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Chapitre 1

L’organisation de votre travail

Vos taches journalieres

I - Visualisation de votre planning

Il - Préparation et chargement des dossiers

Ill- Sauvegarder vos données (Voir Chapitre Il - La sauvegarde de vos données du dossier
«Premiers pas avec Topaze Maestro»)

Vos travaux hebdomadaires

Une fois par semaine, nous vous conseillons de réaliser vos travaux :

| - De gestion courante comme la facturation

Il - D’encaissement de vos recettes

Il - D’enregistrement de vos dépenses de la semaine
IV - De télétransmission

Vos travaux mensuels

| - Faire une mise a jour de votre Topaze Maestro via le Topaze Update.
Il - Effectuer un rapprochement bancaire.

En comparant vos relevés bancaires avec les encaissements et dépenses enregistrés dans
la comptabilité. Vérifiez que toutes les écritures correspondent parfaitement avec votre
relevé bancaire.

Vos travaux annuels

| - La déclaration fiscale : Topaze Maestro vous aide dans la préparation de la déclaration
fiscale et vous assiste dans la cléture de votre exercice comptable.

Il - La saisie des immobilisations : Vous faites I'acquisition de matériel ou d’autres biens,
vous devez saisir vos immobilisations (Voir le¢on n°6 - les immobilisations).

lll - La cléture de I'exercice comptable : La cléture d’'un exercice comptable se fait trés
simplement en suivant les recommandations de Topaze Maestro.
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Chapitre 2

Premiers pas avec Topaze Maestro

| - Comment ouvrir et quitter Topaze Maestro

Ouverture de Topaze :

J Faites un double clic sur l'icbne Topaze située sur le bureau ou cliquez sur « Démarrer
iopaze | » de votre barre des taches, «Tous les programmes», puis sur 'icobne Topaze.

La fenétre «ouverture d’'un cabinet» apparait au premier plan. Sélectionnez le cabinet (vous
avez la possibilité de créer d’autres cabinets, reportez-vous a la legcon 11) puis cliquez
sur «valider».

Page d’accueil de Topaze Maestro

. canner W (ST <] - o ccooe 1427
'opaze Au cceur de votre quotidien
G: Q @ ’ [ ) l’*' L &N’ (L./" FQ e & Normal  ~
- A & g - x e
M Patients & traitements ~ Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services e o E @

Dans la partie du haut, vous pouvez changer le cabinet en cliquant sur le nom du cabinet
souligné. Le cabinet doit avoir été créé préecédemment dans l'univers « fichiers », « onglet
praticiens » et sous onglet « cabinet ». De méme vous pouvez changer le praticien par
défaut en le sélectionnant dans la liste déroulante.

Fermeture de Topaze Maestro
Il suffit de cliquer sur la croix située le plus en haut a droite de la fenétre de Topaze Maestro.

Cliquer sur « OUI » pour confirmer la fermeture. Une sauvegarde automatique est effectuée.
Cette sauvegarde s’effectue une seule fois par jour.
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Il - La sauvegarde de vos données

La sauvegarde permet d’effectuer une copie de l'intégralité de vos données dans un seul

fichier appelé « topdb.zip ».

Topaze posséde un systéme de sauvegarde automatique 1 fois par jour, mais nous vous
tuer vos sauvegardes classiques le plus

conseillons quand méme par sécurité d’effec
réguliérement possible car elles sont plus comp

Vous trouverez le bouton Sauvegarder directeme

NB : Si Topaze est fermé, vous pouvez sauvegarder en passant par le menu « Démarrer »
de la barre des taches, « Tous les programmes », puis sur le menu « Topaze » et «

Sauvegarde des données » :

W]
| m—
lDJ Calculatrice

LG WYUUUUR LA T

Microsoft Office Word 2( G) windows Media Player
0 Windows Movie Maker
4 Windows Search

% Microsoft Virtual PC
() Lexmark 2200 Series
) WinRAR

Fermer la session @ Arréter

_

re quotidien

letes.

nt sur la page d’accueil de Topaze Maestro.

/) outils
7@ Désinstaller Topaze
3, Détecteur de lecteur
4 5 Restauration des données

3 & Sauvegarde des données

Emplacement : C:\Ti

x

REY EXT RFP  Frangais (Fr

[# Démarrer | (2 @ 0] %y | o TOPAZE [infirmier]

l | O] Boite de réception - Micr... l 1] premiers contacts a

Sélectionner « Disque Dur » puis cliquer sur le carré et les 3 points au bout de la ligne
pour choisir I'endroit ou vous souhaitez faire la sauvegarde (clé USB, CD...) faites validez

et cliquez sur sauvegarder.

Etape 2
Derniére sauvegarde le

10/06:2011

Emplacemert pour la sauvegarde :

(O Dossier de sauvegarde Topaze par défal

Etape 3
Avec cortrdle dintégrité

Inclure tous les documents

(scans, images, modéles...)

O

Sauvegarde & chaud

ut :

C:\Documents and Settings\mdiaTMes documents_ctrly

-]

Suivant Annuler
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Veuillez sélectionner le répertoire d'accueil de la sauvegarde.

[J Bureau Name Size  Type Date Modified

} L Mes Documents

\ Poste de travail

# “e» Disque local [C:)
<e» Disque local [D:)
2 Lectewr CD (E:)
4 Disque amovible (F:)
4 Disque amovible (G:)
4 Disque amovible (H:)
4 Disque amovible (1)
i Lecteur CD ()

088

Annuler Valider

Une fois la sauvegarde terminée, cliquez sur le bouton « Ok ».
Important : Vérifiez que la sauvegarde a bien été enregistrée sur votre support.

Votre périphérique doit contenir : Un fichier « Topdb.zip » et un autre « Topaze.ver »
en date et heure de la sauvegarde.

Il - Larestauration de vos données

Attention : Cette opération, n’est pas une opération courante. Elle ne doit étre effectuée
gu’avec la plus grande précaution. Nous vous conseillons, avant de la lancer, de consulter le
support technique au 04 92 914 924 afin de ne pas compromettre vos données.

1 - Fermer Topaze Maestro.

2 - Ouvrir le menu démarrer et rechercher le dossier « Topaze » vous pourrez ensuite
cliguez sur le menu «Restauration des données».

3 - Sélectionnez la sauvegarde que vous désirez restaurer.
4 - Cliquez sur «Suivant», puis cliquez sur «Restaurer.

Une fois la restauration terminée, cliquez sur «OKk».
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IV - Comment trouver de I’aide sur Topaze Maestro

Aide en ligne : Cliquez sur l'univers «Services», puis sur «Aide en ligne» et regarder les
menus Sommaire, contextuelle,...ll suffit de cliquer sur I'un des univers, puis sur un de ses
menus pour avoir la description de celui-ci.

Vous avez également accés a cette aide contextuelle en cliquant sur le situé en haut
a droite de chaque fenétre de Topaze Maestro.

TOPAZE Info: Vous y trouverez des dossiers techniques, ses vidéos didacticiels, vous
disposez d'une véritable formation multimédia a domicile 24/24h et la FAQ, Foire Aux
Questions permet de répondre a vos questions en tapant un seul mot.

Formation : Un service formation est a votre disposition pour vous former sur I'ensemble
du logiciel. Pour la prise de rendez-vous, veuillez nous contacter au 04 92 914 914.

L’assistance technique téléphonique : Si vous étes sous contrat de maintenance, vous

pouvez contacter notre service technique au 04 92 914 924 pour un dépannage lié a
Topaze.

L’espace client Topaze Maestro sur internet : VVous y trouverez, des actualités, la FAQ,
les fiches techniques, des vidéos didacticiels, les manuels... Pour vous connecter, rendez
vous a I'adresse suivante : http://www.topaze-maestro.com/wiki

Pour trouver votre numéro de client et votre numéro Topaze Contact nécessaires a la
connexion, rendez vous dans votre logiciel Topaze Maestro, dans le menu « Services » (1)
puis sur « A propos de Maestro » (2)

[ = | = & propes de MAESTRO ==
MAESTRO pour Windows - Version 9.1.0 PRIVILEGE
Copyright 1987 - 2006 IDEA SA
é Cahier des Charges s{Volra numéro Topaze Contact |
4 < o . Normal 2 N* Licence : 3441184306
o \E_j . ;.g.;& opaze Contact @ @
— Q ‘ Code site -
Services | . - -
La version 9.0 4] Votre numéro de dient J\o(vc systéme
J 190 8112 16421
Aideen ligne/manuels » anvier 2013 A e Sk G
- enser S PrOgrammes es! par ' cogyng
Services Internet » Janvies "2 Teute Supbcaion Bcie est Mscepitie Se dentar hes & den
Numéro de licence |l mm J vsd Prurautes pECHres Cvies 6305 piraks
[ Aproposdemaesiio @) |F1 1 2 3 4 5 6
14

7 0 A 1A11 174 Fermur
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V - L’ergonomie du logiciel

Les univers :

s Tl Jlouassonbrgte
lopaze Au cceur de votre quotidier

R, S | & g 5 (% W b e

% Patients & tratements ~ Gestion d'activitt ~ Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage = Services N S E @

lls permettent d’accéder aux fonctions principales du logiciel dans I'ordre de votre travail.

Vous pouvez soit cliquer sur un univers pour accédez directement a ses menus, soit glisser
la souris sur le nom de l'univers pour faire apparaitre le menu déroulant.

* L’univers Accueil : vous permet de revenir a la page d’accueil de Topaze
Maestro.

Sur cette page d’accueil apparatt :

- Le Topaze info : mis a jour tous les mois, il permet de vous donner les derniéres
informations de Topaze comme les astuces techniques (dossiers technique, didacticiels,
fag, promotions ...), le lien pour accéder au site de Topaze : www.Topaze.com, la boutique
de Topaze ainsi que les coordonnées de nos différents services.

- Un calendrier avec un bloc note qui vous permet d’y inscrire vos notes du jour.

- Le lien « Topaze update » qui vous permet de voir si des mises & jour sont disponibles et
de les télécharger directement pour mettre a jour votre logiciel.

- Une visualisation de votre Topaze contact : messagerie interne de Topaze.

- Les boutons de sauvegarde et de restauration

- La version de votre Topaze

* L’univers Patients et traitements : Pour accéder aux traitements, fiches patients,
ordonnances et dossier médical, fin de traitements (accés uniguement par le menu
déroulant)

* L'univers Gestion d’activité : Pour accéder a l'agenda, a la Gestion patient, a
I'organisation et aux rétrocessions.

e L’univers Factures et télétrans : Pour accéder a la liste des ordonnances a facturer,
des factures a transmettre, du suivi de factures, des lots transmis, des fichiers transmis et
des retours Noémie.

* L’univers Comptabilité : pour accéder aux impayés, aux écritures comptables
(recettes, dépenses, opérations diverses et remises de cheques), au pointage
bancaire, aux immobilisations, au plan comptable, & la déclaration fiscale 2035 et aux
éditions.) a la cloture, restauration d’'un exercices (accés uniquement par le menu
déroulant)

» L’univers Fichiers : pour accéder aux fiches praticiens (praticiens, cabinets , poste
de travail), aux actes (tarifs, nomenclatures), aux patients (bénéficiaires, employeurs, zones,
localités, lieux de visite, cartes monégasques) aux prescripteurs, aux organismes (Caisses,

Normal
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Mutuelles, organismes destinataires caisses et AMC) et aux tables (régimes, émetteurs de
confiance, qualifications, conventions, regroupements, correspondances, destinataires)..

* L’univers Paramétrage : pour accéder aux préférences (général, facturation,
comptabilité, couleurs, ordonnance, agenda et gestion d’activité) a la télétransmission
(Connexion, Sesam-Vitale, x-modem (Iris), et aux divers (formulaires, jours fériés).

* L’univers Services : pour accéder a I'aide en ligne (sommaire, contextuelle,
nouveautés Maestro et le manuel Topaze Bilans), aux services Internet (Topaze sur
leweb, télémaintenance, Topaze contact, Topaze info et Topaze update), au numéro de
licence et a propos de Maestro.

Les modules :

e Le module statistique : vous permet d’analyser votre activité par patients,
A J prescripteurs,

S Le module courrier : vous permet d’accéder a un traitement de texte, aux
modéles (modéles d’ordonnances, de suivi de patient, relance,...) et mailing.

Le module Patients : affiche la liste des patients. Une fois dans cette fenétre vous
avez la possibilité de rechercher un patient, d’accéder a son ordonnance ou d’ajouter
un nouveau patient.

0

Le module lecture carte Vitale : déclenche la lecture de la carte Vitale insérée

- dans le

lecteur.

Le module Gestion TLA : permet davoir accés au module de chargement et
% déchargement de votre lecteur ambulatoire.

NB : Ces 5 ic6nes sont associées a une bulle d’aide, il suffit de laisser la souris sur image
afin d’en connaitre son libellé.

5 & nermal  ~ Permet de modifier I'affichage de votre Topaze Maestro :
® ! 'C‘°""a' affichage normal, large, haut ou plein écran.

arge
- Haut

« a0t 2 Plein écran

Pour fermer un univers, il suffit de cliquer sur la croix située en haut a droite de la fenétre de

données

NB : Vous avez la possibilité d’ouvrir et de travailler sur plusieurs univers en méme
temps. Cela vous permet de gagner du temps car il vous suffit de cliquer sur I'univers
déja ouvert pour qu’il réapparaisse a I’écran. Donc vous n’étes pas obligé de fermer
les univers a chaque fois.

idea 0
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Les menus déroulants : En survolant le libellé de chaque univers, une petite fleche
apparait. Si vous cliquez dessus la liste des sous menus de cet univers apparait. Il suffit de
cliquer sur 'un d’eux pour accéder directement a ce menu.

B .
S £ =
l Patients & 3aitements Gestion d'activité Factures & télétrans
'—, Consultation patient
Création patient
! el
Dossier médical
Consultation ordonnance
Création ordonnance
Dates
Renouvellement
¥ Fin de traitements
Topaze bilan
Les onglets : Une fois 'univers ouvert, vous pouvez vous déplacer dans celui-ci en

cliguant sur les différents onglets et sous onglets

Ex : L'univers « Patients et traitements » est composé de 4 onglets : « traitements », «
Fiche patient », « Ordonnances » et « Dossier médical ».

| " \ 3 t’x
-Sv-: 1/ & L—,

Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité

Traitements Fiche patient Ordonnances Dossier médical

I Planning En cours

Pour passer de la fiche patient a 'ordonnance, il suffit de cliquer sur 'onglet « Ordonnance ».

Un résumé du patient en cours est inscrit en haut a droite de chaque fenétre des univers «
Patients et traitements » et « gestion d’activité ».

Les zones de saisie : Les zones de saisie sont toujours précédées d’un intitulé qui vous
indique la nature de I'information a saisir.

-Si cet intitulé est mis en surbrillance et change de couleur au passage de la souris, un simple
clic dessus fera apparaitre une liste de choix pour cette rubrique.

Patient

@n O oMme O Mie

Mom ; Adresse 1
Prénom :
Mom JF : Code postal : Yille
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Des critéres de recherche sont disponibles afin de faciliter la recherche dans les listes. lls
sont positionnés en haut des listes.

Un ascenseur permet de faire défiler les noms dans la fenétre de recherche. Si vous tapez
une lettre dans la case « Nom » du critére de recherche par exemple, le curseur se placera
sur le premier nom commengant par cette lettre.

Lorsqu’une loupe apparait sur une zone de saisie, cela signifie que vous pouvez accéder aux
données de celle-ci en faisant apparaitre la fiche en question.

Par exemple, une caisse a été saisie dans la zone prévue a cet effet. En double cliquant

sur le nom de la caisse, vous accéderez a I'ensemble des informations de cette caisse (code
Grand Régime, n° caisse CAS, ...).

Le tri : Topaze Maestro intégre une fonction de tri au niveau des intitulés des colonnes.

Un clic directement sur le nom de la colonne fait apparaitre une petite fleche noire.
Fléche vers le haut = tri croissant.
Fléche vers le bas = tri décroissant.
Exemple sur le tri du n°ordo

& facturer A transmettre Suivi factures

M® Ordo  Mom du patient Praticien F:
Tous v
Sél.  N°Ordo Patient Praticien

-~

[ 22 CAS SIX Francois W CS2 :
| 35 CARTE FACTICE Remy W PAN
[ 42 CAS SIX Francois B PAN
] 48 CIMENTATION Myriam M PAN

Astuces : Vous pouvez sélectionner un ensemble de lignes en combinant 'appui de
certaines touches clavier avec le clic de la souris :

- Pour la sélection de lignes discontinues : maintenez la touche « contréle » libellé CTRL

(touche située généralement tout en bas a gauche du clavier) et cliquez sur les lignes que
vous voulez sélectionner.

- Pour la sélection de lignes continues : maintenez appuyée la touche « Shift » (touche
représentant une fleche allant vers le haut, au dessus de la touche CTRL) et cliquez
simplement sur la 1°° et ensuite sur la derniere ligne du bloc a sélectionner.
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Lecon N°1

Comment créer une fiche patient

Il est vivement conseillé de créer ou de mettre a jour la Fiche Patient avec la Carte Sesam
Vitale car des données importantes concernant les droits du patient n'apparaissent que
sur celle-ci (ex : périodes de droits AMO pour 'ALD (Affection Longue Durée), période de
droits a la complémentaire ...)

Trois méthodes sont possibles pour créer cette Fiche patient qui contient les données
administratives du patient, indispensables pour facturer.

- Avec votre lecteur ambulatoire et la Carte Vitale au domicile du patient
- Au cabinet avec la Carte Vitale du patient
- Sans Carte Vitale

| - Création d’une fiche patient avec la Carte vitale au domicile

Méthode recommandée quand les soins ne sont qu'a domicile.

Pour cette méthode, vous avez besoin de votre lecteur de Carte vitale. Il a une fonction qui
permet d'enregistrer les données de la carte directement au domicile du patient. Renseignez
vous !

Une fois de retour devant Topaze, cliquez sur le bouton % en haut a droite.

1. "ldentification" vous permet de voir le contenu de votre lecteur (non obligatoire) (1)
2. Le nombre de Carte Vitale enregistrées est désigné par « Nb Bénef » (2)
3. Le bouton " Décharger " vous permet de transférer le contenu du lecteur dans Topaze (3)

Praticien : | PIQURE Emma [~]
¢> Caractéristiques du TLA Etat mémoire du TLA
ng‘#ere Tranche FSE : Enregistrer CdC: Logiciel 2 Nb FSE TLA
I N* Série Nb facturants Nb FSE PdT Sécurisees : Désynchro.
Famille PS Nb DRE PdT Sécurisées : Désynchro.
Identification
% | Préparation visite | Retour visite | Historique ‘
e
e Numéro de > Montant  Montant  Montant Montant
Charger Pt Type Nom - Prénom Date facture total AMO Mutuslie Patient Dernier soin  Etat
fraea e e
Décharger
tf\;
i |
Défacturer
Depuis le : 06/11/2015 Imprimer Fermer
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Aprés avoir cliqué sur le bouton " Décharger ", le lecteur vous demande le code porteur de
votre CPS, et le 1* bénéficiaire se décharge et cette fenétre apparait. Vous devez cliquer sur
"Ajouter Patient" pour récupérer les données du patient dans Topaze. (Attention ! Si vous
Annulez, les données seront perdues).

Nom : Prénom: Né(e) le N dimmatriculation : Téléphone : CP: Localité Mutuelie

CARTE DE DEMO 11 T

Le patient CARTE DE DEMO CHARLES n'existe pas dans Topaze.
Vous pouvez, a partir des informations contenues sur la carte Sesam-Vitale, soit ajouter un nouveau patient soit mettre a jour un patient déja existant.

A. Nom Né(e) le N* dimmatriculation Téléphone CP.  Localté Mutuelle
.3‘}8 [T]CAISSE Pascale 01/19/1930 230 19 62 965 230 84 GFP
Pt [T]CARTE DE DEMO Adele 22/10/1983 142 0199 999 999 59 Mutuelle 99011111
patiert | || CARTE DE DEMO Agathe 15/04/1979 1420199 999 999 59 04-04-30-00-00 77 420 CHAMPS SUR MAAD mutuelle
[T]CARTE DE DEMO Alexandre 05/10/1988 142 01 99 999 999 59
"%  []CARTE DE DEMO Alexis 04/09/1989 1420199 999 999 59
" [CJCARTE DE DEMO Amelie 14/09/1949 142 0199 999 999 59 Mutuelle 99011111
Metive Siour 7] CARTE ENFANT SEUL Benjamin ~ 01/01/1982 1550199 999 999 04 06-01-21-21-21 83700 SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
[T]CARTE FACTICE Remy 01/01/1955 1550199 999 999 04 04-93-35-45-87 06800 CAGNES SUR MEMutuelle 99999997
[T1CAS SIX Francois 26/19/1963 163 19 46 072 006 64 06-39-39-32-00 94 000 CRETEIL GROUPAMA
[T] CIMENTATION Myriam 31/01/1960 159 1974 487 169 83 06-78-78-78-78 34 170 CASTELNAULEL

E]Afﬁcher aussi les patients archivés

Annuler

Puis cette fenétre vous indique qu'un nouveau patient va étre créeé :

(s ~
Information
-
e Un nouveau patient va étre créé
en ligne a partir de 1a carte Vitale.
OK Annuler
- 4

Une fois le lecteur déchargé, le nombre de bénéficiaires (case “NB Benef‘ dans Gestion
TLA) passe a 0 et vous pourrez alors, débuter 'Ordonnance du patient car sa Fiche Patient
est désormais créée et consultable a volonté.
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Il - Création d’une fiche patient avec la Carte Sesam Vitale
Méthode recommandée quand les soins se font au cabinet.

Insérez la Carte Vitale du patient dans votre lecteur.

Cliquez sur l'icbne représentant une Carte Vitale située en haut a droite : &8
Votre lecteur vous demande le code porteur de votre CPS puis cette fenétre apparait :

J'-.f}j.:g )

onction Lecture

Date de lecture :  16/02/2016 |3

Type carte : D» N* série : 25125378 Fin validité :

1420199999999 5

N* d'immatriculation :

9999/

Type diimmatriculation : A

Régime : 01 Caisse: | 999 Centre : Code gestion : 10

-

Nom Prénom Date Naissance Qualité CMU/ACS

CARTE DE DEMO AMELIE 14/09/1949  Conjoint
CARTE DE DEMO AGATHE 15/04/1979  Enfant
CARTE DE DEMO ADELE 22/10/1983 Enfant
CARTE DE DEMO ALEXANDRE 05/10/1988 Enfant
CARTE DE DEMO ALEXIS 04/09/1989  Enfant

Non
Non
Non
Non

Annuler

) Acces patient |

Acces ordonnance}

Sélectionnez votre patient en cliguant une fois dessus afin de que sa ligne se colorie en
bleu. Si vous souhaitez avoir plus de détails sur les données du patient, cliquez sur la loupe

intitulée "Zoom". Cette fenétre s'affiche :
| ——

| — l@‘

Nom: CARTE DE DEMO Nom JF : -
CiLL Prénom: CHARLES Qualité  Assuré
e Né(e) e | 0110111942 Rang gém: 1 ‘
% Adresse ;
infos AT,
NS5 1420199999999 59 Type didentification : A
N° SS certifié : | 00 Date certif. :
Code GR: |01 Code caisse: 999 Code centre : 9999
Code gestion : | 10 Code ALD : 0 Code situation : 0100
Type complémentaire : | Mutuelle Droits : Non Mode gest. : Unique
CMU /TPIACS :
id. mutuelle : 99011111 N* adhérent :
Type services ! Services
Garanties effectives : | 00000000 Code aiguillage STS :
Code routage : Identifiant héte
Nom de domaine : Indic. traitement :
Type(s) de convention : N°EDI:
Critére(s) secondaire(s) : Décl. méd. traitant : [[F]
Fermer | |

idea
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Ici, apparait le détail des informations administratives du patient (ses données personnelles,
les codes de la Caisse dont il dépend, ses droits AMO, ses données mutuelles si la Carte en

contient...).

En cliquant sur le bouton " Périodes " situé en haut & gauche de cette fenétre : vous

avez acces a toutes les périodes de droits AMO (Sécurité Sociale) et AMC (Mutuelle).

En cliquant sur le bouton " AT "

'accident de travail.

Attention

: vous obtenez toutes les informations liées a

Toutes les Cartes Sesam Vitale ne fournissent pas des données aussi

completes. Seules les Cartes Sesam Vitale de derniére génération affichent autant de

données.

Sélectionnez le bon patient, puis cliquez sur « Accés Patient ».

La fenétre suivante apparait :

Nom :

CARTE DE DEMO

A. Nom

[T]CAISSE Pascale
["] CARTE DE DEMO Adele
[T]CARTE DE DEMO Agathe

jouter
Pliert

9%

|

[C]CARTE DE DEMO Alexis
_ [CICARTE DE DEMO Amelie
Mettre & jour
[T]CARTE FACTICE Remy
[1CAS SIX Francois

[T] CIMENTATION Myriam

Prénom: Né(e) le :

01/19/1930
22/1011983
15/04/1979
05/10/1988
04/09/1989
14/09/1949
01/01/1982
01/01/1955
26/19/1963
31/01/1960

["]CARTE DE DEMO Alexandre

[C]CARTE ENFANT SEUL Benjamin

[T| Afficher aussi les patients archivés

N* d'immatriculation :

1

Le patient CARTE DE DEMO CHARLES n'existe pas dans Topaze.
Vous pouvez, a partir des informations contenues sur la carte Sesam-Vitale, soit ajouter un nouveau patient soit mettre a jour un patient déja existant.

N° dimmatricuiation

23019 6296523084
1420199 999 999 59

Né(e) le

1420199 999 999 59
1420199 999 999 59
1420199 999 999 59

Téléphone : CP:

Télephone CP

1420199999 999 59 04-04-30-00-00 77 420

1550199 999 999 04 06-01-21-21-21 83700
1550199999 999 04 04-93-35-45-87 06 800
16319 46 072 006 64 06-39-39-32-00 94 000
1591974487 169 83 06-78-78-78-78 34170

Localité

Localté

Mutuelie

Mutuelle

GFP
Mutuelle 99011111

CHAMPS SUR MAAD mutuelle

SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
CAGNES SUR MEMutuelle 99999997

CRETEIL
CASTELNAU LEL

Puis cette fenétre vous indique qu'un nouveau patient va étre créé :

Information

?

Assistance
en ligne

-

=

Un nouveau patient va étre créé
a partir de la carte Vitale.

OK ‘ Annuler

Confirmez en cliquant sur OK. La fiche du patient est créée !

idea

Mutuelle 99011111

GROUPAMA

Annuler
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Si le patient existe déja, la fenétre suivante apparait :

fise 3 jour des données Topaze A

i
| @
kgime Voulez-vous mettre 3 jour les données de Topaze 3 partir
|| " enligne’ de la carte Vitale avant de consulter |a fiche?

oul NON Annuler

Cliquez sur « Oui ». La fiche du patient apparait et les données ont été mises a jour.

[Il - Création d’une fiche patient sans la Carte Sesam Vitale

o
Cliquez sur licbne “ se trouvant en haut a droite de Topaze puis cliquez sur
« Ajouter Patient »

3:\3'\@’ \‘Ef\t;- v 8

| Patients & tratements ~ Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité

Recherche d'un patient

Criteres b Nom : Prénom : Né(e)le: N* d'immatriculation : Téléphone : CP.: Localité : Mutuelle :
recherche : I Siimimid
A. Nom Né(e)le N d'immatriculation Téléphone C.P.  Localté Mutuelle S
II
siouter | [/ AME Lee 010211975 267 07 31 157 486 08
patient | | ASSURE Bernard 01/19/1930 13019 62 965 170 97
R [C] BALINI Elodie 10/03/1987 1460378 55103822 06-89-78-77-77 83000 TOULON MGEN
i/ CAISSE Pascale 01/19/1930 23019 62 965 230 84 GFP
Dossier [] CARTE DE DEMO Adele 2211011983 1420199999 999 59 Mutuelle 99011111
Medical " [7] CARTE DE DEMO Agathe 15/04/1979 1420199 999 999 59 04-04-30-00-00 77 420 CHAMPS SUR MAAD mutuelle
[] CARTE DE DEMO Alexandre 05/10/1988 1420199 999 999 59
CARTE DE DEMO Alexis 04/09/1989 1420199 999 999 59
[C] CARTE DE DEMO Amelie 14/09/1949 14201 99 999 999 59 Mutuelle 99011111
CARTE DE DEMO Charles 01/01/1942 1420199 999 999 59 Mutuelle 99011111
[C] CARTE ENFANT SEUL Benjamin  01/01/1982 1550199 999 999 04 06-01-21-21-21 83700 SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
CARTE FACTICE Remy 01/01/1955 1550199999 999 04 04-93-35-45-87 06800 CAGNES SUR MEMutuelle 99999997
[ Afficher aussi les patients archivés
Annuler Acces ordonnance, Acces patiem)

Une fiche patient vierge s'ouvre. Il faut maintenant la renseigner avec les informations du
patient qu'il vous a communiquées ou que vous trouverez sur son attestation de droits qu'il
vous a fourni (Recommandé).

idea n
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Traitements JEIMERGEUEIE Ordonnances | Dossier médical

Dossier archivé [
@ © mme © Mie W Adresse 1 Médecin traitant :
Nom : Adresse 2 Zone : El
Prénom : Code postal : Ville :
Nom JF Tel1: TélZ: Eloignement
Ne(e) le - Email - Kilométrage - Type: | Plaine [+]
Rang gémellaire : |1 lz‘ Lien El Visite -
N 55 Caisse : Justificatii - Aucune pigce justificative E|
Régime Alsace-Moselle [
@n  Oume © Mie A Adresse 1
Nom : Adresse 2 :
Prénom : Code postal Ville
Nom JF Tél1: Tél2: Situation : El
Héie) e : I Email :
Complémentaire
Justificatif : Pas d'assurance complémentaire El Indicateur de tratement : El
() Organisme : N* Orga. Complémentaire N° adhérent :
@ CMUJTRIACS : Régle de calcul (Formule) : El
Contrat
‘\»‘ aide 1.40 _J\ ~[Irfos Comp. | B Imprirmer Anhuler Enregistrer

Pour pouvoir enregistrer correctement une Fiche Patient, il faut se munir
d'informations obligatoires concernant le patient :

- Nom/Prénom

- Date de naissance

- N° de Sécurité Sociale (NIR) en entier

- Sa caisse de rattachement

Et il faudra également le nom de I'Assuré si il n'est pas le patient (Parents, conjoint...)

Comme vous pouvez le constater, dans cette Fiche Patient, il y'a 2 parties. Une partie
"Patient" en haut et une partie "Assuré" en bas.

Commencez par la partie « Patient » :

Vous devez donc saisir sa civilité, ses nom/prénom, sa date de naissance, son rang
gémellaire (si il est différent de 1), son adresse, son lien avec I'Assuré (trés
important : Assuré si c'est lui-méme, conjoint, enfant,...).

Si vous faites de la visite (domicile), notez le nombre total de km Aller/Retour que vous
devez effectuer pour vous rendre chez ce patient dans la partie "Kilométrage", Topaze fera
la soustraction des - 2 ou - 4Km a la facturation selon gu'on soit en plaine ou en montagne.
(A indiquer également).

Continuez avec la partie « Assuré »:
Inscrire le n° de sécurité sociale du patient, sa caisse. Pour la rechercher, cliquez sur le mot
"Caisse" et dans cette fenétre, reportez les 5 premiers chiffres du code de cette caisse que

vous trouverez sur ['Attestation de droits comme sur I'image ci dessous :

Les données personnelles du patient (nom, prénom, adresse,...) s'inscrivent

idea .



Au cceur de votre quotidien

automatiquement dans la partie "Assuré". Si '’Assuré n’a pas les mémes coordonnées, il faut
les modifier manuellement.

. < Py . R uf isse .
organisme de rattachement sécurité sociale =27 - — ] .

GR: Caisse :Centre: C.P. Lc
01 061

recherche :

Nom GR Caisse Centre CP L
W NICE - CPAM des Alpes Maritimes. Caisse de NICE 06100 | |

Créer

01 0616

Attestation de sécurité Sociale

Dans Topaze

NB : vous pouvez rattacher la fiche patient & une zone afin de pouvoir réaliser une
organisation automatique des tournées a plusieurs praticiens. (Voir legcon 3 sur
I'Organisation)

IV - Terminez avec la partie "Complémentaire" :

Cette étape est trés importante pour le bon déroulement de la facturation des ordonnances
du patient dés lors que vous pratiquez le Tiers payant avec les mutuelles.

Si la carte vitale ne contient aucune information concernant la complémentaire, vous devez
la paramétrer manuellement.

Mais tout d'abord, nous allons voir comment fonctionne les mutuelles en général.

Il existe 2 types de gestion de complémentaire :

La "gestion unique" :

(type "Mut" dans Topaze)

La facture contenant la part obligatoire (Caisse) et la part complémentaire sera envoyée a la
Caisse, qui transmettra les données a la mutuelle.

La "gestion séparée" ou "DRE" :

(type "AMC" dans Topaze)

La facture est séparée en 2 et la partie contenant la part complémentaire sera envoyée
directement a la mutuelle mais attention, vous devez impérativement signer une convention
avec cette mutuelle. (Contactez la mutuelle pour connaitre les modalités).

Nous allons maintenant voir comment entrer une mutuelle dans Topaze :

Etape 1 : Lire l'attestation complémentaire du patient. Vérifiez les dates de validité et si la
mutuelle prend en charge 100% des 40%, dans la colonne "AUX"

N°SIREN: 781 166 293 [Période de validité :01/01/2016 au 31/12/201¢]
o _itelis W v almerys . Nedetélétransmission: 98532001 N°AMC : 98532001
i www.itélis.tF Tél. pour I'adhérent : 0 977 400 400 N®NNI: Type de convention: AL
’ ' Tél, pour le praticlen : 0 825 826 214 Editée le 14/12/2015 N° Adh
Bénéficiaire : NOM-PRENOM SRARRGEE 000 060 o iles ouvrant droita ters payant part repg?g\e obliggt%ire incluse] =~
QUALITE-DATE DE NAISSANCE N°NNI ~__TPNOE PHAR BIO RAD* HOSP OPT PROD | AUX | S.E*
; Neide:Sscy ouUl" 100% 310% 320% PEC PEC PEC [310%| 100%
Adhérent Néle) le 09/04/1972
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Etape 2 : Une fois le justificatif positionné sur "L'adhérent/assuré a présenté un support
de droits autre que la carte Vitale (2)", cliquez directement sur le mot « Organisme »

Complémentaire

Justificatif : I L'adhérent/assuré a présenté un support de droits autre que la carte Vitale (2) E|| Indicateur de tratement : [+]
|-§.‘ Organisme : I N° Orga. Complémentaire N* adhérent :

) CMU/TPIACS : Régle de calcul (Formule) : El

Contrat :

Etape 3 : La fenétre de Recherche d’une mutuelle ou d’'une AMC apparait :

Recherche d'une mutuelle ou d'une AMC / DRE

recherche

o

Créer

Privilegier la recherche par numéro

Muméro : Type Mom : Contrat : Téléphone : CPR: Localité :

98532001 - ----

Numéro Type  Nom Contrat Téléphone C.P. Localté r
98532001 ALMERYS I A R
98532001 AMC  Signataire Almerys

DAfﬂcher aussi les mutuelles et AMC archivées Signataire Almerys

1 Tél. 0.825.826.214
v almerys| °

Email almerys@almerys.com
Web : www.almerys.com

_{pssistant ORE Annuler Valider
—

Faites votre recherche uniquement avec le numéro de la mutuelle.

Le message ci-dessous s’affiche si vous choisissez une complémentaires de type « AMC »
(Gestion séparée)

r N
Information : Etes-vous sOr d'avoir signé une convention avec cet organisme 7
[R— ,.
|
.
: Vous avez choisi le mode de gestion SEPAREE : un flux contenant la
Fssistance 2 3 HE z
en ligne part complémentaire (DRE) est adressé a l'organisme AMC,
parallélement a I'envoi de |a FSE 3 I'organisme obligatoire. Sivous
n‘avez pas signé de convention, merci de contacter 'organisme
complémentaire.
OK
.. .

Ce message s’affiche si vous choisissez une complémentaire type « Mut » (Gestion unique)

idea 0
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- N
Information : I'organisme complémentaire sélectionné est géré par la caisse.
2 Vous avez choisi le mode de gestion UNIQUE : une FSE contenant la
sistance 2 ) A 1 s -
en ligne part complémentaire et |a part obligatoire est adressée 3 la Caisse.
OK
. A

NB : Si votre liste est vide aprés la recherche, vous devez soit faire une mise a jour des
conventions et regroupements, soit créer cette complémentaire. Vous trouverez le bouton
« créer » sur le c6té gauche de la liste, afin de rajouter un nom de mutuelle ainsi que son
numeéro.

Topaze propose un assistant pour vous aider dans I'étape de sélection d’'un AMC en gestion
séparée :
._.kﬁssistarrt DRE

Le bouton permet de comprendre les démarches et réglementation
d’utilisation d’'une complémentaire gérée en DRE (Gestion séparée).
La premiére fenétre de cet assistant permet de connaitre les régles d'utilisation d’'une DRE :

Assistant DRE : Introduction

Qu'est-ce qu'une DRE ?

La DRE (Demande de Remboursement Electronique) est le pendant de la FSE. Lors de la télétransmission, la FSE est transmise au régime obligatoire dont
dépend le patient (par exemple CPAM) et la DRE est envoyée directement & la complémentaire & laguelle adhére le patient.

Lorsque vous télétransmettez une DRE, il n'y a plus de documents papier 4 envoyer a la complémentaire pour obtenir le
remboursement (méme en mode dégradé).

Comment sont transmises les DRE 7

Les DRE que vous réaliserez seront transmises dans des lots alant de AA4 & ZZ7. Tout lot de DRE qu'il soit sécurizé ou dégradé devra avoir un ARL
(Accusé de Réception Logique). En Fabsence ARL, le logiciel vous proposera de retransmettre les lots.

De la méme maniére gue les caisses, les complémentaires vous feront parvenir des retours Noemie vous indiguant le paiement et/ou le rejet de vos DRE.
Ces retours noemie sont consultables dans Munivers "Factures et Télétrans”, onglet :

- NOEME
- Suivi Factures

Comment utiliser cet assistant ?

Pour rechercher une complémentaire susceptible d'accepter les DRE, cliquez sur SUIMANT et laissez-vous guider par [assistant.

[CIne plus afficher cet écran

Quitter Précédent Sunsant

La seconde page vous permet de rechercher la complémentaire soit par le nom soit par le
nuMeéro :
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— ™
Assistant DRE : Liste des organismes complémentaires

INFORMATION ACORIS MUTUELLES i
A partir de lattestation de votre patient, choisissez

: : . [ Tél. =
lorganisme en cliquant sur son logo. Validez votre ACOR'S Email

choix, en cliguant sur SUMANT. mutue”es Web-

www.acorismutuelles fr

Pour accéder au site internet de l'organisme ou pour

lui adresser un courrier &lectronigue, vous pouvez ACTIL
utilizer les boutons correspondants dans la liste Tél 04.72.27.79.80
VIP, .
Email contact@actil.com
Web : www.actil.com

Silorganisme ne figure pas dans la liste, vous ne
pourrez pas faire de DRE. Dans ce cas, cliquez sur
QUITTER.

ADREA ALPES DAUPHINE

ADREA Tél.

Mutuelle Email

Web: www.adrea.fr

RAPPEL IMPORTANT

- . - ADREA BOURGOGNE
Pour eviter tout rejet, avant d'envoyer votre premiere

DRE, vous devez vous enregistrer auprés de ADREA Tél.

lorganisme : Mutueile Email
\

= Signez une convention avec Morganisme Web. www.adrea.fr

=C K lui vos coordonné inistratives

et bancaires | TN | ADREA CENTRE AUVERGNE

NN N T o
INOM ou NUMEROQ de la complémentaird] [C]Afficher les organismes hars région Hb organismes trouvés
Afﬂcher uniquement les organismes avec qui une convention a &té signée gg
Quitter Précédent Suivant

Vous pouvez visualiser d’'un simple coup d’ceil si la convention a été signée avec
'organisme. Soit dans la fiche de I'organisme sélectionné dans la fiche patient, soit dans
I'assistant sur le logo de la convention :

Mutuelle

Précédert AMC  (Flux DRE directs)
Nom ALMERYS
ot Numéro 98532001 Contrat sts: [ [&]
Organisme signataire *:  Signataire Almerys AL
¥
e Adresse
Supprimer Localité
Télephone Fax
E-mail * almerys@almerys.com
Site web * www.almerys.com
Interlocuteur :
Téléphone interiocutaur Archivée ou non utiisée
Organisme destinataire :
Liste des praticiens ayant signés i tte mutuelle :
Praticien
ORTEIL Jean

Imprimer | Annuler | Enregistrer | Fermer |

Signataire Almerys
Tél. 0.825.826.214
almerysi@almerys.com

www.almerys.com
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ASTUCES ET CONSEILS :

Depuis 2017 les attestations complémentaires fournissent les codes barres (QR code) afin qu’un
appareil mobile puisse flasher ce code (Photo) pour récupérer toutes les informations au format
numeérique. L’application mobile de Topaze est équipée de cette technologie et permet avec un simple
clic sur le logiciel et une simple photo par l'application mobile d’intégrer automatiquement la
complémentaire dans la fiche patient.

Nous vous invitons a lire la notice d’utilisation de I'application mobile détaillant cette fonctionnalité.

Les Périodes : Ce bouton en bas a gauche de la fiche patient, permet de vérifier les dates
de couvertures de la part obligatoire et de la part complémentaire.

T Périodes de droits e —T e - T W— [5= ]
 — : |
IF =

neéficiaire n'a pas de service AMO
écifique

Périodes de services AMO

Service AMO famille du au

Service AMO bénéficiaire du au Code 0| Le bénéficiaire n'a pas de senvice AMO
spécifique

Périodes de couverture AMO
du

u | 30/09/1995

u | 01/10/1995 au | 03/12/2000
du | 04/12/2000 au | 31/12/2016
du | 01/01/2017 au

Périodes de droits AMO
Période 1 du 01/01/2012| au  31/12/2016

Périodes de droits a la complémentaire

Fermer
= —_—————

ATTENTION : Dans le cas ou vous décidez de ne pas faire de Tiers-payant, le patient regle
la totalité de la facture. Du coup, la saisie de la partie complémentaire de la fiche patient
n’est pas obligatoire et vous pouvez laisser le justificatif sur "Pas d’organisme
complémentaire".
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Lecon N° 2

Comment créer une ordonnance et y rattacher
les pieces justificatives
| - Méthode

Cette lecon va permettre de saisir une ou plusieurs prestations d’actes dans TOPAZE, nous
avons utilisé le terme génériqgue « ordonnance » afin de pouvoir traiter les actes de
prestations venant d’un médecin prescripteur mais également celles que vous réalisez
lorsque c’est vous qui étes le prescripteur.

L’accés a l'onglet ordonnance, qui permettra la saisie de la prescription, se fait en cliquant
sur le bouton Recherche patient, e

o

puis aprés avoir sélectionné le patient, en cliquant sur le bouton « Accés ordonnance ».

Si le patient a des prestations en cours, cet écran affichera la dite « ordonnance », sinon, il
affichera la derniére ordonnance de prestation effectuée et facturée appelé aussi
ordonnance historisée, voire il n’affichera rien si il N’y eu aucune prestations de soins pour ce
patient.

Etape 1 : Contexte de facturation

s . . Cré . ~ .
Pour créer une ordonnance de prestations cliquez sur le bouton e ou bien & partir des
onglets «Ordonnance» ou «Traitements /Planning» de I'univers «Patients & traitements».

Voyons maintenant les champs a compléter en premier :

Fiche Dates Ordonnance affichée N° 608 |Sé|ecti0nnez I'ordonnance & afficher ;[ ¥ Atficher les ordonnances historisées
Patiert: | DESMALI Praticien ;| BR| x| zone: I ::FS panenkisie Assurancel Maternité LI(IBD-D-WD) Tier: Parvart ;| C+M -
* FSE
Traitement 1 | 4 | Actebstétricaux [V Active & Hiz> O
Ordonnance du: | 04032014 par: FAVRE Patt Caisze : %
Code QBSDOM UM Surveillance grossesse pathologigue avec monitorage & domicile
&rt complémentaire transmize @
Mombre 2 | Jours LI Debut : | 04/0372014  Fin: 280035201 4
& Damicile (FD) € Domicile (Gratuty 1 Cabinet Dimanche et jours férigs e Accord Préalable - |Acte non soumis x|
DLAP
Heure it 1er Cotation Ajouter +|
Eulil Date accord ©
ooon [ B 1sF1s00 —|
Maternite o 011002013
LI Ligu sinistre :
Tous les =l jours Lundil:‘ Mardi@ Mercredi[l Jeudil:‘ Vendredi@ Samedil:‘ DimancheD
=l Employeur :
Lieu : Prévention commune AMOIEME []
Di |Lu [Ma Me | Je Ve | Sa Di |Lu |[Ma Me | Je Ve |Sa Di |Lu [Ma Me | Je Ve | Sa Di |Lu |[Ma Me | Je Ve |Sa Di |Lu [Ma Me | Je Ve | Sa
1 1 112|134 |3 1123 11234 5|6 |7
2|3 |4 |56 (7|8 2|34 5 |6 |7 |8 B |7 |8 9 [10/|11 12 4|5 6 |7 8|9 |10 g |9 101 |12 |13 |14

9 10 |11 |12 (13 |14 |15 9 10 |1 |12 |13 |14 |15 13 |14 |15 |16 |17 |18 |18 12 |13 (14 |15 16 |17 159 |16 (17 |16 |19 |20 |21
16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 16 |17 (18 |19 |20 21 |22 20|21 |22 23|24 |25 |26 18 |18 |20 |21 |22 |23 |24 22|23 |24 |25 |26 |27 |25

23 |24 |25 |26 |27 |28 23 |24 |25 26 |27 28 |29 27 |25 |29 |30 25 |26 |27 |25 |29 |30 |3 29 |30
30| 3
EMaternité B Périodas Nombre de jours planifies : 8 BSCOR o ™ (A Imprimer DAP
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Mode de facturation : (point 1 sur I'image)

FS papier, Visite : Ce mode est a sélectionner dans le cas ou le patient est soigné au
cabinet sans la carte Vitale ou que vous allez préparer une ordonnance a facturer au
domicile du patient avec la carte vitale (Visite).

FSE : Ce mode est a choisir dans le cas ou le patient est soigné au cabinet et qu’il a sa carte
vitale. La nature d’assurance (code exonération) est déterminée automatiquement par les
droits lus depuis carte vitale.

Nature d’Assurance (point 2) : C'est ici qu'il faut indiquer si le patient a une exonération
(100% ALD ou Maternité) ou pas. Siil n'y a pas de 100%, on choisira "Maladie".

Plusieurs choix sont possibles dans ce menu, tout dépend de la prescription du médecin et
des droits du Patient.

As=surance © Maladie | (10-0-50) Tiers Payant :| 60%

Maladie Soins exonérés
Maladie Réq. local Soins exonérés (Alsace-Moselle)
Maternité

AT

SMG

Maladie Soins risque maladie et prévention

Maladie Assuré exonéré 100 % toutes prestatior
et jours fériel \aladie Rég. local Assuré exonéré (Alsace-Maselle) 100 % toutes prestatior
Maladie ALD 100 % si liés ALD
Maladie Rég. local ALD (Alsace-Moselle) 100 % si lieés ALD j

n:

Ajouter

Le Tiers payant (appelé TP) (Point 3) : Ca définit qui paye qui. C'est vous qui choisissez ce
TP sauf en cas de patient avec une CMU (Couverture Maladie Universelle).

Il'y a 4 choix possible :

TR C+M | =

Pas de tiers payant
Tiers payant Caisse+Mutuelle
Tiers payant Mutuelle seul

- Pas de tiers payant = 0% : Le Patient régle la totalité de la facture. Il sera remboursé
directement par sa caisse et sa mutuelle si il en a une.

- Tiers payant Caisse seul = 70% : le Patient regle seulement la partie mutuelle (30%).
C'est également ce TP qu'on utilisera pour les Patients ayant un 100%. Vous serez alors,
remboursé de 100% de la facture.

- Tiers payant Caisse + Mutuelle = C + M : Le Patient ne regle rien, vous serez directement
remboursé de 60% par la caisse et 40 % par la mutuelle du patient. (Ou en totalité par la

Caisse pour le patient avec une CMU).

- Tiers payant Mutuelle seul = 100% : Tres rare. Prise en charge par la mutuelle.

idea 25



s
lopaze

Au cceur de votre quotidien

A SAVOIR : A la création de l'ordonnance, Topaze met par défaut le TP Caisse seul (70%)
sauf si les données de la mutuelle ont été renseignées dans la Fiche Patient. Dans ce cas,
par défaut, Topaze choisira le TP Caisse + Mutuelle (C+M). Vous pouvez également utiliser
en assurance par défaut « Maternité » en remplissant le formulaire en bas de la fiche patient.

Information de la complémentaire : (Point 4)

Cette case reprend les informations inscrites dans la fiche patient concernant la
complémentaire rattachée a I'assuré. C’est un moyen de contrdle pour étre sir du type de
complémentaire a utiliser.

Information de la complémentaire : (point 4 sur I'image)

Cette case reprend les informations inscrites dans la fiche patient concernant la
complémentaire rattachée a I'assuré. C’est un moyen de contrdle pour étre sir du type de
complémentaire a utiliser.

Etape 2 : Le traitement (point 1 sur I'image)

Cette étape représente le ou les traitements a effectuer par le praticien. Dans I'image ci-
dessous nous allons vous montrer ce qu'il faut remplir impérativement pour réussir a
enregistrer 'ordonnance.

Traitement 1 2 1 A 2 Actes obstétricaux

7
Ordonnance du @ | 19/01/2007 ||| par: ARFI

Code : SURY ECHO Surveillance échographique pour pathologie gravidique fnetalta;:llernelle, E
3 Jours [ /[Z] Début: | 20/01/2007 | Fin: | 24/01/2007
i) Domicile (IFD) i) Domicile (Gratuit) @ Cabined Dimanche et jours fériés

Nuit S Cotation Ajuter 4]
ig50 O] [ |15F16.00 E]

Heure

Tous les =| jours Lundi[Z] MWardi[C] MWercredi[T] Jeudi[T] Vendredi[] Samedi[C] Dimanche[ "]

Légende :
1-Date de prescription (facultative si vous étes le prescripteur).

2-Nom du prescripteur(facultative si vous étes le prescripteur).
3-Code et cotation de l'acte.

4-Séances a domicile ou au cabinet.

5-Période de planification

6-Fréquence de planification

NB: En sage femme depuis le 01/03/2016, les actes techniques CCAM sont
disponibles, nous vous invitons a lire le dernier chapitre de ce manuel afin d’y
découvrir son fonctionnement.
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Etape 3 : La planification des séances

Choisissez une date de début puis une date de fin (point 4 sur Iimage ci dessus). Vous
pouvez soit taper directement la date de fin des soins, soit choisir une fin en fonction de la
durée du soin dans Ia liste en cliquant sur "Fin".

Fin: | 13M10/2016 | IIIIIIIIIIIIIIIII
he e 13/10/2016 (10 jours)
02/11/2016 (1 mois)
01/01/2017 (3 mois)

01/04/2017 (6 mois)

Calendrier

Choisissez ensuite la fréquence : (point 5 sur I'image)

Il est possible soit de choisir un rythme de passage (Tous les “X* jours) ou une ou
plusieurs journées précises de chaque semaine.

Noter qu’il est inutile de gérer cette information si vous effectuez un acte unique (hombre
de jour 1) comme pour une consultation par exemple.

Enregistrez I'ordonnance et vérifiez ce que le logiciel a coché dans le calendrier en bas
(les dates prévues apparaissent en bleu)

Enregistrez 'ordonnance et vérifiez ce que le logiciel a coché le ou les jours dans le
calendrier.

A SAVOIR : Il est possible de créer plusieurs traitements pour une ordonnance a
I’aide du bouton “+“ situé au dessus de la date de prescription
- Vous pouvez cumuler jusqu’a 3 traitements (maximum) dans une seule facturation. Si
les différents traitements sont aux méme heures de passage, Topaze calculera
automatiquement les actes en /2’ et Gratuit.

Afficher les dates de soins :

Cliquez sur I'onglet DATES se trouvant en haut de 'ordonnance pour afficher le tableau
récapitulant toutes les séances planifiées. Les séances déja facturées seront signalées par
une croix dans la colonne « F »

. 24ans e Médecin: Dr FAVRE PIERRE
Traitements Fiche patient Ordonnances Tél.: 06-89-78-77-77 e e
“ Fiche || Dates | Ordonnance affichée N° 104 |Sélectionnez l'ordonnance & afficher v | [7] Afficher les ordonnances historisées ) Fin de traitement proche
Supprimer
Praticien - Tous les praticiens v Soins ;| Tous v

e

F’E‘E}‘,‘éf' e Date Heure Exécutant Facturant Cotation Bilan Zone Dom Dim Nut K KM K] M‘:‘fj”’ ’“‘°§’Eam "’"‘gl
‘\. 1 Jeu18/09/08 09:00 Ml BEB M BEB 1 SF7.00 cab [0 [

2 Mer24/09/08 09:00 B BEB M BEB 1 5F7.00 can [0 O
Facturer

(Papien) 3 Mer 01710108 09:00 M BRI M BRI 1SF7.00 cabh O O
L] v

5 Ven1?l1UIDS 09:00 M BEB M BEB 1SF7.00
6 Mar21/10/08 09:00 B BEB M BEB 15F7.00 can 0 O

Cette fenétre « dates » est le résumé de la facture. Tout ce qui apparait dans cette fenétre
apparaitra sur la feuille de soins.
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Vous avez la possibilité de modifier la date, I'heure, I'exécutant et le facturant, la cotation, le
lieu, le nombre de km (IK, IKM et IKS) et les dépassements d’honoraire d’'une séance.

Pour modifier une valeur, il faut sélectionner la ou les cases correspondantes puis
avec le clic droit de la souris saisir cette valeur. Lorsque vous avez terminé, n’oubliez
pas d’enregistrer vos modifications.

Le Bouton “Suivi de Grossesse” :

Ce bouton permet d’établir un calendrier des examens de suivi de grossesse a remplir.

—
e
. Suivi N )
- Cliquez sur le bouton degmssesse  se trouvant a gauche de 'ordonnance.
- On vous propose soit d’établir un nouveau suivi soit d’en consulter un déja existant :

]
_ Nom du Patient ;| AL | AS Francine BEBE |;'
Date Maternite Avenue Jean- Médecin
e 02/09/2010 CALENDRIER DES EXAMENS 05000 NICE
. DU SUIVI DE LA GROSSESSE Tél :
1er Trimestre 4eme Mois 5éme Mois 6eme Mois 7éme Mois 8éme Mois 9eme Mois
Groupe Sanguin RAI{1
Toxoplasmose (2
SANG
RPH
GROUPE A Scanner
RISQUE
URINES
ECHOGRAPHIE
AUTRES
Effectué: ||[] [ ] | 0 ] =]
Observations

Imprimer Enregistrer Fermer
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Le composant SCOR: <% scor (0 (A

C'est juste apres avoir enregistré I'ordonnance, qu'il est le plus judicieux de scanner la
prescription du médecin vu que vous l'avez encore sous les yeux !

Déja, c'est quoi SCOR? SCannérisation des ORdonnances. Lorsque vous transmettez une
FSE, vous devez la justifier. Les Caisses vous demandent donc de leur faire parvenir la
prescription du médecin et un double de facture lorsque vous facturez sans Carte Vitale (vu
lors de la lecon sur la facturation). Soit on envoie ces justificatifs par voie Postale, soit grace
a SCOR. Avec ce dernier, il suffit de scanner la prescription directement dans I'ordonnance
de Topaze grace au composant SCOR !

O o .
e -Le O comme Ordonnance, c'est ici gu'on ajoute ou scanne la prescription du
médecin.

(A
o -le A comme Autre type de piéce justificative. Pour scanner un document
divers.

En cliguant sur le bouton qui va bien, cette fenétre de numérisation s'ouvre :

% SCOR : Consultation d'une prescriptic =10/ x]
_ Choix du scanner :
[canoScan LIDE 110 =1 4
11 <% Ak .
~ -| |Résolution (dpi) 200 ;ﬂ
humérisation i = 3 e
2| T2 R  F—— X
Ajouter
0 AR R — Contraste
2|
Ajouter PJ Cachot du ldecin Preacriptear ) DR ocoheicivand TS e .
qoos, mea. 2 T T ~
-5
e o [” Document multi pages
Rotation [ Utilisation de I'écran 5
: de paramétrage du
u Tl scanner dans le cas
S e OO ol les réglages luminosité
ORDONNANGE et contraste ci-dessus
Le 30/ ne sont pas fonctionnels.
FAIRE PRATIQUER PARLDEA DOMICILE  Libellé

ORDN n°646 du DR DEMO

Légende :
1 — Numériser le document.

2 — Rechercher le document a acqueérir.

3 — Rechercher le document a acquérir a
partir du dossier médical.

4 — Paramétres de Numérisation.

5 — Paramétres pour le multi pages et du

logiciel pour scanner le document.

Je valide que la qualité du
[T document numérisé est
satisfaisante

La taille du document numérisé est : 50.83 Ko - {1 page) Imprimer wegistrer Fermer
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Une fois le document enregistré, les boutons du composant SCOR passe au vert, cela
indique qu'une piece justificative est bien présente : ‘a SCOR @ (A

En cliquant dessus, vous pourrez revoir ce document a volonté.

Le bouton « Renouveler » :

Permet de renouveler une Ordonnance automatiquement a partir de I'Ordonnance
précédente d’'un Patient. Le renouvellement reprend exactement les mémes informations de
I'Ordonnance d’origine avec la date de prescription en date du jour du renouvellement et
vous avez la possibilité d’apporter les modifications que vous souhaitez : dates, cotations,...

Vous pouvez accéder au renouvellement soit directement par I'Ordonnance, soit par le menu
déroulant de l'univers « Patients & Traitements »
[ ]

Créer
Ordonnance

Supprimer

=
Renouveler

Historiser :

- Le bouton « Historiser » archive une ordonnance. Cette fonction permet de désactiver
l'ordonnance, par exemple, dans le cas ou un Patient n’effectue pas la totalité de ses
séances. Une ordonnance historisée, n'apparait plus dans le pointage. Ca allége cette liste
et évite qu'elle soit "polluée" par des ordonnances qui ne servent plus.

- Pour retrouver une Ordonnance historisée, il suffit d’aller dans I'onglet « Ordonnances »
du patient et de cliquer sur le menu déroulant "Sélectionner I'ordonnance a afficher". Les
ordonnances historisées portent la mention "Histo" comme ci-dessous dans l'image.

M. CARTE DE DEMO Agathe (38 ans})
edecin trafta - FIERER

Ordonnances [t gy TS Te] Prescripteur :

2 04-04-30-00-00 Situation indéfinie

Dr ARFI =2 04-93-82-08-08

mnance affichée N° 105 | Sélectionnez l'ordonnance a afficher | | [V]Afficher les ordonnances historisées () Fin de traitement proche
Ordonnance n*105 du 150372008 : [SFI 1.00] Arrét et retrait du dispositif de la perfusion, pansement éventuel, tenue du dc
Praticien | 0000000 (Histo) - Ordonnance n°20 du 03/01/2007 : [SF 16.00] Surveillance &chographigue pour pathologie gravidigue foetale ou I
(Histo) - Ordonnance n*12 du 04/01/2007 : [SF 7.00] Rééducation périnéo-sphinctérienne des troubles consécutifs & un aqg
1 10 | P

Y

Une ordonnance peut se "déhistoriser" a tout moment si on souhaite continuer a s'en servir.

Y

Il suffit de cliquer sur le bouton "Déhistoriser" a gauche de I'ordonnance.
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Il - Le dossier médical :

Le dossier médical sage-femme enrichi est accessible par 'univers « Patients &
traitements » onglet « Dossier médical ». En voici les sous-onglets :

- Grossesse : permet la saisie de toutes les caractéristiques liées a la grossesse
actuelle mais aussi des grossesses antérieures...

- Consultations et prescriptions : permet la saisie des 7 prescriptions obligatoires
(ou plus) en collectant les données de chaque consultation et des ordonnances
prescrites...

- Analyses et examens : permet de saisir le compte rendu d’'une analyse de sang,
d’'urine, d’'un examen obstétrique et échographique.

- Antécédents & Allergies : permet la saisie des antécédents maternels, paternels,
allergiques ou autres...

- Antécédents médicaux : permet la saisie des antécédents médicaux, chirurgicaux,
gynécologiques et obstétricaux...

- Synthése : permet de rassembler dans un document de synthése toutes les
informations des sous-onglets du dossier médical ...

- Historique : cet onglet garde le méme contenu de I'ancienne version du dossier
médical...

Voyons maintenant comment utiliser toutes ces fonctions.

Onglet « Grossesse » :

Mme CONJOINTE Jeanne
e “Médeci

Fiche patient Dossier médical

Traitements Ordonnances

AL —
T.Q J Grossesse] | & i & Prescriptions Anal & Antécéd: & Allergies técéd édi Syntheé Historique
Ajouter =
oan 5] 3 sesse actuelle
x Date des derniéres Régles (DOR) Contexte de grossesse (O Souhaitée
O nopinée

Supprimer Date début grossesse (DDG)

- Obtenue par traitement O
Date prévue d'accouchement (DPA) : R0 R oo O Oui

=l -}Ja O Non

Date d'accouchement :

aQrossesse i < Méthode de traitement |:| Induction
g Nombre d'embryons = |:| v
@ Intervenants 14

Suii [ a0
de grossesse [ ac
[ 1est

[ Autres anp

Commentaires
[ ] Ajouter &'1a synthése ]

[ # F Grossesse du 01/03/16]
2

Imprimer Annuler Enregistrer |

Le bouton ajout d’'une nouvelle grossesse(1) permet de saisir toutes les informations liées a
la grossesse actuelle d’une patiente.
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Il est affiché par défaut la grossesse actuelle mais nous pouvons basculer sur une grossesse
antérieure(2) afin de voir les informations saisies a cette période.

En bas de chaque fiche la case, [l Aiouter dla synthése  permet de sélectionner toute la

saisie sur la prochaine création d’'un document de synthése (3).

NB : C’est la derniére grossesse ouverte qui détermine les informations contenues dans les
onglets « Consultation & Prescriptions », « Analyses & Examens » et « Synthése ». Topaze
ouvre par défaut la grossesse actuelle.

Onglet « Consultations & Prescriptions »:

Mme CONJOINTE Jeanne

Traitements || Fiche patient | Ordonnances |[JERERUEIITE]

i s S = S
“"L' (rossesse ConsuﬂazlonsEﬂrescnﬂlons ) Analy & Anti & Allergies  Ant: di Synth Historique
— —
oir = Efl Consultation du 17/03/16
x Sipedesensuitot = 2 Datec jon: [17/03/2016

V| Urgence
Supprimer Lol
|:| Autre
-
= Signes fonctionnels :
Métrorragies : (O Aucune Contractions : (@) Aucune troubles urinaires :
=TT ~ _
4 ‘2’ Fables (':_' fabies troubles digestifs : D Aucun |:| Constipations

~ UM OM
s L: foyennes :JHc‘yennes D - i D B

criptions () Abendantes {_) Fréquentes

- D‘/cmissements DAutres

Ajoe’rﬂ Leucorrhées :

1!.Xcuvements foetaux :
EvEE Autres anomalies :
Suivi
de grossesse.
Conclusions : Veuillez saisir votre texte
6 L] Ajouter a la synthése
6
b
Imprimer &nnuler J EHFEUIS’I&(J

Le bouton « Ajouter Consultation »(1) permet de saisir a la date du jour par défaut le
compte rendu de la consultation de grossesse(2).

On a la possibilité de consulter les précédentes consultations de grossesse en cliquant sur
une ligne de consultation(3).

Nous remarquons qu’il est possible également de créer une prescription de médicaments ou
de matériels(4) a I'aide du bouton « Prescriptions ». Ce bouton est également disponible
dans l'onglet « Historiqgue » mais n’a pas le méme lien que pour le dossier périnatal.
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Madame Brigitte NOURRISSON Page 1/1
Sage-Femme

2203 chemin de saint claude Prescription de HATTE Francoise

Le Chorus A

06600 XOOOCOX X

Prescription du 17/03/2016

Madame NOURRISSON Brigitte
Sage Femme

2203 chemin de saint claude

Le Chorus A

06600 ANTIBES JUAN LES PINS
04-93-32-34-22

005000013
1 20 0

CAB CONV ZISD ZIK

Nom : HATTE
Prénom : FRANCOISE
Né(e) le : 14/19/1954

FRANCOISE HATTE

Le 17/03/16
- Uvesterol

PDF J AvancéJ |mprimerJ Fermer |

Dans le méme principe que les consultations il est possible de visualiser les anciennes
prescriptions(5).

En bas de chaque fiche la case, [ Ajouter dlasynthése  permet de sélectionner toute la
saisie sur la prochaine création d’'un document de synthése (6).
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Mme CONJOINTE Jeanne

Dossier médical

I‘ Grossesse  Consultations &

=/[3] CONSULTATION Dossier de CONJOINTE Jeanne

Titre :
|Mailing (Relance Caisse) |

Auteur :
/000000010 [v]

Hots Ciés :

Résumé -

Type Bilan:
Texte |
Date de création: | 19/10/2009 |

Madame Brigitte NOURRISSON Page 1/1

Sage-Femme
2203 chemin de saint claude Consultation de CONJOINTE Jeanne

Le Chorus A
06600 XOCOOOKX X

Consultation du : 17/03/2016

Type de consultation : [ surveillance Date consultation : 111@3@]67
Urgence

[ Autre
Signes fonctionnels :

WMétrorragies : () Aucune Contractions : (@) Aucune troubles urinaires : |
@ Faivles Oaivles troubles digestifs : [ Aucun [] Constipations
(O Moyennes O Moyennes 0O A 0
(O Abondantes (O Fréquentes

[ vomissements [] Autres

Mouvements foetaux : [ ‘

Leucorrhées : [

Autres anomalies : ’

Conclusions : Feuillezsaisirvotre texte

Ajouter a la synthése v

"‘ PDF J A\rancéJ ImprimerJ FermerJ
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E.,_r Traitement de texte : Prescription
ol
IOpaZB Au cceur de votre quotidien

E- 7 B0 B N =R
o= 19080 (210 1214 10 (0 Lo (D (916 Lo | = = (o (s

&®

‘. [*) Edition de: Doc\BOD00ZTS rtf

[Nommal] * Al -~ 10 e e Y

[] 12 I
L

4
o
by
[
il
Il
i [
g
4

"
=

Onglet « Analyses & Examens » :

Saisie d’une analyse :

Mme CONJOINTE Jeanne
Traitements | Fiche patient | Ordonnances [VERIEENEIe:] e i
Grossesse  Consultations & Prescriptions Anah &E Antécédents & Allergies écé édi Syntheé Historique
— - e
Voir [ # &1 Echographie du 17/03/16
WP ITCYoTS
“ = & Analyses du 17/03/16
Supprimer Ralas 0 sana= Nouvel examen
Date: 17/03/2016 Glycemie : 0.8 Entre 0.7 et1.10 o/l Résuttat du dépistage : [_] Rubéole O vH
Ai — 2
l c‘;‘ﬁ" Groupe: |A [vl Albumine : 35| Entre 38 et 48 g/l [ syphiis [ nr21
T 7l D :
& Rhesus: (O« Plaquette : Entre 160 et 350 g/mm3 [T wwopiasiose fhatele destationie!
[] Hépatite B [ Autres
Ajouter ®©- Hematies : Entre 4.0 et 5.4 g/l i
Analyse RAL: 0 [] Heépatite C
) + Leucocyte : Entre 4.0 et 10 g/l
O-
Aj ®) Non faite [J Amniocentése
Examen O
Autre : test
Ajouter
une écho.
a Commentaires : commentaire
Suivi
de grossesse:
Examens d'urine:
Protéines : 8.20 Entre 0.00et10.2 g/ Autres :
Glucose : .00 Infao.3001
([Creoe) S
Imprimer J Annuler J EnregistrerJ

Le bouton « Ajouter Analyse »(1) permet de créer une nouvelle saisie d’analyse de sang et
d’urine afin de détecter un éventuel probléme lors de la grossesse. Ces analyses sont
généralement prescrites une fois par mois(ou plus si nécessaire) afin d’obtenir un suivi.
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Au cceur de votre quotidien

Saisie d’'un examen :

Traitements || Fiche patient | Ordonnances |MEETIEREGITET

its & Allergies écé édi Synthe Historique

Grossesse Ci {0 & Prescriptions by &E Anté

e k7 Echographie du 17/03/16

“ = 3 Examen du 17/03/16

Supprimer 2
Date de fexamen : 17/03/2016 Examen Seins :
Poids Initial : 58| Kag Frottis :
Ajouter
can Poids Actuel : 68 Kg Hauteur utérine (HU) :
Taille : 180 cm Battements du coeur (BDC) : Entre 110 et 190 pulsation par minute
Tension (TA) : Entre 10/5 et 14/9 Périmétre ombilical (PO) : Inf & 80 cm

Col de l'uterus :

Longueur: (@) Normale Position : (@) Normale Dilatation : (@) Normale Consistance : () Normale
(O Longue O Postérieure (O Fermée (® Tonique
O Mi-longue O Intermédiaire () Perméable (O Moyenne
O Courte (O Antérieure O Molie
(O Effecée

Autres : test

Suivi
de grossesse

[ L] Ajout 3 la synthése ]

& &7 Analyses du 17/03/16

Imprimer Annuler J Enregistrer |

Le bouton « Ajouter un examen »(2) permet la saisie de 'examen médical complet a faire
généralement a chaque consultation de grossesse.

Cet examen est orienté surtout au niveau obstétrique afin d’assurer un suivi constant de la
grossesse.

Ajout d’une échographie :

Mme CONJOINTE Jeanne

Dossier médical

Traitements | Fiche patient | Ordonnances

C & Pr p! Anal &E écé & Allergies Antécédent: édi Synthé Historique
chographie du
Date échographie : 17/03/2016 (ECT\ngaphieS :
longueur cranio-caudale (LCC):| 35.00 Entre 1 et 85mm 4
Clarté nucale (CN) : 2.00 Entre 0.1 et 3mm
Diamétre bipariétal (BIP) : 45.00 Entre 5 et 92mm Ech‘l,png .

Autres: test | e

Echo2.png

\ Echo3.png )

>
Suivi P
de grossesse || Ajout a la synthese

i s Examen du 17/03/16
& ki Analyses du 17/03/16

Imprimer Annuler J EnregistrerJ
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Au cceur de votre quotidien

Le bouton « Examen Echo »(3) permet de saisir les mesures essentielles a I'évolution du
foetus. Il y a 3 échographies obligatoires, mais a la demande ou suite a une urgence ou un
doute, le professionnel de santé peut faire des échographies supplémentaires.

Il est possible d’y attacher en piéce jointe les images de I'écographie a laide du bouton
« Ajouter Echo » . Elles sont affichées en miniature par défaut mais peuvent étre ouverte en

taille réelle en cliquant dessus(4). [] Ajouter & ka synthése

En bas de chaque fiche la case, permet de sélectionner toute la
saisie sur la prochaine création d’'un document de synthése (Voir 5 sur Analyse, Examen et
Echographie).

NB : Cet onglet permet de suivre le bon déroulement de la grossesse de la patiente. Il est
trés utile pour détecter d’éventuelles anomalies aussi bien pour la mere que pour le bébé.

Toutes les nouvelles saisies et ajouts dans cet onglet sont datées et consultable par simple
clic. Topaze affiche par défaut la derniére analyse enregistrée.

Onglet « Antécédents & Allergies » :

Mme CONJOINTE Jeanne.

Traitements | Fiche patient | Ordonnances [VEEIENEG o]
- Grossesse {d i & Prescriptions Anah &E écé & Allergies écéd édit Synthé Historique
%‘gf,’ Antécédents maternels Antécédents paterngls A
~ |Diabéte Cardiaque
Suivi
de grossesse
Allergies Autres antécédents
Pollen Tabac
| Ajouter a la synthése 5 v
Imprimer Annuler Enregistrer )

Vous pouvez dans ces zones de saisie, entrer toutes les informations liées aux antécédents
maternels(1), paternels(2), allergiques(3) ou autres(4) ...

En bas de la fiche la case, [ Ajeuter dla synthése  permet de sélectionner toute la saisie
sur la prochaine création d’'un document de synthése.(5)

idea .



Au cceur de votre quotidien

Onglet « Antécédents médicaux » :

Traitements || Fiche patient | Ordonnances [EESCIENEGITE]
) Grossesse  Ci i & Prescriptions Analy & écé & Allergi{s [ Antécédent: édi ] ynthése Historique
A&:ﬁ" Antécédents médicaux Antécédents chgurgicaux 9,
= Saisissez votre texte ... Saisissez votre texte ...
EEE
Suivi
de grossesse
Antécédents gynécologiques Antécédents obstétricaux
Saisissez votre texte ... Saisissez votre texte ....
[ Aouter 3 1a synthese '] 5 v
Imprimer Annuler J Enregistrer J

Vous pouvez dans ces zones de saisie, entrer toutes les informations liées aux antécédents
médicaux(1), chirurgicaux(2), gynécologiques(3) et obstétricaux(4) ...

En bas de chaque fiche la case, [ Ajouter & la synthése pHermet de sélectionner toute la
saisie sur la prochaine création d’'un document de synthése (5).

NB : Dans ces zones de saisie vous pouvez faire appel a une barre d’outils afin de gérer
différentes polices et mise en forme de texte. C’est en cliquant sur l'intitulé de I'antécédent
que la fenétre suivante s’ouvre :

idea "
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Au cceur de votre quotidien

Autres antécédents

[Nomal] v Tahoma -0 ~|6 7 s|E
‘Tabac

il
I
(]
g
4
o
11
[r]
-

Valider Fermer

Onglet « Synthese » :

La création de synthése récupére toutes les fiches se trouvant dans les onglets du
dossier médical sur lesquelles sont cochées « Ajouter a la synthése ». Ce document
pourra étre par la suite imprimé ou enregistré au format PDF.

Mme CONJOINTE Jeanne

Traitements || Fiche patient | Ordonnances [EVERCIENE T

* frosseeee . COISHnauone & rresenptions by & écé & Allergies écé édi e Hystorique

ki la Eil Synthése du 16/03/2016

Supprimer

lmprimerj Annuler J Emegistrerj
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Au cceur de votre quotidien

Cette synthése est visible a partir de I'onglet « Historique ». Lors du clic sur le bouton
« Créer synthése », il y a 2 propositions :

1. Regrouper toutes les informations des sous-onglets du dossier périnatal.

2. Regrouper seulement les sous-onglets pour lesquels sont cochés I'option
« Ajouter ala synthese ».

Mme CONJOINTE Jeanne

Traitements | Fiche patient | Ordonnances [EVEEEEIENEG o]

/3] Consutation du 17.03.2016
=i[5] Consuttation du 01.03.2016
= ORDONNANCE
él! [BR1 Ordo n*1208 [p. j. pendant 1 jours Dim] Pose d'un dispositif intra-utérin Auteur :
=7 POF 1000000010 [v]
ét Oftc B8 sigelica #ls Mots Clés :
(=% DSLA4.pdf
=[] PRESCRIPTION o
2[5] Prescription du 17.03.2016 Résumé -
=6 suvi

Titre :
Mgiling (Re]gnce ,Cai55,e),

Gi C & Prescripti & écé & gies écé édi Synthé Historiq
=[5] CONSULTATION Dossier de CONJOINTE Jeanne

=[] Synthése du 17.03.2016

El prescription Gyno Pevaryl ovules Type Bilan:
Tevta

Madame Brigitte NOURRISSON Page 1/5
Sage-Femme

2203 chemin de saint claude Synthése de CONJOINTE Jeanne

Le Chorus A

06600  XXOOOOXK X

Grossesse du 01/03/2016

Date des derniéres Régles (DDR) Contexte de grossesse (@ Souhaitée

Date début grossesse (DDG) Q Inopinée

Date prévue d'accouchement (DPA) | Obtenue par tratement () Oui
@ Non

Méthode de traitement [J induction
O v
Intervenants O wo
DR MABOUL O ie
O esi

[ Autres AMP

Date d'accouchement : 01/03/2016

Nombre d'embryons : 152

Commentaires :

RAS je saisie un commentaire long bldhf df dhjhfjdf dfhdjf mdkihfdhf d fdfikdkfj fihdjhf dfjhdsf}
jdfhjd fisdhfd djfhjdhf msdfh kdfindikjhf sdhf fhjdhf mdhf k Imfhsdkljhf smdhf dj fmshdfjlksdhf
sdhf shdf hsd f midfkhm Idjfe

P

PDF J Avancéj Imprimer J FermerJ
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Onglet « Historique » :

Mme CONJOINTE Jeanne

Traitements (oI ILEDTE  Dossier médical

Fiche patient
\w Grossesse i i & Prescriptions Analy &E: Antécéd: & Allergies Antécé édi Synthé I Hi iq
G =[5] CONSULTATION Dossier de CONJOTNTE Jeanne
=I[3] Consuttation du 17.03.2016 Titre
x i=[8] Consuttation du 01.03.2016 Mailing (Relance Caisse)
Supprimer =f ORDONNANCE
e £ [BR]Ordo n*1208 [p. j. pendant 1 jours Dim] Pose d'un dispositif intra-utérin i -
‘u‘ﬂ = 000000010 v
B2 =" PDF )
Ajouter o
Doc. texte =/™%; Ordo_bis_signature.pdf Mots Clés
‘:l (=%, DSLA4.pdf
;—re»s_ =[5] PRESCRIPTION .
re: 7 R
cn!mlons i=[3] Prescription du 17.03.2016 o
-1}8 | =Esm
Ajouter (= £ Suivide grossesse
image
= =[8] SYNTHESE

[5] Synthése du 17.03.2016

Ajouter
can 9 HEGE

e EJ prescription Gyno Pevaryl ovules Type Bilan:
s Texte
oé\jjgt%e{E Date de création : 19/10/2009
Sk Date de modification :
=y
|

Ajouter
son

ﬁs@

uivi
de grossesse

Imprimer

Cet onglet garde les mémes fonctionnalités de I'ancien dossier médical. Il permet toujours
de visualiser I'historique d’ordonnance, de facture, d’encaissement comptable, des piéces
SCOR, des prescriptions, des scans de document et le tableau du suivi de grossesse.

Vous pourrez en plus voir la synthése ainsi que chaque résumé de consultation et
prescription saisi et enregistré dans le dossier de suivi de grossesse.

Une fonction de tri est disponible pour afficher les documents choisis. Il suffit de cliquer
sur le menu déroulant « Afficher les éléments de type » et de sélectionner le type de
documents que I'on veut voir apparatitre.

L’historique est organisé par date de prescription ou de création de documents. A chaque
date de prescription est rattachée une ordonnance numérotée ou un document (texte,
images...). Il peut y avoir une ou plusieurs factures (numérotées également) liees a
'ordonnance. Si la recette est enregistrée, le montant du paiement s’affiche.

NB : Chaque ordonnance porte le nom du praticien qui I’a créée. Un double clic sur le
numéro d’ordonnance, le numéro de facture, la recette ou le document ajouté
permet de I’afficher a I’écran

L’acceés au dossier médical peut se faire directement par le bouton « Recherche
patient ».

idea .
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Au cceur de votre quotidien

Lecon N°3

Comment gérer les séances

Vous pouvez gérer et visualiser les séances depuis :

- L’onglet «Planning» et «En cours» de l'univers «Patients & Traitements / Traitements».

- L’'univers «Gestion d’activité» sous les onglets «Agenda»,«Gestion Patient»,
«Organisation», «Rétrocession».

| - Le planning :
Acceés : Patient & traitements / Traitements/ Planning

Le planning affiche la liste des patients ayant une séance a effectuer a la journée indiquée. |
affiche par défaut la date du jour (Voir 1 sur image), 'ensemble des rendez vous des
praticiens (2) sur toutes les zones (3) et tous les lieux (4). Le mémo ordonnance permet de
rajouter une annotation que vous jugerez utile a afficher pour le patient sélectionné (5).

M. DUPOHT Sophie

Traitements Ordonnances | Dossier médical

Fiche patient

Planning En cours

Drate : aticien : Ione: | VB £mo ordonnance :
E‘E 300052014 || [Fous les praticiens | | Toutes + aus Rd|
Cré;r . . . . . ; il Dernigre ;I
Ordonnance S8 Hewre  Exéo. Fact. Patient SCOR Cotation Zone Lieu Dim Mut F H TLA Effectue & facturer facture
= T BRI || e CINC
Facturer | 10:00 M BRI M BRI DESMAUX Mathalie I 1 5F 700 of] cab [T [0 4 4
(FEE) [7 1000 W BRI MBRI ISSMER Nalacha O A 15F16.00 M g Dom [ 7 2 2
t\ [T 1700 WOU  NOU BALINI Elodie I 1 =F 40.00 o Cab [T [T 2 2
“ | [T 1700 NOU  NOU CARTE DE DEMO Agathe I 1 sFi1.00 & Dom [0 [T 2 2
Facturer A ;
thapiers | 1700 NOU  NOU CIMENTATION Myriam B 1 sF 6000 9@ cab [T 7 4 4
OF
FSE
Wisfte
=
»
F=E Wisjte
anticipss
Dioszier
Medlical
..,:5‘.-{}
Historizer
Supprimer

-
4 | 3

Mambre de séances : B Montant total : @ scor (0 (A Annuler Imprimer

Les valeurs comme I’heure, I’exécutant, le facturant, la cotation le lieu et la majoration
dimanche et jours fériés sont modifiables si la séance n’est pas facturée.
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L’ordre de passage des rendez vous : La case Heure permet une fois modifier de donner
un ordre de passage dans votre planning.

L’organisation des praticiens : La case exécutant et facturant désigne le praticien qui va
effectuer la séance et qui recevra le remboursement de celle-ci. Il est possible de la modifier
en effectuant un clic droit de la souris aprés avoir sélectionné la case.

Planning En cours

Date : Praticien : Zone : Lieu :
07/01/2010  Tous les praticiens [«] Toutes [«]| |Tous
&l Heure  Exéc. Fact. Patient Cotation
[l 09:00 MBRI MBRI ISSNER Natacha 1 5P 1.00
10:00 WM BEB M BEB CAISSE Pascale 1 SFI2.00
[] 10:00 W BRI M BRI ISSNER Natacha 1 5F 25.00
[

B CAB CABINET

B BEB BEBE Laure
B BRI MNOURRISSOM Brigitte

La modification de séance ou la suppression : Les cases du planning pour chaque
patient sont modifiables ou supprimables a la condition ou la séance n’est pas facturée ou
historisée.
Pour modifier une valeur, sélectionnez la case afin de la noircir et effectuez un clic droit de la
souris pour faire apparaitre une liste de choix ou une case a modifier.

- Exemple sur la cotation d’'un acte :

Planning En cours

Date : Praticien : Zone :

Lieu : Mémo ordonnance :

07/01/2010 | Tous les praticiens [+] Toutes [+] Tous [+]
Sl Heure Exéc.  Fact Patient Cotation Zone Lieu Dim Nut F H TLA Effectué¢ A facturer [;:rc':frr: I
[C] 09:00 MBRI MBRI ISSNER Natacha 18P 1.00 @& Dom [[] [ 1 1

10:00 M BEB M BEB CAISSE Pascale 15F12.00 & Dom [ [ x x 6 0 3012/2010 |02
[C] 10:00 W BRI MBRI ISSNER Natacha 15F 25.00 @& Dom [0 [ 7 7 211
[ | |

= Il

Cotaticn

1c6 [«| 100E [#]+ [=]

Annuler Valider

Pour supprimer une séance, il suffit de choisir 'heure de la ligne choisie, et de cliquer
Sur « supprimer ».

Supprimer

NB : Aprés modification, n’oubliez pas d’enregistrer votre planning pour ne pas perdre
tous vos nouveaux changements.
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La facturation : A partir de ce planning, vous pouvez démarrer la facturation du patient.
Pour cela il suffit de choisir une des lignes de votre tableau et de cliquer sur le bouton

« Facturer FSE ».
ST

Facturer
[FSE1

ou le bouton « FSE Visite / FSE Visite anticipée ».
= =y
WS S
FSE FZE wisite
Wisite / articipee

NB : Vous pouvez également enchainer la facturation FSE Visite d’une partie ou de la
totalité des patients affichés dans le planning en cochant la case « Sél » avant

d’activer le bouton FSE visite.

A savoir :

Vous pouvez tenir au jour le jour votre planning afin d’organiser les séances mais également
gérer vos prochains rendez vous en changeant la date du planning ou bien revenir a une

date antérieure.

Planning En cours

Date: Praticien :

10072009 Tous les praticiens

Vous pouvez atteindre directement 'ordonnance en double cliquant sur la cotation de l'acte

affichée pour le patient. (Ila zone change de couleur dés qu’une action est possible)

Planning | En cours

Date : Praticien : Zone : Ligu :
07/01/2010  Tous les praticiens [w| Toutes [«| Tous =
Sél. Heure  Exéc. Fact. Patient Cotation Zone Lit
09:00 MM BRI M BRI ISSMER Matacha 1 5P 1.00 = Do

Les autres boutons :

- Le bouton « Dossier médical » permet de basculer vers le dernier onglet de
l'univers Patient&Traitement afin de visualiser I'historique des ordonnances, des
factures, et recettes enregistrées pour le patient sélectionné du planning.

- Le bouton « Historiser » permet une fois apres avoir facturé toutes les séances déja

effectuées d’écarter 'ordonnance des séances restantes de la facturation en cas
d’arrét du traitement décidé par le prescripteur ou décés du patient par exemple.

ideq
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Au cceur de votre quotidien

Il - En cours

Acces : Patients & traitements / Traitements / En cours

o
Facturer
(FSE
R/
-
Facturer
[Papier)

Diossier
hiedical

(_._{,D

Histarizer

LG el Fiche patient | Ordonnances

Planning En cours

Dossier médical

M. DUPONT Sophie

Ligu:

LI ITous 'l

Praticien :
NOURRISSON Brigitte

Patient SCOR  Cotation
CAISSE Pascale I =F 100
CAISSE Pascale | Bkl
DESMAUX Nathalie B =F oo
DESMAUX Nathalie I =F 4000
DUPONT Sophie [ [Nl

ISSMER Matacha 0 A SF16.00
ISSMER TEST Matacha I =F 25.00
ISSNER TEST Matacha I =F 1.00
ISSNER TEST Matacha I cc 100
ISSMER TEST Matacha B o100
ISSNER TEST Matacha I cc 100
ISSMER TEST Matacha I =F 12.00
ISSNER TEST Matacha I =F 1.00
ISSNER TEST Matacha I =F oo
ISSMER TEST Matacha B =F 1200

Cet écran liste 'ensemble des ordonnances en cours et non historisées. Il permet de
contrdler les patients en cours de traitement, I'état d’avancement des séances pour un
praticien donné, d’historiser des ordonnances (traitements interrompus) ou de facturer.

idea

Mémo ordonnance : Motes du jour j
Lieu Préws  Effectus _ * Finle  praticien Oroemnanc]
facturer crece g
= Dom 1 1 1 070572014 | BRI 04025200
= Dom 1 1 1 140172010 @ BRI 015017207
9 Cab 1] 4 B 10/0652014 M BRI
= Dom 1 1 0 070572014 @ BRI 25085200
9 Cab 1 1 1 30/05/2014 M BRI
= Dom 2 2 2 30i0552014 @ BRI 295045207
= Dom 30 300 30 271072010 @ BRI 0150175207
= Dom 1 1 1 070172010 @ BRI 015015207
= Dom 1 1 1 06/0572010 @ BRI 015015207
= Dom 1 1 1 04/03/2010 @ BRI 01/01/20
= Dom 1 1 1 070172010 @ BRI 01/01520°
= Dom 1 1 1 11/05/2010 @ BRI 06/0520°
= Dom 1 1 1 04/02r2010 @ BRI 015015207
= Dom 1 1 1 05/0152011 @ BRI 01701720
= Dom 1 1 1 05/01/2010 @ BRI 017017207
=
@ scor (0 (A Imprimer
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Au cceur de votre quotidien

Acces : Univers Gestion d’activité/Agenda

L’agenda permet de prendre des rendez-vous afin de rajouter des séances a I'ordonnance
en cours de traitement. |l permet également de visualiser les rendez-vous de la journée mais
aussi 'ensemble des rendez-vous du patient sélectionné.

&

Accueil

b -~

Patients & tratements estion d'activit

Agenda

Factures & télétrans

Gestion patient | Organisation
Jour Semaine Mais

10/10/201Z - 3 rendez-vous & notes ce jour
MOURRISSON Brigitte

wle wr » ;"g
73 = Y|
Comptakilité Fichiers Paramétrage = Setvices g

Mme BALINI Elodie
25 ans Medecin:
Tél: 06-89-78-77-77 Tells = = = =

Praticien . BRI

~

— 44 ockobre 2012
Immjwvsd
1234567
8 901117 1314
1516 17 158 19 20 21
222324252027 20

v |:| Salle

» Mormal -

S =

?

novembre 2012 W H
I mmj ww s d
1234
S 6 7 8 91011
121314 15 16 17 18
192021 22232425

2930 31 26 27 25 29 30
.
[|EARTE DE DEMO Agathe Cab ]
Supprimer 8 Rendez-vous Dossier médical
- ) : [|Prendre rendez vous chez le médecin ] Date (er=ticfizm Cotation =
Q_;"" 9™ 0M0i2012  [BRI SF 40.00 9 Cab
Eciition 4092012 [BEB] SF 4000 9 Cab
——— 792012 [BRI SF 40000 g Cab
10™ 2
BALINI Elodie [SF 40.00 ] Cab L
11 oo
{200 ||REras ] 1
13%
Facturer
(FSE
00 | |CARTE DE DEMO Amelie Cab /
o
e 5 3
Facturer
[Papier) 1 — N
| L Erévues 1 Effectuées (1 | Afacturer:{

1. « Prendre RDV » permet, sur la plage horaire sélectionnée de I'agenda, d’ajouter une
séance a facturer. Avec le double clic sur une plage horaire vous effectuez la méme
action. Si plusieurs ordonnances sont en cours pour le patient, Topaze vous propose de

choisir 'ordonnance a ajouter.

2. Une zone de couleur grise signifie qu’'une note a été ajoutée pour bloquer la plage
horaire.

3. La liste des rendez vous est visualisable sur le c6té droit de la fenétre aprés avoir
sélectionné un patient de 'agenda.

4. « Reporter » permet de reporter un rendez vous a une autre date.

5. Facturer (FSE) et (Papier) permet de passer directement a la facturation des actes planifiés.

ideq
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Infos : Il est possible de programmer des séances sur une autre journée de I’agenda
en cliquant sur une date du calendrier se trouvant en haut a droite de I’écran.
L’agenda est organisé par tranche de 72 heure mais est modifiable en faisant un clic
droit de la souris sur la réglette des heures afin de faire apparaitre la liste des
tranches horaires.

Le clic droit permet d’effectuer toutes les actions des boutons de fonction affichés a
gauche, mais aussi de Copier ou de Coller un rendez vous a une autre plage horaire
ou une autre date.

Pour paramétrer I'heure de début et de fin de I'agenda il faut se rendre dans l'univers
Paramétrage l'onglet Préférences, puis sous onglet Agenda. Vous pouvez également définir
les jours travaillés et la gestion de salles.

Préférences TR m

Général Facturation Comptabilité Couleurs  Ordonnance Agenda

Agenda de Emma PIQURE Ealmd el

Coce

Affichiage

Femiére heure affichée : 06:00 A Salle N*1A

chrmidre heure affichée : 21:00 B Salle N*1B
Salle N2

Salle N°3

Durég d'une séance 00:30

Lieu par défaut des séances  Calinet  (»

Echelle de temps 00:30

Jours travaillés
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeuch
Wendred

Samedi

OCOEEEEE

Dimanche

NB : Nous vous conseillons d’utiliser le PLANNING pour avoir une vision plus globale
des rendez-vous, surtout dans le cas d’un cabinet multi praticiens.

- Bouton “Ajouter Note®: permet la saisie d’'une note dans I'intervalle de temps sélectionné.
- Bouton “Supprimer: supprime le rendez-vous sélectionné.
- Bouton “Edition” : imprime I'état de I'agenda.

NB : La prise de rendez-vous ne peut s’effectuer qu’a partir de 'agenda en affichage « Jour
» OU « Semaine ».

idea a
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Au cceur de votre quotidien

Acces : Univers Gestion d’activité / Gestion Patient

Permet de visualiser ou modifier sur un seul écran le dossier complet du patient (les
informations sur le patient, 'ordonnance en cours, les dates de soins, les encaissements

restants).
@ 3: 4
Accuel | Patients & tratemerts estion

Factures & télétrans

w -7
! —
£ =
Comptabilté Fichiets

n v 9

Paramétrage  Services \'.

Mme CIMEHTATIOH MyTiam
51 ans

Medecin: Dr ARFI

Dom IFD . TP: 100%

v

~i

TEL R, 'ﬁ TEL Ol o O (0
:S Nom Em Prénom ;| Myriam MNEROR orfait pour 'organisation de la surveillance d'une perfusion, o \chr historisées
e, stans | Womfkture: |1 AMI4.00 .. pendant & jours Dim Dam
- Adres: CND# 515 CHE DU MAS DE ROCHET i DA1R011 | Fer:| ARFI
.u'a
Fatient DEF Ju Code EP . Acte non soumis
Suivart
E ety 34170 LI | CASTELNAU LE LEZ netufe dsurance | Accident Travall Dete 4T 101 02011
I'f . .
ES‘ 1L LLXCRLRERE a3 Cocilesfnération: | (41-0-100) Muméra dAT @
Lien avc assuré |CUniUint vl Azsure | CIMENTATION e
i b immd@riculation: 15919 74 487 169 83
Dozzier Patient: i Mutuelh
MEdCA  Caisse Mines 349 (2250) - e e
Camptabiité non intialisée. Clouez ici |
Compldhertaire Pas de complémentaire ~
N
Date Heure P Exécutart Facturant Cotstion 1 Liew  Dimanche Mut Mortart QY Mortart DE - Mortart DD
111 10:30 Pla PIQ 1AM 4.00 @& Dom O O 000€
111 10:00 Pla PIQ 1AM 4.00 & Dom O 0.00€
1111 10:00 PIG PG 1 AMI 4.00 & Dbom O 0O 0.00€
111 1000 [ PiG PIG 1 Ami4.00 &= Dom O nooe
111 1000 [ PiG PIG 1 Ami4.00 &= Dom O O oooe
1111 10:00 [#] PiG PlG 1 AMI4.00 = Dam O O nooe

~7

Facturer
(FSE)
t'.\‘
e/
Facturer ﬁMa{amilé [RE Périodes
(Papier) ——— ——

CIMENTATION hMyriam © 6 séances effectuées, & & facturar

Annuler

Facturée
2

Enregistrer

1. Données patient.

2. Donnée de l'ordonnance.
3. Bouton d’ajout ou suppression de séances.

Sscor (0 (A

NB : Apres modification de valeurs il ne faut pas oublier de cliquer sur enregistrer avant de
fermer. Il est possible de passer a la facturation des actes a I’aide du bouton « Facturer FSE ».
Nous vous conseillons également de passer par cette fenétre pour facturer a partir de I’agenda.
Pour modifier une valeur, il suffit de se positionner sur la case a changer, faire un clic gauche,

une fois la case noircie, faire un clic droit afin de faire apparaitre la fenétre de modification.

Consultation d’'une autre ordonnance en cours du méme patient : Pour consulter une autre

ordonnance, cliquez sur le numéro d’ordonnance se trouvant au dessus de la case

«Nomenclature ordonnance en cours ».

Séances facturées : Cliquez sur le bouton @ pour basculer entre I'affichage des séances
facturées et non facturées.

Modifications des séances non facturées

Vous pouvez changer la date, I'heure,

I'exécutant, le facturant, la cotation, le lieu et les dépassements d’'une séance non facturée.

ideq
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V - Organisation
Acceés : Univers Gestion d’activité / Organisation

Le module Organisation de Topaze Maestro a été concu pour organiser la tournée de chacun
des praticiens d’'un cabinet.

En régle générale, 'ordonnance est saisie par le praticien qui a recu I'ordonnance et donc,
par défaut, 'ensemble des soins planifiés est attribué a ce praticien.

L’organisation du planning d’'un cabinet consiste a « partager » sur un agenda les soins a
réaliser par les différentes infirmieres, selon les jours ou les plages horaires travaillés par
chacune d’entre-elles. TOPAZE facture, alors, les soins selon la répartition définie.

1 - Présentation de I’écran principal :

1- L’onglet praticien permet de choisir le professionnel de santé pour lequel vous voulez
organiser les séances a facturer. Le module s’ouvre sur le praticien sélectionné, au sein
du

cabinet.

2- Permet de se positionner sur le mois a

organiser.

3- Possibilité de choisir le mode de planification.

4- Permet de simuler automatiquement sur le planning le mode d’organisation choisi en
fonction des critéres renseignés (semaine, journée, a compter du...)

5- Les fleches qui apparaissent a c6té des jours de la semaine (lundi) ou des plages
horaires (matin) permettent de remplir automatiquement toute la ligne ou toute la colonne
de la grille selon le mode d’organisation choisi.

6- Chaque journée se divise en 3 plages horaires matin, midi et soir (les plages horaires
sont a définir dans l'univers Paramétrage / Préférences / ordonnance)

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

1 ans

Agenda I Gestion p- Rétrocession TélL: 06-01-21-21-21

W Cs2 | W Pan |l Pic |
-

Tél: 04-53-62-06-08

L

(") Planifier par zone
3 (@) Affribuer toutes les séances du cabinet

() Supprimer des séances

k] 10 1 12 13 14() Affecter un remplacant

C5 PANSEMENT Reine effectue
toutes les séances du cabinet

16 17 18 19 20 21 | semaine [ ]

4 D Dimanche
O] Lundi
] Mardi
El Mercredi
[ Jeudi
A_Midi ' D Wendredi
- ] samedi

Matin ' 22 23 24 25 26 27 28

Soir |
29 30 31 Journée D

- ] Matin
A_Midi | [[] Aprés-midiz12H00
oo [ Soir =20H00

Matin | A compter du : | Ven 0612113
A_Midi |

Soir | Simuler sur le planning

Annuler Imprimer Enregistrer
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2 — Paramétrage des plages horaires

Le module Organisation permet de répondre a toutes les situations et fonctionne selon 4
modes, que I'on retrouve sur le c6té droit (Voir Iégende n°3 sur I'écran de présentation).

- Planifier par zone

- Attribuer toutes les séances
- Supprimer des séances

- Affecter un remplacant

Avant de démarrer votre planification, assurez-vous que les plages horaires par défaut
correspondent bien a votre organisation (univers Paramétrage / Préférences / ordonnance)

Planification des ordonnances

. Début Fin Les champs “Fin“ des
Plage horare 2 < plages horaires “Matin®
Matin p0:00 12:00 et “Aprés-midi” sont
Aprés-Midi 1200 20:00 modifiables
Soir 20:00 2359

3 — Fonctionnement des modes d’organisation :

Voyons d’abord la fonction de base du module organisation c'est-a-dire Attribuer toutes les
séances du cabinet. Ce mode permet d’inscrire, sur une ou plusieurs plages horaires de
'agenda, le praticien qui va réaliser les soins de toutes les ordonnances enregistrées et
planifiées du logiciel. On en déduit donc que dans ce mode, un seul praticien exécute et
facture les séances de la journée.

e Choisir le praticien et cliquer sur la plage désirée pour faire apparaitre le carré de
couleur et les initiales du praticien, vous noterez qu’aprés avoir changé de praticien,
le planning du praticien précédent reste affiche :

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda I Gestion patient Rétrocession Tél.:1-21-21-21 Tél: 04-93-82-06-08

m 4 Décembre 2013
hd

Planning de CS PANSEMENT Reine

»

(") Planifier par zone
Aftribuer toutes les séances du cabinet

Supprimer des séances

(2) Affecter un remplacant

C5 PANSEMENT Reine effectue
toutes les séances du cabinet
15 18 17 18 19 20 21| semane []
D Dimanche
[ Lundi
[ mardi
[C] Mercredi
ol 22 23 24 25| 28 27! 28
Matin | [ Jeudi
A_Midi D Vendredi
[ samedi
Soir
Matin 29 30 31 Journge []
- ] matin
SR [l Aprés-midi=12Ho0
Soir [ soir =220H00
Matin | A compter du : | Ven 06/1213
A_Midi
Soir | Simuler sur le planning
Annuler Imprimer Enregistrer
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Traduction de l'organisation : Le praticien PIQURE(PIQ) s’occupe d’exécuter et de facturer
toutes les séances planifiées le 04 Décembre aprés-midi et le soir ainsi que le Vendredi 06
Décembre toute la journée. Le praticien CS PANSEMENT(CS2) effectue toute la journée du
01 Décembre, le Mardi matin 03 Décembre ainsi que I'apres midi et le soir du 07 Décembre.
Le praticien PANSEMENT (PAN) effectue I'aprés midi et le soir du 03/ décembre et le matin
du 04 et 07 Décembre.

NB : pour retirer un praticien de la plage horaire, il suffit de cliquer sur le nom que
vous voulez retirer afin d’annuler la saisie.

Informations pratiques :

Les fleches : Vous pouvez a l'aide des fleches qui apparaissent a cété des jours de la
semaine ou des plages horaires de I'agenda, remplir automatiquement toute la ligne ou
colonne souhaitée selon le mode d’organisation sélectionné.(Voir légende n°5 sur I'écran de
présentation).

o Pour attribuer les séances d’'une méme plage horaire ou d’'une méme journée, il faut
cliquer sur I'une des fléches blanches affichée :

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda I Gestion patient Rétrocession TéL: 06-01-21-21-21 Tél: 04-93 82-06-08
M cs2 | W Pan [ Pig] 4| Décembre 2013 [ =] p
+ +
7 Planning de PIQURE Emma
(") Planifier par zone
(@ Aftribuer toutes les séances du cabinet
(") Supprimer des séances
14 () Affecter un remplacant
PIQURE Emma effectue
toutes les séances du cabinet
21 Semaine I:‘
|:| Dimanche
[ Lundi
[[] mardi
|:| Mercredi
Matin 224 m pas 23 24 25 25 27 2 [ Jeudi
A Midi | = o [C] Vendredi
- ‘ [ samedi
Soir W Pio®
Matin 208 W rios 30 £l Journee |:|
: [[1 matin
A_Midi | ¥ P [ Aprés-midi=12H00
Soir | o Pas [ soir =20H00
Matin | A compter du : | Ven 061213
A_Midi |
Soir | Simuler sur le planning
Annuler Imprimer Enregistrer

Traduction: Le praticien PIQURE (PIQ) effectue les séances planifiées de tous les Lundi du
mois de Décembre toute la journée.

¢ Une autre fonction de planification existe & gauche de la fenétre. Elle consiste a
choisir le jour de la semaine et la plage horaire de la journée a partir d’'une date afin
de remplir le planning du praticien souhaité :
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4  Décembre 2013 [ =] )

) o o 5 O

Dimanche
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Matin

OEEC

Aprés-midi=12H00
Soir =20H00

: | Dim 081213

!

;

=sur le

Traduction : Le praticien PIQURE Emma effectue tous les Dimanche et Mardi matin
et apres-midi les séances planifiées a compter du 08 Décembre.

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda | Gestion patient Rétrocession
(W cs2 | M pan [ pia)
¥

W Pae

| MR
| ML

1 ™ ro*
1 mro:
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De la méme maniére que l'organisation par attribution, vous allez pouvoir cette fois ci
planifier par zone géographique I'agenda de tous les praticiens Planifier par zone permet de
réaliser cela.

Nous conseillons de donner un nom a vos zones afin de mieux les organiser. Pour cela il
faut avoir préalablement renommé les zones de votre organisation dans I'Univers Fichiers,
I'onglet Patient, sous onglet Zones :

t/ Bénéficiaires Employeurs [m Localités Lieux de visite Cartes monégasques
Créer fiche  coge Libelié Commentaire
-~
“ Non affecté
’ 01 Zone 01 Cannes
SURPHIMEr . 65 Zone 02 Antibes
y. 03 Zone 03 Nice
SR 0 T7one0s —Toagnes
Fiche 99 Cabinet Par défaut

Et avoir affecté chaque patient du cabinet une zone spécifique dans I'Univers Patients
& Traitements, 'onglet Fiche patient :

r ) arans ‘Megecin:ur RE PIERRE
Fiche patient Ordonnances Dossier médical Tél.: 08-65-88-78-78 Tél: - - - -

Patient

Dossier archivé [

CM @ Mme © Mie Zone : 107 Zone 01 I
Nom : SPECIMEN CARTE Adresse 1@ 10 chemin de Saint Laurent

Prénom Marie-amelie Eloignement

Nom JF Code postal. 06800 Vile - CAGNES SUR MER Kilométrage

Ne(ejle: | 01/04/1964 47 ans Tel: 08-65-88-78-78 Tel2: Type _v_]
Rang gémellaire ;|1 ;] Lien : Assuré _v_j Visite :

Cette zone sera affectée automatiquement a la création de votre ordonnance et modifiable si

besoin :
Fiche patient Ordonnances Dossier meédical Tél: 08-65-88-

| Fiche | Bates Ordonnance affichée N° 391 [Sélectionnez l'ordonnance 3 afficher v |

Patient: | SPECIMEN CARTE Praticien :[CS2 >| Zone: (i name; ik
Traitement 1 I &+ I Zone 01
Zone 02
Ordonnance du ; |20/01/2010| par: FAVRE Zone 03
Zone 04

Code : PANS AUT Autre(s) pansement(s) Cabinet

Nombre 20 Jours v|

Le module organisation permet d’inscrire, sur une ou plusieurs plages horaires de I'agenda,
le praticien qui va traiter les patients d’'une zone.

NB : Si votre ordonnance a déja été crée sans avoir rempli cette zone dans la fiche
patient, il faut la modifier. Un message apparait demandant de planifier a nouveau les
séances programmeées en dépointant et repointant dans le calendrier une journée
avant d’enregistrer.
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M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda I Gestion patient Rétrocession Tél: 06-01-21-21-21 Tél.: 04-93-82-06-08

(mcse{mewdla eo
L

4 Décembre 2013

+

7 Planning de PIQURE Emma
(@) Planifier par zone
() Attribuer toutes les séances du cabinet

() Supprimer des séances

14 () Affecter un remplacant

PIQURE Emma effectue
les séances de la zone 01 lz‘

21 Semaine [ ]

Dimanche
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi

28

O00oOoOoooo

Journée
HMatin

Apréz-midi =12H00
Soir =20H00

A_Midi | W Pt 1 Pio* 1 Pt
Soir | M Pio*

i |

Matin A compter du : | Dim 08(1213

Soir | Simuler sur le planning

Annuler J Imprimer_I Enregis‘lrer‘I

Traduction de l'organisation : Le praticien PIQURE (PIQ) effectue toutes les séances
planifiées des Jeudi du mois de Décembre pour tous les patients se trouvant sur la zone 01 :
Cannes, ainsi que tous les Mercredi a partir du 11 décembre sur les patients de la zone 2 :
Antibes.

Supprimer_des séances : ce mode permet de marquer, sur I'agenda, les plages horaires
pour lesquelles aucun soin ne sera effectué par le praticien sélectionné et les soins existants
seront définitivement supprimés. Généralement on utilise cette fonction pour retirer toutes les
séances planifiées et a facturer du praticien qui a crée 'ordonnance.

Exemple d'utilisation : le professionnel de santé ayant son logiciel mono praticien mais
travaillant avec un collégue qui n’est pas sous Topaze. Il suffira qu’il inscrive les plages de
'agenda ou il ne travaille pas (et donc ou son collégue travaille).

Agenda IGestiun E s Organisation

(EACEEm

PIQURE Emma n'effectus

Agenda IGestiun 8 Organisatior

mcs2 [mpun | po)
4

Supprimé

SURRrimE

SURRrimE

Supprimé

SLpprimé SLpprime

NB : Attention cette fonction est irréversible. Aprés enregistrement, la séance sera totalement
retirée des DATES a facturer.
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Affecter un remplacant : ce mode permet d’inscrire, sur une ou plusieurs plages horaires
de I'agenda, le praticien qui va remplacer le praticien sélectionné et effectuer les soins de
ses patients (ce praticien peut avoir le statut de titulaire, employé ou remplagant dans
Topaze)

Pour une bonne gestion de remplacement, on conseille d’abord de faire une organisation par
zone ou attribution afin de répartir correctement les exécutant et facturant des ordonnances
et aprés enregistrement vous pouvez sélectionner le remplacant du praticien.

NB : Le statut de remplacant peut étre effectué de 2 maniére différentes, soit c’est un
remplagant (praticien non licencié sous Topaze qui effectue les séances pour un
facturant du logiciel) soit un changement de praticien titulaire du logiciel.

Le bouton Enregistrer permet de sauvegarder I'organisation de tous les praticiens de ce
planning. 2 choix possible : Soit I'enregistrement se fait sur 'ensemble des ordonnances non
facturée soit seulement sur les futures ordonnances a venir.

. Enregistrernent et application de 'organisation @
A partir du 08/10/2015 appliquer l'organisation -

@ sur toutes les séances a venir et existantes non facturées

sur les seules séances issues de nouvelles ordonnances

Annuler Enregistrer

Le menu contextuel : En vous positionnant sur une plage horaire du planning, vous pouvez,
en effectuant un clic droit (menu contextuel), effacer la cellule, la ligne, la colonne ou la grille
de toutes les informations affichées.

Effacer la grile

Soir

idea s
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Acces : Univers Gestion d’activité/ Rétrocession

Ce module calcule pour un praticien et pour une période définie, la liste des séances

effectuées ainsi que les montants rétrocédés aux praticiens exécutant les soins.

L'onglet Rétrocession sert a la base, a calculer les rétrocessions d'honoraires et de
déplacement de chaque acte d'une période a remettre a un praticien remplacant. Nous
pouvons l'utiliser également pour simuler le calcul de relevé d'activité sur une période donnée

pour un praticien.

Et dans certains cas si un collaborateur ne travaille pas sur Topaze et ne porte pas de statut
de remplagant, le praticien titulaire peut utiliser le systeme de calcul de rétrocession
d'honoraire et de déplacement pour remettre a cette personne le montant a lui rétrocéder.

e CASL1 : Remplagant.

Un praticien remplagant exécute les soins au nom d'un praticien titulaire du logiciel.
Une fois la facture générée, le praticien titulaire rétrocéde un pourcentage sur chaque
acte de soin et de déplacement d'une période calculée. Voyons comment paramétrer
un praticien remplagant, exécutant les actes pour un praticien facturant titulaire de la
licence du logiciel ainsi que la méthode pour planifier les séances.

Utilisation :

1 - Il faut tout d'abord créer la fiche du praticien remplacant avant de pouvoir planifier des
séances a son nom, pour cela veuillez vous rendre dans l'univers "Fichiers" onglets

"Praticiens" et cliquer sur Créer.

Créer la fiche comme I'exemple ci-dessous en cochant la case "Remplagant” et en complétant
le % de calcul de rétrocession des honoraires et des déplacements :

% Fiche des praticiens . - ‘ e
L‘. Situation CPS
- Nom M. [+] |REMPLACANT
Précedert
Prénom: |Eric Code :| REM Couleur E]
9 identifiant Id. Nationale
Suivart
-)"'? Adresse . Rue de la démo
Cf

Créer

l Supprimer

=

Lecture
o’

Mot de passe
Compta

Signature

Localté : 06600  ANTIBES JUAN LES PINS

Tén 01-01-01-01-01  TéR:
E-mail Rattachement

Spécialité - Infirmier E Région El
@) Titulaire @ Remplagant 7) Employé

Rétrocession d'honoraires : |50.00 | % Praticien rattaché : {PIQ E

Rétrocession déplacement : | 50.00

[T] Praticien archivé ou non utiiisé

Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normés
C:\Topaze9.1\Conventions\REM\

Annuler En

Fermer

er
J
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2 - Dans le planning du jour veuillez choisir I'exécutant du soin au nom du remplagant et en
facturant le nom du titulaire :

ode CABINET [l NOURRISSON Brigitte lundi 25 avril 08:51
lOpaze Au coeur de votre quotidien
® iy & | £ | B | Ho (% v oo
li g | = 2 | - | | = ‘ ® e
Accueil P 3 Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité | Fichiers Paramétrage  Services < ) E @

MEUCIENICIN Fiche patient | Ordonnances | Dossier médical

Planning En cours

Date : Praticien Zone Lieu Mémo ordonnance
t] 07/04/2016 | Tous les praticiens [+] Toutes [+] [Tous [+]
om‘f,'.-?ﬁgnoe Sél. Heure Exéc. Fact Patient SCOR Cotation Zone Lieu Dim Nut F H TLA Effectué A facturer 2:;‘3:" :
@“@ [T 00:00§ NOU M BRI BRLINIElodie I /KHDO0O01+1C 1.00 9i cap [ [ 1 1
[ oF ENiE

Facturer

(FSE)
Enregistrer le planning.
NB : Cette procédure est a effectuer sur chaque journée du planning de remplacement.

3 - Veuillez procéder a la facturation de la séance afin de réaliser le calcul de rétrocession sur
les séances facturées. La facturation d'un remplagant doit se faire en mode dégradé, mais
certaines caisses accepte le mode sécurisé, veuillez prendre contact auprés de votre
organisme de rattachement afin de vous renseigner.

4 - Pour calculer la rétrocession, ouvrez dans l'univers "Gestion d'activité" onglet
"Rétrocession" :

J. CABINET [l NOURRISSON Brigitte vendredi 22 avril 17.44
lOpaze Au ceeur de votre quotidien
& Q o Ir;} ‘EW ‘\:? g % " b " = Normal -
| o= 3 B =1 | °
Accueil Patients & tratements Factures & télétrans. Comptabilité Fichiers Paramétrage = Services W, - E
Agenda | Gestion patient | Organisation [EEIGIEERGT] T :
Critéres de . - .
el Stences effectubespar: BRI [-] surlapbriodedu: | 01/0212016 | au | 2200412016
exéoutant les actes pour ke comptede: | Tous [+ concemant les séances | 0
Zone QRographique -
[=] ) comptabiisées
- P o —— . Montant
Date Exécutant Facturant Patient Désignation des actes Montant Honoraire . Facture
| Déplacement
Calcul 03/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F 15.00 4200€ 400€
03/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 18F 15.00 42008 400€
05/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F 15.00 4200€ 400€
05i02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F 15.00 4200€ 400€
10/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 18F 15.00 4200 400€
10i02/2018 BRI BRI BALINI Elodie 15F 15.00 4200€ 400€
12i02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F 15.00 4200€ 400€
12/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 18F 15.00 42008 400€
07/04/2016 BRI BRI BALINI Elodie JKHDOO1 +1C 1.00 3546 €
Nombre de séances: g Totaux des séances effectuées: 40346 € 37146€ 3200€
Montants & rétrocéder : 201.73€ 18573 € 16.00 €
Imprimer
e
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e CAS2: Simuler un calcul de chiffre d'affaire sur une période pour un praticien.

J. CABINET Il NOURRISSON Brigitte vendredi 22 avril 17:44
lOpaze Au cceur de votre quotidien
& Qe [‘2 o fr = % | v | B & nomal -
o @ L = L o = e
Accueil  Patients & tratements Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage | Services o - E %
M. ADIN Paul 7%
8ans  Médecin: Dr FAVR
UL GEN WeE T e GELEE I Rétrocession
r‘égf;:h:? Séances effectubespar: | BRI E| surlapériode du: | 01/02/2016 au | 22/04/2016
exécutant les actes pour le comple de - Tous E| concemant les séances © (@) effectuées
_ () facturées.
Zone géographique :
|Z| () comptabilisées
- - = A = B Montant
T Date Exécutant Facturant Patient Désignation des actes Montant Honoraire: - Facture
i Déplacement
- 03/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 400€
03/02/2016 BRI BRI BALINI Eladie 15F15.00 4200€ 400€
05/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 400€
05/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 13F15.00 4200€ 4.00€
10/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 400€
10/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 4.00€
12102/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 400€
12/02/2016 BRI BRI BALINI Elodie 15F15.00 4200€ 4.00€
07/04i2016 BRI BRI BALINI Elodie JKHDOO1 +1C1.00 3546 €
Mombre de séances: @ Totaux des séances effectuées: 40346 € 37146 € 32.00€
Montants & rétrocéder : 20173 € 18573 € 16.00€
Imprimer

1- Dans l'onglet rétrocession mettre le praticien exécutant et facturant au méme nom.
2 - Choisir la période de calcul.
3 - Cocher le type de séance a calculer et cliquer sur le bouton Calcul.

4 - Dans le cas d'un calcul sur les séances effectuées, le numéro de facture associé a la
séance indique que les actes ont été facturés, pour celle ne portant pas de numéro, cela veut
dire qu'elles sont a facturer.

5 - Le résultat affiche le résumé de tous les actes de cette période, et en bas un montant total
représentant le total du relevé d'activité de cette période.
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e Cas 3: Calcul de rétrocession d'honoraire pour un collaborateur.

Placer tout d'abord la fiche praticien titulaire momentanément en remplacant afin d'afficher les
% de rétrocession d'honoraires et de déplacements a calculer (Les % affichés sont a titre

d'exemple de calcul):

e

L-l Données synchronisees avec la CPS Situation CPS - |1
- Nom:  Mme[«| NOURRISSON
Précédent
Prénom: | Brigitte Code : BRI Couleur : - D
¢ ldentifiant ;| 00 5 00084 9 Caisse : Id. Naticnale : 0050008499
Suivarit
Adresse . | 2203 chemin de saint claude
Créer Localté : 06 600 AMTIBES JUAM LES PINS
: Tén - 04-93-32-34-22| TEE:
Supfrimer E-mail:  sagefemme@orange.fr Rattachement :

ﬁ:;'! spécialité | Sage-Femme [+| Region: |Provence-Alpes-Cdte dAzur|« |

LE?&‘éE () Titulaire ™) Employé Praticien =alarié [
ui Rétrocession dhonoraires : | 50.00 | %
Mat de passe Rétrocession déplacement : | 50.00 | %] 1 El 20 El
Compta CONV  ZISD
== [] Praticien archivé cu non utiisé
TS Choix du dizpositif de TRPIACS : Veuillez choisir un dispositif... =
%
Gestion
ol kil Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normés -
CATopaze9 WConventions\BRIL
Signature Annuler Enregistrer Fermer
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Lecon N°4

Comment facturer vos patients

| - La facturation

Facturer, permet de "transformer" les données de l'ordonnance et les séances pointées,
en Feuille de soin Electronique (FSE). Dans la mesure du possible, vous devez facturer
avec la Carte Vitale des patients. On appelle ¢a "sécuriser une facture". Mais rassurez
vous, il existe aussi une fagon de facturer sans Carte Vitale au cas ou.

A partir de 'ordonnance : vous avez la possibilité de facturer en cliquant sur les boutons
suivants :

(‘f@ FSE (sécurisée, dégradée, visite ou visite anticipée)
Facturer
(FSE)

g Facture papier = la facture ne sera pas télétransmise

Facturer
(Papier)

NB : Vous trouverez ces boutons également en vous positionnant sur I'onglet DATES
de l'ordonnance.

Si vous cliguez sur Facturer (FSE) :

Sur la feuille de soins qui apparait vérifiez que vos dates de soins sont correctes.
3 boutons pour la facturation sont apparents :

FSE : vous permet de facturer avec la carte Sesam Vitale du patient ou de faire du
dégradé (sans la carte Sesam Vitale - voir chapitre télétransmission).
Ce mode de facturation est utilisé dans le cas ou le praticien a la carte vitale avec lui

au moment de facturer les séances (facture au cabinet).

FSE visite : vous permet de préparer la facture afin de la charger sur votre lecteur
ambulatoire et de la sécuriser directement chez le patient avec la carte Sesam Vitale
(voir paragraphe Il - la gestion TLA).

FSE visite anticipée : méme procédé que pour la facturation en fse visite, hormis que
vous pouvez charger la ou les séances de la facture dont la date est supérieure a
la date du jour afin de préparer votre tournée a J+n (voir paragraphe Il - la gestion
TLA).
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Etapes de la facturation FSE

l 3 I H*
) Patient:  ISSNER (598) Traitement prescritle:  01/01/2010
Suivvant Date : | 29/10/2016
Praticien : MOURRISSON Br. [BRI] Parle Dr: FAVRE

'\;b Soins du: 29/10/2016 | au  P9M10/2016

Précédent I CAB CONV ZISD 2K
nom FAVRE n
{': tratement prescritle  01/01/2010 Appliquer le motif
= entente préalable du GETEE T
Recettes _— facture 4 tous les actes
conditions de prise en charge du béneficiaire des soins (3 remplir par la sage-femme)

'1 [7] Forcer les données AMO
1—| | [~ maladie exonération du ticket modérateur : non[~ oui [ (si owi, cochez une case de I ligne suivante) famile et/ou bénéficiaire
n a aprés la lecture carte

Decalage | s0ins enrapport  avecALD [ avec action de prévention [ autre [ | Vitale
|| FSE en Mode Expert
@ | accident causé par un tiers non [ oui[” date =0ing en rapport avec art. L 115 [ |
FSE
| [ _maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement 10V01/2010 |
-
\FS&E | [T AT/aP numéro ou date |
= actes effectués {2 remplir par la sage-femme)
dates des codes des Act GV "mm,,ﬁ: hmm . montant des D frais de déplacement
SRR e actes actes CCAM : modificatsurs, henoraires IF LK. [y
hicine CCAM mesoctations NP, RC. [] ® nbre montantg
2510 2016 SFT.00 19.60
v
Guittance
DRE
rectificative
PAIEMENT
MONTANT TOTAL 19.60

en euro (1+2+3)

l'assuré(e) n'a pas payé la part obligatoire X lassuré(e) n'a pas payé |a part complémentaire

Fermer

Le message ci-dessous peut apparaitre si la carte n’est pas a jour :
Période de droits AMO

—— A

P La carte vitale :?u patient n'est pas a jour.
en ligne Yous pouvez neamnoins choisir dappliquer le tiers payant AMO
(Forcage).
Souhaitezvous appliquer le tiers payant AMO7?

oul NON

Aprés avoir répondu OUI le logiciel génére la facture :

La FSE sécunzée n"236 a bien &té générée,

Le patient ne wous doit rign.

oY
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Etapes de la facturation dégradée

Ce mode de facture est a choisir dans le cas ou le patient n’a pas sa carte vitale. Elle permet
de transmettre une facture par internet avec impression de la feuille de soins a envoyer a la
caisse comme justificatif. C'est exactement le méme principe que la FSE mais sans la carte
vitale dans le lecteur.

P

; Patient:  |SSNER (598) Traitement prescrit le : 01/01/2010
Sulivart Date : | 29/10/2016
Praticien : NOURRISSON Br. [BRI] Parle Dr: FAVRE
'\ﬁ Soins du: | 29/10/2016 | aw PQHD."Q[HE
Précédent | CAB CONV ZISD 2K
nom FAVRE u
(: traitement prescrit le  01/01/2010 Appliguer le motif
= entente préalable du dexoneration TH de la
Recettes facture a tous les actes
conditions de prise en charge du bénéficiaire des soins {2 remplir par la sage-femme)
£ [T Forcer les données AMO
1—| | [~ maladie exonération du ticket modérateur : non[~ oui [ (si owi, cochez une case de Ia ligne suivants) famille et/ou bénéficiaire
n 8 aprés la lecture carte
Decalage | s0ins en rapport avecALD [ avec action de prévention [~ autre [~ | Vitale
[T FSE en Mode Expert
@ | accident causé par un tiers non [~ oui[” date soins en rapport avec art. L 115 [ |
F=E
| [¥ maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement 1000172010 |
=
Foe | [~ ATIMP numéro ou date |
Y actes effectués {2 remplir par la sage-femme)
@g dates des codes des Act GV immm"xmm . montant des D frais de déplacement
FE Wiite actes actes (ST honoraires IF LK. oo
ShE CCAM [ = ] ©® nbre montante
2510 2016 SF7.00 19.60
w
Guittance
el
rectificative

PAIEMENT
MONTANT TOTAL 19.60
&n euro (1+2+3)

l'assuré(e) n'a pas payé la part obligatoire X l'assuré(e) n'a pas paye la part complémentaire ]

-

Fermer

Aprés avoir vérifié vos DATES et les montants, cliquez sur le bouton ‘FSE’ (encadré en
rouge ci dessus) puis cliquez sur NON dans la fenétre suivante, puis sur OUI a celle d'apres

I Carte Vitale absente du lecte

&

1 “oulez-vous introduire la carte Vitale maintenant ?
Assl%tance
en ligne
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I; A

= Vioulez-vous passer en mode SESAM dégradé(CPS + données du
en ligne patientissues de la base de données ) avec envoi de facture papier
en paralléle ?

oul NON

Le message ci dessous apparait lorsque vous avez créé I'ordonnance avec la Carte Vitale et
gue vous facturez sans. Il faut confirmer le type de remboursement

Remboursement en mode SESAM dégradé
- Attention, la facture sera générée en fonction du choix effectué dans la liste ci-dessous. L'ordonnance sera mise a
jour par le calcul résultant de I'application des régles SESAM Vitale.
Code Taux Libellé du remboursement
Exonération Remboursement
0 60% Pas d'exo taux régime général
5 100% 100 % toutes prestations
0 0% Taux rég. local frontalier
9 30% Taux FSV
0 90% Taux Alsace-Moselle
0 60% Autres cas non exonérés
5 100% 100 % maternité
i} 100% 100 % si service médical SNCF
0 75% 75 % Toutes prestations
0 60% Autres cas taux régime général
0 0% Régime réduit soins non couvers
‘.t' side 1.40 Annuler Valider

Une fois tous les contréles effectués, un message vous informe que la facture est générée et
ce gque vous doit ou pas le patient en fonction du Tiers Payant choisi dans I'ordonnance :

[FSE degredes Genares

-

W

La FSE dégradée n°441 a bien été générée.

Le patient ne vous doit rien.

A ce stade, vous devez impérativement vous occuper du double de la facture que vous allez
envoyer ala Caisse du patient. Il parait évident qu'il est plus simple d'utiliser SCOR pour
transmettre ce double plutdt que par courrier papier.

a

Néanmoins, si vous souhaitez imprimer cette FSE, il suffit de cliquer sur "Imprimer" al'écran
suivant en ayant inséré une feuille de soin vierge a votre nom dans votre imprimante.
Voyons la méthode SCOR au paragraphe suivant :
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Le composant SCOR :

Apres avoir cliqué sur OK au message précédent, vous vous retrouvez avec cette FSE a
I'écran. Intéressons nous a la partie en bas a droite. Vous retrouvez le composant SCOR qui
en I'état nous informe que la prescription du médecin est scannée (le O est vert). Puis tout a

droite de ce composant, il y'a un gris. Ce F signifie "Feuille de soins papier". L'idée est
de le verdir. Pour ce faire, vous devez "cocher la case pour enregistrer dans SCOR cette
facture avec votre signature numérisée" encadrée en rouge dans notre exemple.

Patient: ISSNER (233) Traitement prescrit le : 01/01/2010

- Praticien : NOURRISSON Br. [BRI] o

Suivant
Soins du: 29/10/2016 | aw  29/10/2016
» [[Javec adresse assuré
g | ” | traitement prescrit Il 01/01/2010 | »
Précedent -
entente prealable du

conditions de prise en charge du bénéficiaire des soins (& remplir par la sage-femme)

n)

Rec:e_i“tes | [~ maladie exonération du ticket modérateur : non[  oui [ (=i oui, cochez une case de Iz ligne suivante)

| =0ins en rapport  avec ALD [ avec action de prévention [ autre [ | Facture N° 233

QManc:e | accident causé par un tiers non[~ oui[” date soins en rapport avec art. L 115 [ | Montant Facture: 19.60
Part AMO: 19.60
| [V maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement 10/01/2010 | Part AMC: 0.00

| [T ATmap numéro ou date | (Tiers P. AMO+AMC)
Impayé Patient: 0.00

actes effectués (& remplir par |a sage-femme) - X
dates des codes des ACt C,\ -Sutrsssctes NGap tant des D frais de déplacement :;D:yZiﬂs_' 1323
actes actes CCAM - modificatsurs, honoraires IF LK. oD pay ) :
CCAM [T S o ® nbre montantg
29102016 SF7.00 19.60 [¥] Avec mention « Duplicata »

[ Cocher cette case pour
enregistrer dans SCOR
cette facture avec vatre
sighature numerisée

PAIEMENT
MONTANT TOTAL 19.60
en eurp (1+2+3)

lassuré(e) m'a pas paye la part obligatoire X lassuré(e] FHWE‘E'HW‘EI_

-

éSCOR e (A G Imprimer Fermer

Lorsque vous cochez la case, le bouton "Imprimer" se transforme en "Enregistrer”, vous
enregistrez et vous attendez que le F passe en vert.

[~ Cocher cette case pour

enregistrer dans SCOR

NT TOTAL 19.60 cette facture avec vatre
2 (1+2+3) sighature numerisée

- Sscorn @ 2 @

@SCOR @ (A G Imprimer Fermer

3yé la part complémentaire

Voila, c'est terminé, vous pouvez fermer cette FSE. La facture est allée se loger dans
"Factures&Télétrans", onglet "A transmettre” préte a étre transmise avec ses pieces
justificatives.
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Etapes de la facturation des séances a domicile qu'on appelle "FSE Visite":

Le principe de la FSE Visite, est de facturer AVANT d'aller voir le Patient a son domicile et
d'emmener la facture chez le patient avec le lecteur afin de la sécuriser avec sa Carte Vitale.

Ce mode de facturation nécessite d'avoir enregistré la Carte Vitale du patient au préalable (le
ler jour du soin) avec le Lecteur de Carte Vitale (qui doit donc étre ambulatoire), ce qui aura
permit de créer sa Fiche patient. Dans la foulée, I'Ordonnance devra également étre créée et
les séances pointées.

Une fois que tout est prét, il faut cliquer sur le bouton « Facturer FSE » se trouvant a gauche
de I'ordonnance (comme pour les autres modes de facturation)

& =D

Facturer
(FSE)

La facture apparait et on cliquera sur le bouton :

%ﬂr
FZE
Yizite

Un message vous informe que la facture est faite. Vous pouvez désormais fermer la facture.
L'étape suivante va étre de "Charger" la facture dans votre lecteur afin de la sécuriser au
domicile. (Nous verrons ¢a un peu plus tard).

3

FSE Yisite .
Vous avez peut étre remarqué le bouton ' articieee. en dessous de FSE Visite ? Ce type de

facturation, vous permet d'inclure la séance du lendemain a votre facture en l'ayant au
préalable ajoutée et pointée.

Il vous faudra cliquer 2 fois sur ce bouton, une fois pour ajouter la séance de demain et une
autre fois pour facturer comme la FSE Visite.
NB : Ce mode anticipé est programmé sur un seul jour mais est modifiable jusqu’a 10 jours

maxi, pour cela il faut se rendre dans l'univers « Paramétrage/Préférences/Facturation »

Une fois que votre facture est générée, vous allez devoir la charger dans votre lecteur de
Carte Vitale.

Cliquez sur le raccourci @ en haut a droite de Topaze. Cliquez sur Identification pour
afficher les caractéristiques et I'état mémoire du TLA.
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Praticien: | PIQURE Emma v
ﬁh lentérisﬁques da TLA Etat mémoire due TLA I
Lemtie Tranche FSE: | 181|[Enregistrer coC: |SV140200 Logiciel: | 02.22 M bénéf.: | 1 MbFSETLA: | 3
i N Série 00000000000000033686 M facturants ; 3 Mo FSEPAT: | D Séeurisées: | 0 Desynchra.: | 0
@ Famille PS : Prescripteurs et Auxiliaires médicaus Mo DREPAT: | O Sécurizées: | 0 Désynchro.: | 0
Icieritification
% Préparation visite | Retour visite | Historique
== Muméro de - tdaritant Mortart  hontant hdontant . .
Charger R Type Mom - Prenom Date facture total RO Mutusle Pationt Cernier soin  Etat
233 DUFONT CLAUDE 2000412011 £ Ty e
-t% 234 FSE DUPONT CLAUDE 200412011 noneE T4 € 15/07/2010 Acharger
Décharger 236 FSE CARTE DE DEMO ALEXIS 18/08/2011 17094 € 10257 € 0.00€ B8.37 € 28/07/2011 Acharger
Supprimer
Imprimer Fermer

3 onglets essentiels :

Préparation Visite : Permet de charger les factures qui ont été préparées a la
sécurisation a I'aide du bouton

- T
|4 %

Charoer

Retour Visite : Permet de décharger tout le contenu de I'état mémoire du TLA (Nb

bénéficiaire, le nb de FSE TLA ainsi que le nb de FSE pdt sécurisée ou pas)

Historique : Pour visualiser tous ce qui a été déchargé.

¢ - Laissez cocher les factures que vous voulez placer dans la mémoire du TLA et
cliquez sur le bouton a gauche de la fenétre.

Vous pouvez fermer la fenétre gestion TLA ainsi que Topaze afin d’aller effectuer la
sécurisation des factures au domicile des patients a l'aide de leur CV.
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3 - La sécurisation de la facture
Cette étape est a effectuer avec le lecteur et la CV du patient. Votre lecteur, apres
introduction de la CV et validation du nom de I'assuré, affiche la facture qui a été chargé
dans le TLA et vous demande si vous voulez la sécuriser. Effectuer la validation de chaque
étape proposée par le lecteur jusqu’a I'affichage d’'une quittance. Aprés validation de celle-ci
vous pouvez rendre la CV au patient. La sécurisation de la facture est effectuée avec

succes.

4 - Le déchargement de la facture
Voila nos 3 premiéres étapes réalisées avec succes, il ne nous reste plus qu’a récupérer
dans Topaze, toutes les factures sécurisées au domicile des patients.

a - Cliquez sur le raccourci % en haut a droite de Topaze.
b - Cliquez sur Identification pour afficher les caractéristiques et I'état mémoire du

TLA :

=)

Lecture

£l
iy I Série
Ieentification

=i

Charger

Muméro de
Facture

=08

Décharger
b 4
e

Supprimer

Tranche FEE :

Famille PS

Praticien :

Caractiristiques du TLA

PIQURE Emma v

141 CdC: | 5V140200 Logiciel: | 02,22 M béngf. .| 1
00000000000000033686 M facturants : 3 Mo FSEPAT: | D

Prescripteurs et Auxiliaires médicaux

Type  Mom - Prénom

Il DRE PAIT 0

Préparation visite | Retour visite | Historigue

hortant
total

hortant
AhAC

haontant
hutuelle

hontant
Patient

Date facture

Etat mémoire du TLA
M FSE TLA :
SECurisées

SECurisées

Dernier
=0in

1] Deézynchro.

1] Deézynchro.

Etat

Imprimer

Fermer

=55

c - Cliquez sur le bouton 'Becharger: 3 gauche de la fenétre.

Il ne vous reste plus qu’a passer a la télétransmission de toutes les factures SECURISEES.

NB : Toutes les factures non sécurisées sont a recharger dans le TLA. Reprendre a

partir de I’étape 2.
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Si vous cliquez sur « Facturer (Papier) » :
La feuille de soins apparait, vérifiez que votre imprimante soit sous tension et cliquez sur

imprimer. Attention : ce mode de facturation permet seulement un traitement papier de la facture
n

NB : Attention a bien valider le passage en impayé aprés la demande d’impression,
sinon les séances seront juste imprimées sur une feuille de soins et resteront
facturables une nouvelle fois et la facture n’apparaitra pas dans la liste des impayeés,
ce qui ne permettra pas la gestion comptable de celle-ci. En double cliquant sur le
numéro d’ordonnance vous pouvez accéder a I'onglet « Ordonnance » du patient
afin de modifier les valeurs autorisées de votre choix.

Important : Ajouter texte sur obligation de valider sur la question « passage en impayés »
sinon la facture va s'imprimer mais pas réellement se créer.

Facturer a partir de I'univers « Factures & télétrans »
(Des criteres de recherche et des fonctions de tri sont a votre disposition pour faciliter
vos recherches).

- Cliquez sur l'univers « Factures & télétrans » etl'onglet « A facturer ». La fenétre des
ordonnances a facturer apparait.
- Sélectionnez la ou les ordonnances a facturer en cochant les cases de la colonne

« Sél». I TR
Afacturer A transmetire Suivi factures

N® Ordo  Nom du patient

Sél.  N°Ordo  Patient

.:Cliquer ici pour tout cocherfdécocher

O 605 DESMAUX Nathalie

- Cliquez sur le mode de facturation de votre choix (sécurisée ou dégradée, papier, visite
ou visite anticipée).

NB : Les cases a cocher servent uniquement a sélectionner les ordonnances a gérer
en FSE visite ou FSE visite anticipée. Cela permet de traiter plusieurs factures a
charger dans le lecteur.

Facturer a partir du planning ou des en cours

(Des critéres de recherche et des fonctions de tri sont & votre disposition pour faciliter vos
recherches).

Planning :
- Cliquez sur I'Univers « Patients & traitements » et sur 'onglet « Planning ».
- Sélectionnez la ou les ordonnances a facturer.
- Cliquez sur le mode de facturation de votre choix (sécurisée ou dégradée, papier,
visite ou
visite anticipée).

NB : Les cases a cocher servent uniquement a sélectionner les ordonnances a gérer

en FSE visite ou FSE visite anticipée. Cela permet de traiter plusieurs factures a
charger dans le lecteur.
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- Cliquez sur I'Univers « Patients & traitements » et ensuite cliquez sur 'onglet « En
cours ».
- A partir de cette fenétre, vous visualisez de tous les dossiers en cours de traitement
pour le praticien sélectionné et la possibilité de facturer 'une de ses ordonnances.

Il - La gestion TLA

Cette fonction permet de charger les feuilles de soins non sécurisées sur votre lecteur
ambulatoire pour les sécuriser avec la carte Sesam Vitale chez le patient et de les
décharger par la suite pour les récupérer dans Topaze et les télétransmettre.

Seuls les boutons FSE Visite et FSE Visite anticipée permettent de faire apparaitre les
factures dans cette gestion TLA.

- Cliquez sur le module T % se trouvant en haut a droite de Maestro.

- Sélectionnez le praticien puis cliquez sur le bouton « Identification ».
Les factures préparées en mode FSE Visite et/ou anticipée apparaissent.

- Cliquez sur le bouton « Charger » se trouvant dans I'onglet « préparation visite ».

- Une fois le chargement terminé, déconnectez votre lecteur et sécurisez les FSE visites
chez le patient.

- De retour au cabinet, connectez votre lecteur puis refaites une identification. Cliquez sur
« Décharger ». Toutes les factures sécurisées seront déchargées dans l'univers «
Facture & Télétrans » onglet « A transmettre » et les autres, restant a sécuriser,
rebasculent dans I'onglet « Préparation visite » prétes a étre rechargées.

Praticien: | PIQURE Emma v
@ Caractéristiques du TLA Ftat mémoire du TLA
Lectie Tranche FSE: | 141 cdC: |Sv140200 Logiciel: |02.22 Nb bénét.: | 1 Nb FSE TLA :
i N° Série 00000000000000033686 Nb facturants : 3 No FSEPAT: | O Sécurisées: | 0 Desynchro.: | 0
% Famille PS Prescripteurs et Auxiliaires médicaux b DRE PdT 0 Sécurisées Désynchro. :
Identification .
% Préparation visite Retour visite | Historique
s -
e Muméro de < Montant Montart  Montant Montant n >
Charger Facture Type Nom - Prénom Date facture total AMO Mutuelle Patiert Dernier soin  Etat
233 |FSE[DUPONT CLAUDE 2010412011 17.20€| 1548€ 0.00€ 1.72 € 060812010
- L@ 234 FSE DUPONT CLAUDE 20/0472011 71.75€ 6B461€ 0.00€ 7.14 € 15/0752010 A charger
Décharger 236 FSE CARTE DE DEMO ALEXIS 19/05/2011 17094 € 10257€ 000€ 68.37 € 30/06/2011 Acharger
Supprimer
Imprimer Fermer
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Au cceur de votre quotidien

Analyse des champs : Le Choix du praticien : cette case vous permet de visualiser toutes
les factures chargées ou non chargées dans le lecteur au nom du praticien sélectionné.

- Caractéristique du TLA : toute ces cases représentent les informations du lecteur.
- Etat mémoire du TLA : représentent le contenu du lecteur et ce que l'utilisateur a chargé
en mémoire (voir 'action du déchargement).

Les onglets du tableau :

«Préparation Visite» représente toutes les factures pour lesquelles le praticien a
actionner le bouton « FSE visite » se trouvant sur la fenétre de la facture. Les cases
a cocher permettent de choisir les factures a placer dans le lecteur. C’est par cet
onglet que I'on charge le TLA.

«Retour Visite» représente toutes les factures chargées sécurisées ou non dans le
TLA. C’est par cet onglet que I'on décharge le TLA.

«Historique» représente toutes les actions de déchargement effectuées avec le TLA.

NB : Au déchargement du TLA, Topaze suit un ordre précis. Nous vous conseillons de
toujours vérifier ce contenu avant de procéder a un déchargement. Il démarre par le
déchargement des bénéficiaires (Appelé Nb Benef), et propose de créer ou de mettre
a jour des fiches patients. Ensuite il décharge (pour une certaine catégorie de
lecteur) les actes isolés (Appelé Nb FSE TLA) et enfin il procéde au déchargement
des FSE Visite préparées sur le poste de travail (Appelé Nb FSE Pdt).
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Au cceur de votre quotidien

Lecon N°5

Comment geérer votre télétransmission

I- Comment télétransmettre vos factures

La télétransmission

Acces : Univers Factures & télétrans / A transmettre ou Univers Factures & télétrans et
Sous menu « Factures a transmettre ».

SCOR | Sumifactures NOEMIE

Fichiers transmis

IYEROTC A transmettre Lots transmis

r‘;rcmé;fcshgf Praticien: | Tous les praticiens =l
ca M I T, Paticnt o o croR tartant tartant Crganisme Wit P ﬂ
‘”,"..' = s = u u Calzse utuelis Drestinatsire |
- r 95 FSE DESMALIX Nathalie 25/0%2009 945 € 000€ o1 999 @
A ISSNER TEST Natacha 04/01/2010 | 15/0 0 9360 £
v [} 189 FSE I55MER TEST Matacha 190412010 109.20 € TZE0E O 349
e - 190 FSE ISSMER TEST Matacha 1902010 18M 22010 O 11856 € TI04E O 39
Démarguer [ v 207 FSE DUPCNT Claude 090%H2010 20102010 O 236,16 € 0O0E o 349
[ 208 FSE ISSMER TEST Matacha oaimzzoto otnzizon0 [ 197 60 & 000€ 01 348
.@’. O~ 208 FSE I55MER TEST Matacha oz08izo10 23082010 [N G266 € 55126 01 348
Transmettre [ v 232 FSE BEALIVALI Marie ozinzoto oanzzono [ 2460 000E 0300
o 0~ 233 FSE DESMALL: Mathalie 702014 ATIMIZNA O 756 € 504€ 01 999
t};ﬂ 0 v 233 DRE Initiale  DESMALI Nathalie 702014 ITONZNA O TEGE 504€ OC 898 U
L [ | 303 FSE CARTE EMFANT SEUL Banjarmin 071062009 107102008 O AF 4208 € 000 O 999
0w 346 FSE BALIMI Eladie 12082014 13052014 O F 5838 € 0005 91 081 U
0“0 M v 347 FSE BALIMI Eladie 14i05/2014 1BI0S/2014 O F BTET & 000€ 81 081
Tefnrs [T v 221000019 FSE DESMALL Mathalie orimtrzong orotizons [ 1508 oooe o aes @, 9
]
o
Défacturer
[
Witkage

Mombre de factures : 14
dont 3 zécurisées, 5 dégradées LI

\E)SCOR @ 'fD (»a (l:' Imprimer Légende

- Marquez si nécessaire, les FSE a télétransmettre en cochant la case « Sél. » située
devant
le n° de facture.

Topaze Maestro integre une fonction de tri au niveau des intitulés de colonne.

La fonction tri/colonne est disponible dans tous les menus de la télétransmission (a facturer,
a transmettre,...). Il suffit de faire un clic directement sur le nom de la colonne et le tri
s’effectue soit de maniere croissante (fleche noire vers le haut) soit décroissante (fleche
noire vers le bas).

- Cliquez sur « Transmettre ». Toutes les factures marquées sont regroupées en fonction
de
leur genre (par régime, par organisme destinataire, par mode de sécurisation, par type
de tiers payant,...) sur les bordereaux de télétransmission.
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Au cceur de votre quotidien

Pour information : La fse et la DRE d’un patient donné, possédent le méme numéro de
facture mais sont mises en lot séparément et envoyées a deux organismes destinataires

distincts.
Le numéro de lot de la FSE est numérique (type 001) alors que celui de la DRE est

alphabétique
(type AAA).

Schéma d’une télétransmission

\

3110110100
1001101011

PPN

Factures a Transmettre
L >4 > (Télétrans. / Envoi de factures) ©)

Transmission de la

Factures Transmises
(Télétrans. / Envoi de factures) @

» Réception d’'un Retour

! NOEMIE (Dans le cas de TP |

En Rejet En Paiement
Norme 580 Normes 580

Factures Rejetées Factures Acceptées

(Télétrans. / Retour NOEMIE) ® (Télétrans. / Retour NOEMIE)
t Correction ou défacturation pour )
(Création de la

remise en circulation de la

Factures Comptabilisées
@ (Télétrans. / Retour NOEMIE)

Résumé :

1 - Facture a transmettre
2 - Facture Transmise

Si Paiement Caisse :
3 - Retour NOEMIE / Factures acceptées et
4 - Factures Comptabilisées

Si Rejet Caisse :
3bis - Retour NOEMIE / Factures rejetées
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Au cceur de votre quotidien

A transmettre

Cette étape permet de transmettre a la caisse les ordonnances facturées. Les factures sont
regroupées dans un lot selon certains criteres (Sécurisée / Dégradée, pas de tiers payant et
code de la caisse).

&I Q @ 3 [ ) YJ' :ﬂ % .\Z,ry ‘rg e & Marmal -
oy = = o - = : e
Accuei Patients & tratements Gestion d'activité Comptabilité Fichiers Paramétrage Services 8 t"s . E %
rgrcmé;fcshgf Praticien:  Tous les praticiens |
S8l M he T Patient o A SCOR hdoritart hdoritant Qrganisme it P ;I
"‘,-".'.{ - B & “ “ Caizse Mutuielle Destinataire
- [m] 45 FSE DESMALUR Nathalie 250812009 25/08/2009 O AF 945 € 000€ 01 939
Vit [ ] 183 ISSMER TEST Matacha 040152010 | 15/0472010 | O 9360 €
pf [mj 1849 FSE ISSMER TEST Matacha 190452010 16/08/2010 O 10920 € T2E80€ O 349
Marcuer r 140 FSE ISSMER TEST Matacha 190872010 181202010 O 11856 € TaO4 € 01 349
Demarguer [~ 207 FSE DUPONT Claude 090872010 20102010 O 23616 € 000€ 01 349
M~ 208 FSE ISSNER TEST Natacha o4in7rzon0 otoe2010 [N 197 60 € 000€ 01 349
.ﬁ: 0~ 209 FSE ISSMER TEST Matacha oziosizono 2zmao10 [N 8268 € 5512€ 01 349
Transmettre [~ 232 FSE BEALWAL Marie oziozizono ozmazo10 [N 2460 € 000€ 03 00
N [ v 233 FSE DESMALE Mathalie 2700102014 270102014 O 756 € S04€ 01893
t_‘__p! O v 233 DRE Initiale  DESMALIX MNathalie 270152014 270172014 O TS6€ SM4€ 0C 999 o
1 a3 FSE CARTE EMFANT SELL Benjamin 0702008 10102008 O AF 4208 € 000 01998
[~ 346 FSE BALIMI Elodie 120552014 130052014 © 5535 € 000€ 891 081
’“‘ O v 347 FSE BALIMI Elodie 140572014 16/05/2014 © F 8757 € 000€ 891 081
Tefims [T v 221000019 FSE DESMAL MNathalie o7in1rz009 07012000 [N 150€ none o osss A, R
t“w [
.
Deéfacturer
[ |
Vidane
Mombre de factures : 14
donit 9 sécurizées, 5 dégradées LI

E&SCOR @ o (a (F Imprimer Légende

Expressions et Boutons a connaitre :

1. Le type de facture : Il existe 2 types de factures.
FSE = facture de la part de la caisse.
DRE = facture de la part AMC (complémentaire).

2. Marquer / Démarquer : Le marquage de la facture apparait grace a la case a cocher.

3. Bouton transmettre : passe a I'étape de la mise en lot des factures ainsi qu’a leur envoi a
la caisse.

4. Bouton double de facture : affiche la facture pour édition de la feuille ou de la quittance.

5. Bouton Hors teletrans : retire du tableau de teletrans les factures

6. Bouton dé facturer : retire une facture en erreur pour apporter une correction.

7. Bouton Légende : Traduction des icbnes du tableau de télétransmission (voir ci-apres)

8. Bouton SCOR : Bouton pour rattacher ou voir les piéces justificatives SCOR.
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Au cceur de votre quotidien

Légende des couleurs pour la télétransmission El

EN Demi-clé jaune : FSE désynchronisée sur le poste de travail
a Demi-clé verte : FSE désynchronisée sur le TLA
@, Clé hlanche : Feuille de soins dégradée
N Clé jaune : FSE réalisée sur le poste de travail
a Clé verte : FSE visite, crége sur le poste de travail et sécurisée sur le TLA
@ Clé verte sur jaune : FSE créée en acte isolé surle TLA
° Téte surfo_nd blanc : FSE réalisée sur le poste de travail avec option
« Pas de tiers Payant »
Téte sur fond rouge - FSE réalisée sur le TLA avec option « Pas de Tiers
B oot

Fermer

La mise en lot : C’est le processus qui va permettre de faire apparaitre le bordereau de
télétransmission des factures.

Taper le code de la CPS :

Code carte PS

Saizizzez e code pour accéder a la
carte du praticien

Annuler Valider

L’apercu du bordereau de télétransmission

1] A

TOPAIE BIDEA SA FIIURE Emima Bagt
Eeltt be 1 20RE002

fe

EMTETE DELOT
Mo cha parbanaine de ssnté - 00 6 00331 3 N ok 125
Doawnes b chier - TRAD 25 Iransmis &n Sv1 40700D0000006003 31 101 204121 551100007 700001

e

t‘: '\J Hurebrs cie Norganisse destnadars | 07 340 - CPAM, Flue s destination du senau CRDA
Palement au pratician
Vit N de fact. Muméro assurd Hom ef Prénoms: Dabe s sance M facthore  MEcaimse  WEmu
L.';'L'I AT0 1 5000 90 009 0% S5 EWEMFLE DE CARTE Oiivier 041007850 4375 25.95
L J -
i TOTAL DU LOT
Mombre die ischres -

[,
T

Monbant fobal fachand - 4335 €

Monbant fobal néclamd & b ceisse: ZRESE
Farticipation fobals g Fssund of de s mutusle 17 304
Partucapaion fobals e e ratueds | 000 €

w

w
€ *
Thldtrarmmisaion do ;
30 facturoie) dens
A2 bota) ol Biichien( ] 2

Ferres
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Au cceur de votre quotidien

1. Le bouton suivant permet de voir les autres lots.

2. Texte résumant le nombre de factures, ainsi que le nombre de lot et de fichier
créés.

3. Bouton d’envoi de tous les LOTS.

Il existe 2 types de bordereau de télétransmission, le sécurisé et le dégradé (appelé aussi
non securise).

Le centre de télétransmission : Ecran de suivi aprés avoir cliqué sur ENVOI

Centre de télétransmission

L’étape 2 représente
I’envoi de facture et
la réception des
Retours Noémies.

—  ——— |
1
Indiquez votre Nom ; n®client: Dpt:
| | L]
Indiquez le nom de votre filleul . =on téléphone :  =a profession :
" | A | I |

2| Il | |

T

Conditions générales du Programme de Parrainage

& Le parrain/marraine recoit 20€ en chéques cadeaux par parrainage sison
filleul devient client IDEA =ous 3 mois.

Qu APPELEZ LE

Compte-rendu Fermer
——————

NB: A la fin de toutes les étapes, le compte rendu apparaitra et a la fermeture de cette
fenétre vous pourrez imprimer les bordereaux de télétransmission si nécessaire.

Ce bordereau de télétransmission est a envoyer a la caisse en courrier joint de la
prescription médicale du médecin si et seulement si on n’utilise pas le systéme de
télétransmission SCOR.

En impression de bordereau non sécurisé, la caisse vous demandera de rajouter a ces
2 documents la facture imprimée
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Au cceur de votre quotidien

Comment réimprimer un bordereau de télétransmission ?

Pour réimprimer un bordereau de télétransmission, il suffit de chercher une des factures de
ce lot dans l'onglet « suivi factures » et passer par les filtres factures télétransmises,
acceptées, rejetées ou comptabilisées en cliquant dans le critere de recherche « Afficher
les factures ». Dans tous ces menus, vous avez la possibilité de réimprimer un bordereau de
télétransmission.

- Une fois la facture trouvée, il faut la sélectionner, puis cliquer sur « Bordereau »

TOPAZE (c) IDEA SA CS PANSEMENT Reine Page 1/1

Edité le : 21/09/10
BORDEREAU DE TELETRANSMISSION SECURISE

ENTETEDE LOT :

1

Numéro du partenaire de santé : 99 6 08518 9 N du lot: 76

Dans le fichier : TRAO76 transmis en SV140200/00000996085189/2010123013412300040/00003

Numéro de forganisme destinataire : 01 349 - CPAM, Flux a destination du serveur CNDA

Paiement au praticien

N° de fact. Numéro assuré Nom et Prénom Date nais. Mt facture Mt caisse Mt mutuelle
169 151196296517533 | DUPONT CLAUDE 20191951 67.60 60.84
170 151196296517533 | DUPONT CLAUDE 20191951 75.40 67.86
171 142196296516596 | ESSAI ALAIN 01191942 165.40 99.24

TOTALDULOT:

Nombre de factures : 3

Hontant total facturé : 308.40 €

Montant total réclamé a la caisse : 227.94 €

Participation totale de lassuré et de la mutuelle : 80.46 €
Participation totale de la mutuelle : 0.00 €

Imprimer Fermer

- Cliquez sur « Imprimer ». Confirmez selon votre choix, si vous désirez un bordereau
enrichi ou non.

Remarque : il est également possible de réimprimer un bordereau de télétransmission
depuis les’ onglets « Suivi Factures »et « Lots transmis ».

La télétransmission SCOR

Une fois votre lot de FSE regu par I'organisme destinataire, le logiciel procede
automatiquement a la télétransmission des pieces justificatives SCOR rattachées a la
facture. Dans le cas ou les pieces ont oublié d’étre rattaché, il faut se rendre dans l'onglet de
télétransmission SCOR afin de les télétransmettre manuellement.

Acces : Univers Factures & télétrans / A transmettre ou Univers Factures & télétrans et
Sous menu « Factures a transmettre ».
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Au cceur de votre quotidien

Onglet A transmettre :

Afacturer | Atransmettre B¢ 8l Suivifactures | Lots transmis | Fichiers transmis

A transmetire | Retours Papier

Critdres de Lot FSE: N® Facture:  Praticien: Date Envoi 2 :
recherche : LIMBAGOT Daniel _'J 01/0352014
A Lat . 2 - : - Date d'envoi  Organisme " L
ﬁ Trans. FSE Date ARL FSE Etat ARL FSE N° Facture Patient N® Ordo. FSE s bt Facture  SCOR Statut dossier SCOR
Tr:nsmeme | [ | 103 [ 2010372014 [Acquitté 248 in | 618 | 20032014 Aretransmettre (= 48H
s M 108 FSE Dégradée 251 ESSAlAlain 619 20/03/2014 01 343 17.20 O AF Aretransmettre (> 48h
@ " M 123 21/032014 Acquitté 266 ESSAlAlain 631  21/03/2014 01349 4300 O AF
Ret'::— 0 131 FSE Dégradée 275  FACTUREAmelie 642 27/03/2014 01349 10.75 [
BOCHERN [V | 132 FSE Dégradée 276 ESSAlAlain 643 04/04/2014 01 349 2365 0 F
Q M 142 18/04/2014 Acquitté 288 ISSNER Natacha 646 18i04/2014 01 343 2086 O A
Hars
SCOR
<« | >
{aide SCOR & SCOR Q c‘z (F | imprimer

Les cases a cocher représentent toutes les factures disponibles a une télétransmission de
pieces justificatives de lot SCOR :

Lot - - . . Date d'enwol - Organisme
A Trans FoE Date ARL FSE  Etst ARL FSE M® Fact. Patient " Crcdo. FoE destingtaire hit Facture
= 131 270312014 Acguitté 276 ISSMER Matacha 643 2700352014 01 349
= 134 FSE Dégradée 282 IBSMER Matacha 643 2700352014 01 349

[T | 125 FSE Degradée 286 PRODUIT Henri 643 27/03/2014 01 349

1 283 [C

284  DOUZE Jean 647 27/032014 01 343

W | 138
7 | 136 2ro3r2014 Acguitte 285  PRODUIT Henri G458 | 2T/032/2014 01 348
M | 136 2r032014 Acguitte 287 ISSMER Matacha G43 | 2T/032/2014 01 348

Le logiciel active une coche dans la case si et seulement si une piéce justificatives est
ajoutée a la facture, elle est représentée par les sigles « O », « A », et « F » a droite du
tableau :

Si les pieces justificatives n'ont pas été enregistrées, il est encore temps de le faire a 'aide
du composant SCOR en bas de la fenétre.

Sscor (0 (A (F

Une fois les factures sélectionnées pour un envoi de lot SCOR cliquer sur le bouton

« Transmettre » : I

Confirmez-vous la transmission des piéces justificatives des
factures sélectionnées?

oul NON
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Au cceur de votre quotidien

Veuillez confirmer en cliquant sur « OUI » :
Aprés quelques secondes le message d’envoi terminé apparait vous indiquant le nombre de
lot envoyé.

Onglet Retours :

Les flux SCOR télétransmis basculent automatiquement dans le sous-onglet "Retours".

Cet onglet liste I'ensemble des dossiers SCOR télétransmis. Par défaut seul les flux SCOR

sans ARL positif recu sont affichés. Pour afficher toute la liste il faut décocher I'option
"Masquer les lots archivés" [ 1].
Un lot SCOR passe en "Archivé" dés la réception de I'ARL positif [ 2 ].

Liste par défaut :

A transmetire |Retours| Envois

1
Lot SCOR : [rate ARL = [® Facture : Statut Lot © Praticien :
24122013 W Masouer les Iots archivés Atraiter manuellement j FIQURE Emma LI
.o M Lot Diate ARL Dt - . - A, o
SEl. SCOR ARL SCOR SCOR e M® Facture Patient Statut Transmission Lot Libelle Rejet
Liste compléte :
A tranzsmetire |Retours| Envois
1
Lot SCOR Date ARL =: M® Facture : TECT Lo Praticien :
241 202013 | T Mazquert les lots archivés ITguS | PIQURE Emma ;I
a M Lot Diate ARL Diate o . P T2, S
Sl SCOR ARL SCOR SCOR transmission M° Facture Paticrit Statut Transmission Lot Likellé Rejet
| W | 57 | Positit | 27032014 27032014 | 283 | Archive ]
] a7 Positif  27/03/2014 | 27/03/201 4 284 DOUZE Jean Archivé
] a7 Fositif 2700372014 | 27/03/2014 287 ISEMER Matacha Archivé
.l a6 Fositif 2750352014 | 27/03/2014 282 ISEMER Matacha Archivé
] 55 Positif  27/03/2014 | 27/03/201 4 276 IS5MER Matacha Archivé
2 3
Légende :

1 - Filtre d'affichage des éléments du tableau.
2 — Information sur la réception de I'ARL des lots SCOR.
3 — Information sur le statut du dossier SCOR.

ideq
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Au cceur de votre quotidien

Les ARL sont récupérés et visualisable sur le compte rendu du Centre de télétransmission,
une nouvelle section détaille les informations SCOR récupérées dans votre Boite Aux Lettres
de télétransmission (BAL).

Centre de télétransmission

‘ Nombre d'ARL FSE recus : 6

- 6 positif(s)

- 0 négatif(s)

Nombre dARL DRE recus : 0

- 0 positif(s)

- 0 négatif(s)

Nombre de factures traitées : 3

- 3 acceptée(s) (3 passée(s) automatiquement en recette; 0 non rapprochée(s))

Connexion internet

Télétransmission |- 0 rejetée(s)
SESAM VITALE | |Nombre de messages de service recus : 0
Envol de factures Nombre d'avis de non remise recus : 0
Relaus:Nosme Nombre de mouvements financiers: 0
m Nombre de paiements ponctuelsiforfaitaires: 0
Nombre dARL SCOR recus : 4

[ - 3 positif(s)

Réception Topaze Contact - 1 négatif(s)

[ Nombre de messages de service SCOR recus : 0
Nombre de messages de chifrement SCOR recus : 0

r Mise & jour Topaze Infos

Comme pour les FSE, il est possible de recevoir des ARL négatifs pour les lots de dossiers
SCOR.
A transmettre Retours Envois

Lot Scor : Date ARL =: Statut Lot : Praticien
ATH 202013 Tou e PANSEMENT Reine w| [#]Exclure les lots archivés
: N* Lot Date ARL Date . N* Dpssier . ) -
Sel. SCOR ARL Scor SCOR e Statut Transmission Lot sdor Statut Transmission Dossier Libelle Rejet
LI 2000312014 | 200312014 [A reconstiver | Aretransmetre —|5121- DOCUMENT REFERENCE

Dans ce cas, le dossier va de nouveau se retrouver dans le sous-onglet "A transmettre” de
SCOR en statut "A retransmettre" et ainsi les piéces justificatives pourront a nouveau étre
renvoyées.

Afacturer | Atransmettre [@W4:8 Suivifactures | Lots transmis | Fichiers transmis | NOEMIE

Critetes de | A transmettre | Retours  Envols

recherche Lot FaE

Praticien : PANSEMENT Reine v |:|
e ATrans. Lot Date ARL Etat ARL N° Fact. Patient N Ordo. Datedenvoi  O'92"SM™  pyrace  SCOR blalul SCOR Dossier  -° 3E0R
Transmettre destinataire Initial
[] 103 19/03/2014 Acquitté 254 TROIS OLIVIER 618 19/03/2014 10349 158.20
20/03/2014 DUPONT CLAUDE 20/03/2014] 01349 ODAF  |Aistransmetire | 26 ||

IMPORTANT : En cas d'ARL négatif, les dossiers de piéces justificatives sont renvoyés
en I'état. Il n'est pas possible de supprimer, ajouter ou modifier un des documents
numérisés initialement dans le dossier SCOR.

Si un dossier SCOR revient en erreur deux fois, alors ce dossier va passer en statut "A
traiter manuellement”, c'est a dire qu'il faudra envoyer aux Caisses les piéces
justificatives par courrier. Pour cette action il faut sélectionner la ligne et cliquer sur le
bouton enregister
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Au cceur de votre quotidien

Onglet Papier :

Cet onglet est la pour vous aider a retrouver les pieces justificatives qui doivent étre
envoyeées par courrier (Action du bouton « Transfert Papier » dans I'onglet Retours ou « Hors
Scor » dans A transmettre.

On retrouve sur cet onglet toutes les piéces justificatives ayant été identifiées comme de
type 'Papier' lors de la numérisation.

[I- Comment contrdler vos retours de paiement

L'univers factures & télétrans vous permet de gérer les envois et les retours des flux
d’informations entre vous et les organismes de santé publique tels que les caisses
d’assurance primaire et les organismes complémentaires. La caisse envoie deux types de
réponses, le premier est un ARL (accusé de réception logique) dans le cas seulement des
factures sécurisées, et le 2éme est un Retour Noémie, qui accepte ou rejette la demande de
paiement seulement dans les cas de Tiers payant.

Faire une demande de retour Noémie :

Acceés : Univers factures & télétrans / Noémie ou Univers factures & télétrans et sous
menu « Retour Noemie »
L
[

Retour
NOEMIE

- Sélectionnez le praticien, puis cliquez sur « valider ».

Le centre de télétransmission s’ouvre et effectue la demande de retour Noémie (Appelé
analyse de la BAL). Une fois terminée vous pouvez consulter le compte rendu pour obtenir
le nombre d’arl et retour Noémie récupéré dans le logiciel.

- Cliquez sur le bouton Retour No

NB : Avant I’envoi d’un lot, le logiciel procéde également a cette demande de retour
Noémie. Lors de la récupération des retours Noémie Topaze va activer le passage
automatique des factures acceptées qui sont réglées a la méme date pour le méme
organisme.

Cette fonction est désactivable par I'univers « Paramétrages » onglet « Préférences »
sous l'onglet « Comptabilité ».
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(I

@ 8 & £ | E

A ooy Patiertz & tratements  Gestion d'activite Factures & télétrans Comptakilte Fichiers

Télétransmission
Comptabilité

Général Facturation Couleurs  Ordonnance Agenda Gestion d'activité

Comptes demprint ;

Recette : |1 020

Dépe[}se : 1050

Solde automatique des impayés minimes :

Activer le solde automatigue des factures dont le reliquat dimpayé est

d'un montart inférisur & 10 %  certimes d'euros.

|:| Me le rappeler au lancement de TOFPAZE,

Retours HOEMIE :

Gérer automatiguement le passage en recette des retours NOEMIE.

Info : Nous conseillons fortement tout de méme de laisser cette action automatique
afin d’alléger considérablement votre travail de comptabilité.

Les lots transmis :

Acceés : Univers factures & télétrans / Lots Transmis.

By

Ce tableau est destiné a
transmis.

contréler s’il y a un ARL positif ou négatif regu pour les lots

- Si'ARL est positif, cela signifie que la caisse a regu le lot et va traiter les paiements en
Noémie.

- Sl n'y a pas dARL, le GIE Sesam Vitale autorise le praticien
derniére fois le lot par ce tableau.

- Si’ARL est négatif, une procédure de reconstruction du lot peut étre effectuée afin de
retransmettre un nouveau flux en écartant la facture qui aurait provoqué cet ARL négatif.

Y

a retransmettre une

NB : A l'ouverture de Topaze vous pouvez avoir un tableau appelé « Lot en Attente
d’ARL », et qui propose de retransmettre les lots sans ARL. Vous retrouvez ce
tableau également en cliquant sur le bouton « Lot en attente d’ARL » dans les lots
transmis.

+ De cet onglet la réimpression du bordereau est possible a I'aide du bouton
« Bordereau »

+ Un nouveau systéme d’impression de bordereaux recapltulatlfs d’une période de
votre choix est disponible dans cet onglet a I'aide du bouton & L f

Bordereau
Recap
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Les Fichiers transmis :
Acces : Univers factures & télétrans / Fichiers Transmis.

Ce tableau retrace tous les envois réalisés par le logiciel, aussi bien des lots de factures
sécurisées que de dégradées.

Un ou plusieurs lots peuvent étre regroupés dans un fichier. Le nom du fichier est indiqu
sur le bordereau de télétransmission ce qui vous permettra de rechercher le fichier
renvoyer. Seuls les fichiers sans ARL ont la possibilité d’étre retransmis.

é
a

TRAxxx : Appellation d’un fichier transmis.
TRRxxx : Appellation d’un fichier retransmis.

Imprimer un bordereau de retour Noémie :

Accés : Univers factures & télétrans /Noémie ou Univers factures & télétrans et sous
menu « Retour Noemie »

- Sélectionnez le fichier que vous désirez imprimer.

- Cliquez sur le bouton « Bordereau Noemie » = ™
Bordereau
NOEMIE

- Cliquez sur « Imprimer ».
Le suivi de facture :

Acceés : Univers Factures & télétrans / suivi factures

Cet onglet va permettre de contrbler les factures ayant recu un retour Noémie de la
caisse (Acceptée ou Rejetée). Pour cela il suffit de changer le critere de recherche se
trouvant en haut a droite du tableau des suivis

Infos : Un double clic sur le nom du patient permet d’accéder directement a la fiche
patient de I'univers Patients & Traitements.

Factures transmises :

Cela représente toutes les factures non traitées en Noémie ou gérées en pas de tiers payant
(Le patient qui regle). Tant que la caisse n'a pas retourné un rejet ou une acceptation, la
facture restera dans ce tableau. Les factures en pas de tiers payant ne sont pas assujetties
aux retours Noémie, donc elles resteront dans ce tableau en attendant un traitement en
comptabilité.

Afficher les factures

‘Transmises v
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®| S & Wi F O H % v @ oo -
= & 3 - = Q
Accueil Patients & tratemerts  Gestion ciactivité Elé Comptabilité Fichiers Faramétrage  Services ~. e E %
Critéres de Fraticien: M° Fact : Trpe: Crate facture =Date envoi=: Lot:  Fichier : Patient Org. Dest. ;. Afficher les factures ©
FEEEES Tous + Toutes ~ | 000NN 010172000 Toules 3
't:‘_ (f vt Pour preficen B orpe  pateta Afficher e it f.l!’t.';";f;",i Montant facture  Reste of
fatl):}tallie . :CSQ 168 T FSE 21100 ONT Claude CPAM 340 (3881} E7.60€
52 170 T FSE 2100 i QNT Claude CPANM 340 (9881} 75.40€
| WCs:2 171 T FSE 2108 Transmlses et L4 Alain CPAM 348 (3881) 16540 € 1
N WSz 1564 ¢ FSE 0910i2008 13102008 47  TRRO47 POLY Erie CPAM 348 (3831} 14660 €
Bordereau W52 153 ¢ FSE 09102009 13402008 47 TRRO47 ESSAIAlain CPAM 3408 (3881} 46.80 €
=y HMCs2 155 € FSE 09/10/2009 1310/2009 47  TRRO47 CAISSE Pascale CPAM 349 (9881) 93.60€
(; Wcs2 134 5 FSE 06102009 CARTE EMFANT SEUL Benjat REFONDEUR SESAM B7.E0€
Recettes MCs2 128 5 FSE 06M 02009 SPECIMEN CARTE Marie-amt REFONDEUR SESAM 160.00€ 1
WCs2 128 § FSE 06/10/2009 CARTE EMFANT SEUL Benjat REFONDEUR SESAM B7.50€
't_: | HWcs2 126 H DREI 06/10/2009 DESMALS Nathalie DRE Démonstration G424 €
Défadx Wcs:2 126 H FSE 06M 02009 DESMALL Nathalie REFOMNDEUR SESAM G424 €
MCs2 127 5 FSE 06102009 CARTE EMFANT SEUL Benjat REFONDEUR SESAM 30.00€
\ WCs:2 130 g FSE 06102009 SPECIMEN CARTE Marie-armt REFONDEUR SESAM 132.00€ 1
“ HWcs2 137 ¢ FSE O6M10i2009 13M10/2008 48  TRRO48 DUPONT Claude CPAM 348 (3881) 36260 €
Corriger WSz 135 ¢ FSE 06M 02009 13402008 48 TRRO42 DUPONT Claude CPAM 3408 (3881) 16760 €
Y MCs2 136 ¢ FSE 06M 02009 13402008 48 TRRO48 DUPONT Claude CPAM 340 (3881} 16760 €
e WCs:2 104 g FSE 280872009 AME Lee CRETEIL 119.80€ 1
Supprimer HWcs2 103 H FSE 28082009 DURANT Aimne AGF 108.60 €
VY WCs2 849 5 FSE 256082009 CARTE FACTICE Remy REFOMNDEUR SESAM 19524 € 1
21 HWCs2 88 5 FSE 25082009 CARTE FACTICE Remy REFONDEUR SESAM 286.04 € 2
DRE Wcs2 B6 H FSE 21082009 DESMALLS Nathalie REFPONDEUR SESAM 13520 €
conl Wcs2 65 5 FSE 2100872009 EXEMPLE DE CARTE Qlivier REPONDEUR SESAM 46020 € 4
WCs2 G4 H FSE 210082009 CARTE EMFANT SEUL Benjat REFONDEUR SESAM 13950€ 1
HMCs:2 63 H DREI 2100872009 DUPONT Claude AHA 174.00€
Wcs2 B3 H FSE 210082009 DUPQNT Claude CPAM 3489 (3681) 17400 € 1
—_— WS 62 H DREI 210082009 DESMALL Nathalie DRE Démonstration 520€
!— - W32 52 H FSE 210082009 DESMALL Nathalie REFOMNDEUR SESAM 5.20€
;’;‘g?&z HWCs:2 B7 § FSE 2100872009 CARTE FACTICE Remy REPONDEUR SESAM 160.10€ 1
WCs:2 57 g FSE 19/09/2008 EXEMPLE DE CARTE Olivier REFONDEUR SESAM 520€
WSz 56 H FSE 191082008 BALIMI Elodie MNICE 520€
W52 55 H FSE 181092008 JEU-CIMG Louise SNCF 220 (3490} 37.80€
HWCs2 42 H FSE 2910472008 DUFPONT Claude CPAM 349 (9881) 15.00€
Wcs2 41 H DREI 290472008 DESMALL Nathalie DRE Démonstration 41.00€
HWCs2 41 H FSE 2010472008 DESMALK Nathalie LILLE 41.00€
HMCs2 40 H DREL 29/0372008 ADIMN Paul AZUR 96.00€
HWcs2 40 H FSE 29/032008 ADIMN Paul TOULON 96.00 €
Wcs:2 10 5 FSE 21/032008 10102008 4 TRADOD4  CARTE FACTICE Remy REFOMNDEUR SESAM B1.60€
& Ecs2 12 5§ FSE 21/023i2008 18402008 4 TRADOD4  CAS SIXFrancois REFONDEUR SESAM 2000€
WCs:2 13 § FSE 21/0272008 191102008 5 TRADOD4  SPECIMEM CARTE Marie-am: REPONDEUR SESAM J99.12€ 3
nombre de factures : 77
dont 30 sécuwrisées, 8 non-sécurisées | 14 TLA v
< »
Imprimer Légende

NB : Les lots « pas de TP » ( Ly ) ne sont pas traitée en NOEMIE donc les
factures resteront obligatoirement dans ce tableau jusqu’au traitement comptable.

Quelques jours apres la télétransmission des factures en tiers payant, les caisses vous
retournent un Noémie qui accepte ou rejette les factures. Cette récupération de retour ce fait
par le biais de chaque nouvelle télétransmission, donc si vous n’avez pas transmis depuis 2
ou 3 jours, Topaze n’a pas récuperer les retours se trouvant logiquement dans votre boite au
lettre de télétransmission.

Une fois le retour récupéré, la facture se déplace en « Acceptées » ou « Rejetées » du suivi
de facture, il vous suffit donc de changer la catégorie en haut & droite de votre tableau.

Factures acceptées par les caisses et les mutuelles :

Ce tableau résume donc I'acceptation et le réglement des factures transmises. Vous allez
pouvoir de cette fenétre rentrer en comptabilité vos impayés. Voir Lecon N°6 - Comment
saisir des recettes et des dépenses - paragraphe |-3 Saisie d’'une recette a partir des
retours NOEMIE

idea
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Gestion des factures rejetées :
Cet écran vous permet de visualiser les factures rejetées par les caisses et de pouvoir les
défacturer afin de modifier les ordonnances, refacturer et retransmettre aux caisses.

Les factures qui s’affichent par défaut sont les factures transmises.

- Cliquez sur le menu déroulant «Afficher les factures» dans le critere de recherche et
sélectionnez «Rejetées».

- Cliquez sur Défacturer et confirmez le message.
On retrouvera le dossier dans les ordonnances en cours afin de la corriger, puis la
refacturer pour la retransmettre.

Le Bouton «Corriger» permet de renvoyer le lot dans les factures a transmettre afin de
renvoyer les factures mais sous un autre numéro de lot.

Visualiser les factures comptabilisées

Cet écran vous permet de visualiser les factures passées en recette dans la comptabilité.
Une facture bascule du menu Factures Acceptées vers le menu Factures Comptabilisées
dés que son impayé est complétement soldé par la création d’'une recette.

- Cliguez sur le menu déroulant « Afficher les factures » dans le critére de recherche et
sélectionnez «Comptabilisées». Toutes les factures comptabilisées en recette apparaissent.

Astuces : A partir de la fenétre « suivi factures », vous avez la possibilité d’accéder
directement a I'état d’'un lot (arl,...), de trouver les factures qui y sont rattachées, ...

Ex : en cliquant sur le n° d’un lot dans « suivi de factures », cela vous ouvre le menu « lot
transmis » avec uniquement les données concernant ce lot (état arl, ...).

Pour voir toutes les factures qui sont rattachées a ce lot, il vous suffit de cliquer sur le N° du
lot. L'onglet “Suivi Factures* s’affichera en ne laissant apparaitre que les factures de ce lot.

idea "
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Lecon N°6

Comment saisir des recettes et des dépenses

| - Les recettes

Attention : vous devez toujours étre dans I'année comptable de la date de création des
écritures.
Il existe sous Topaze Maestro, plusieurs maniéres de saisir une recette :

Saisie d’une recette a partir des impayés
Accés : Univers Comptabilité / Impayés

- Sélectionnez le type de payeur dans le menu déroulant « Voir les impayés par : ».
Vous avez le choix entre « Caisses », « Mutuelles », « Organismes destinataires » et
« Patients ».

Attention : Il est impossible de saisir une recette si « Factures » est sélectionné dans le
critere de tri en haut de la fenétre.

Cet écran récapitule toutes les factures en impayeés.

- Sélectionnez la facture que vous souhaitez comptabiliser. Vous pouvez faire une
sélection multiple (clic + touche CTRL) dans le cas ou vous avez plusieurs factures pour
le méme patient, la méme caisse o1 la méme mutuelle.

-~
|

- Cliquez sur le bouton « Recettes ' gecsttes
La fenétre « fiche de recette » s’ouvre et 'ensemble des champs de cette fiche est alors
automatiquement renseigné. Il ne vous reste plus qua indiquer la bonne date
d’enregistrement

de la recette. S —

_ Payeur Patient Organisme Destinataire Date: |[10/08/2010
o ©) Caisse Divers
Survart ©) Mutuelle
2 CPAM 061
’
o Y Libelle CPAM 061: Bordereau du 10/08/2010
récedent
Mode Virement [=] w: 100810219 Etablissement Payeur :
Montant 1678.05€ Date de rapprochement
Creer =
Banque Banque professionnel CA [+] Pointée
@
&v Montant Compte  Libelié N* Facture
Supprimer
1678.05€ 7001 E’ REGOLAT: Soins du 01/03/98 au 21/03/98 451
Gesl:vop
des modeles
Annuler Enregistrer Fermer

Attention :

Dans le cas d'une recette supérieure au montant de l'impayé, il faut solder 'impayé et créer
la recette directement avec le bon montant. Pour cela, vous devez, alors, choisir «Divers»
dans la zone «Payeur» de la recette. Ceci évite les montants négatifs dans les encours du
patient ainsi que dans les champs comptables de «Gestion Patient».
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Saisie d’une recette directe

Acceés : Univers comptabilité / Ecritures / recettes ou Univers comptabilité et sous menu
« Recettes » *
f

- Cliquez sur le bouton = gy pour saisir une nouvelle fiche Recette.

- Sélectionnez le type de payeur en cliquant sur Patient, Caisse, mutuelle, Organisme
Destinataire ou Divers. Les quatre premiers donnent accés aux encours par I'écran suivant:

= | Nom Encours

ngsg’resm BARATTE MARCEL 14007 €
o DUPOND Jean Marie 68.58 €
of EXEMPLE DE CARTE OLIVIER 2855€
paiement ~ EXEMPLE DE CARTE OSCAR B.44€
mpaye: ISSNER NATACHA 568 €
PIGALLE Gilles 190.74€
REGOLAT JEAN LOUIS 51457 €
TERON NATHALIE 14945€

LV] Ne pas afficher les montants nuls
Annuler

- Sélectionnez I'encours puis cliquez sur le bouton

~ Impayés d'un patient

Patient Date

impayé  Soins Facturé

l

[~INe pas afficher les montants nuis

Annuler Valider

- Sélectionnez le ou les impayés que vous voulez faire passer en recette et cliquez sur le
bouton «Valider». La recette apparait il ne reste plus qu’a changer la date et a cliquer sur
«Enregistrer».

Remarque : Nous vous conseillons, pour des bases de données importantes, de saisir vos
recettes autres que «Divers» a partir des impayés (voir paragraphe précédent). De plus,
dans le cas ou il N’y pas eu facturation d’'une ordonnance avec Topaze, choisissez le bouton
« Paiement Divers » au lieu de « Paiement impayé ».

- Saisissez le libellé (ex : paiement de Mr Durand) s’il n’est pas déja inscrit.

- Cliquez sur le menu déroulant «Mode» pour sélectionner le mode de paiement (chéque,
Carte bancaire, Espéces, Virement, Type ou Autre).

NB: Les recettes en especes sont automatiqguement pointées. La date de pointage
peut étre modifiée. - Le menu déroulant «<Banque» vous permet de sélectionner le
compte de trésorerie (caisse ou compte bancaire professionnel) de destination.

Pour les impayés de la part Patient, si vous passez par I'onglet « Impayés » pour
enregistrer une recette, le nom du patient apparaitra lors des impressions
comptables, tandis que la création de la recette par I’'onglet « Recettes » permet de ne
pas le faire apparaitre (Secret médical).
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- Par défaut, le compte de recette de Topaze est le 7001. Néanmoins si vous désirez inscrire
un autre compte, cliquez sur le menu déroulant a coté du 7001 et choisissez le compte lié a
la

recette (exemple : 7002) car il est possible d’enregistrer une recette en dehors des
honoraires

encaissées (7001). Pour vous facilitez ce genre d’opération nous proposons un modéle
d’écriture qui choisira d’office le compte approprié, il vous suffit de cliquer sur le mot libellé et
le choix de votre modéle apparaitra, vous n’aurez plus qu’a valider celui qui vous intéresse.

- Cliquez sur « Enregistrer ».

Saisie d’une recette a partir des retours NOEMIE

Il existe 2 méthodes, Topaze sollicite automatiquement le passage automatique des recettes
dés la réception des retours Noémie, mais il est possible de désactiver cette option pour le
faire manuellement.

Passage automatique en recette des retours NOEMIE

- Possibilité d'activer ou désactiver cette fonction depuis l'univers Paramétrage >
Préférences > Comptabilité.

- Lors d'un retour NOEMIE, si I'exercice comptable a été initialisé, TOPAZE va faire le
rapprochement et créer automatiquement une recette globale par organisme payeur en
fonction des fichiers réglés par les Caisses. Le compte rendu du centre de
télétransmission vous indique le nombre de recettes créées.

Centre de télétransmission

= oy - — Normal ¥
Nombre dARL FSE recus : 5

-5 positif(s) |
- 0 négatif(s) E %

Connexion intarnet Nombre d'ARL DRE recus : 0 |
. - 0 positif(s)
| - 0 négatif(s)
|

Nombre de factures traitées : 1 |
-1 acceptée(s) (1 passée(s) automatiquement en recette; 0 non rapprochée(s)) |
-0 rejetée(s)

Nombre de messages de service recus : 0

Criteresde P/ Télétransmission
recherche: SESAM VITALE

Ty

Retour
NOEMIE

Nombre d'avis de non remise recus : 0
Nombre de mouvements financiers: 0
Nombre de pai ts ponctuel itaires: 0

L Réception Topaze Contact
Bordereau
NOEMIE

Mise a jour Topaze infos

Topaze update

Imprimer

Cette option est désactivable dans I'univers Paramétrages onglet Préférences sous l'onglet
Comptabilité.

idea o



s
lopaze

Au cceur de votre quotidien

Retours HOEMIE :

Gérer automatiqguement e pazsage en recette des retours NOEMIE .

Passage manuel des factures acceptées en retour Noémie

Acces : Univers Factures & télétrans/suivi factures

Les factures qui s’affichent par défaut sont les factures transmises.

- Cliquez sur le menu déroulant « Afficher les factures » et sélectionnez « Acceptées »
pour faire apparaitre les factures avec un retour Noémie accepté.

Fichiers transmis | NOEMIE

A transmettre Suivi factures Lots transmis

A facturer

Crieres do Praticien ! N° Fact Type: Date facture = Date envoi 2 Lot Fichier Patient Org. Dest.: Afficher les factures
feeiercnd c82 v (Toutes | 0010010000 30/0312011 Toutes P
t\. / Wit. Pour Praticien N Type Date facture Date d'envoi Lot Fichier  Patient egg;r‘;mz Transml.s £ dil A
e e
Dl --_-- EXEMPLE DE CARTE Ol RRlee s
06/10/2008 CARTE ENFANT SEUL Benjamin Dy gag LoCHiADNGRss 67.
o ( N I 082 129 FSE 06/10/2009 SPECIMEN CARTE Marie-amelie 01 999 2 150.
N . WcCs2 130 FSE 06/10/2009 SPECIMEN CARTE Marie-amelie 01 998 132.00€ 132.
Bordereau N HWcs2 126 DREI. 06/10/2009 DESMAUX Nathalie OC 999 6424 € 0.
6 N Wcs2 126 FSE 06/10/2009 DESMAUX Nathalie 01 999 64.24 € 0.
= N HcCSs2 134 FSE 06/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 999 B7.60 € B7.
Recettes \ WcCs2 127 FSE 06/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 989 38.00€ 39,
LN HWcCs2 104 FSE 28/08/2009 AME Lee 01 941 118.80 € 118.
‘? : § N HWCs2 103 FSE 28/08/2009 DURANT Aime 03 020 108.60 € 108.
Défactirer N HcCs2 89 FSE 25/08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 999 195.24 € 195,
\ WCSs2 88 FSE 25/08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 998 286.04 € 286.
\ N HWCSs2 62 DREI 21i08/2009 DESMAUX Nathalie 0C 999 520€ Z
\ BWcCSs2 64 FSE 21/08/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 999 139.50 € 0.
Corriger N HcCSs2 65 FSE 21/08i2009 EXEMPLE DE CARTE Olivier 01 998 460.20 € 460.
. WcCSs2 66 FSE 21/08/2009 DESMAUX Nathalie 01 999 13520 € 0.
“ N HcCs2 67 FSE 21/08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 999 16010 € 160.
Supprimer HWCs2 63 FSE 21i08/2009 DUPONT Claude 01 349 174.00 € 175
x ( N Hcs2 63 DREI. 21/08/2009 DUPONT Claude SP 002 17400 € glize
N WCSs2 62 FSE 21108/2009 DESMAUX Nathalie 01 998 5.20€ 2
DRE N HWCs2 56 FSE 19/09/2008 BALINI Elodie 91 061 5.20€ 0.
Band \ mcs2 57 FSE 19/09/2008 EXEMPLE DE CARTE Olivier 01 999 520€ 5,
nombre de factures : 30
dont 17 sécurisées, 0 non-sécurisée , 1 TLA v
= < >
R B -~
Vidage Imprimer Légende
Factare SR CEaesy

- Sélectionnez la ou les factures que vous voulez faire passer en recette.
- Cliquez sur le bouton « Recettes ».

- Sélectionnez le type de recette :

- Recette Caisse

- Recette complémentaire

- Recette Organisme Destinataire.
Si la comptabilité n’est pas ouverte, il vous sera demandé de l'ouvrir. La fiche de recette
se remplira automatiquement. Il vous suffira de modifier la date et d’enregistrer.
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- Méthode pour la partie AMO(FSE) et la partie AMC(DRE)]:
Factures & Télétrans /Suivi Factures / Facture acceptée / Bouton recette

Une fois le retour Noémie de la caisse récupérer dans I'onglet NOEMIE, ouvrir les
factures acceptées du suivi de factures, il suffit ensuite (aprés ouverture de la compta)
de cliquer sur I'un des boutons situés en bas a gauche du tableau (recette caisse /
Recette Compl. / Recette Org. Dest.) et d'enregistrer la fiche recette qui apparait a

I'écran.
=" Fiche de recette [C52] g]
X Payeur : O Patient () Organisme Destinataire Date: | 10/10/2010
V @ Caisse (O Divers
Suivant O Mutuelle
2 CPAM 349 {9881)
-
Précédent Libellé : CPAM 349 (9881): Bordereau du 1010
Mode : Virement v N°: 101010108 Etablissement Payeur
7'7‘_ f Mortart 54222 € Date de rapprochement
Créer
Bangue Compte hancaire professionnel v poirtée:  []
Geéﬁqn Montant Compte Libelle N°® Facture
ves Modeles 300€ (7001 v | DUPONT: Soins du 21/03/08 au 21/03108 1
156.60 € 7001 v | DUPONT: Soins du 16/08/09 au 21/08/09 63
326.34 € 7001 v | DUPONT: Soins du 06/09/09 au 15/09/09 137
56.28 € | 7001 w | CAISSE: Soins du 01/10/09 au 051 0/09 155
Annuler Enregistrer Fermer

Cette étape permet donc de passer l'impayé (de la partie caisse FSE ou mutuelle DRE) en
recette.

NB : Si une facture est gérée par une partie a 60% caisse et 40 % mutuelle en impayé, le fait
d'enregistrer la recette caisse permettra de déduire le montant de limpayé de ce
pourcentage et il faudra donc créer la recette des 40% de la partie mutuelle.

(sauf cas de 100% payé par la caisse ou ca déduira la totalité).

CONSEIL:

Pour une bonne gestion comptable il faut regrouper toutes les factures ayant la méme date
de reglement et le méme organisme destinataire afin de réaliser I'addition de toutes les
factures remboursées le méme jour (voir image du dessus). Nous conseillons d’imprimer le
bordereau de retour Noémie afin de connaitre les factures a regrouper (Factures & Télétrans
/ NOEMIE / bouton Imprimer).

Une fois I'impression réalisée il faut se rendre dans le menu Factures & Télétrans / Suivi
Factures / Facture acceptée.

A l'aide de la touche CTRL du clavier et du clic de la souris vous pouvez regrouper toutes les
factures listées sur I'impression du bordereau. Une fois la sélection réalisée il ne vous reste
plus qu’a cliquer sur le bouton « Recette » et choisir « Recettes Org. Destinataire. »

Remarque : Vous pouvez faire une sélection multiple. Dans le cas ou vous avez plusieurs
factures réglées par la méme caisse, utilisez le bouton « Recette Caisse », ou le méme
organisme destinataire, utilisez « Recette Organisme Destinataire ».

N.B.: les montants pris en compte sur ce menu sont ceux réellement payés par la caisse
et non pas ceux transmis.
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Au cceur de votre quotidien

LES RECETTES DIVERSES :

Lors de votre activité professionnelle vous étes amené(e) ou confronté(e) a recevoir des
sommes versées sur votre compte bancaire ne provenant pas d’honoraires payés par une
caisse, mutuelle ou patient, mais plutdt des sommes recues par un organisme quelconque
ou une tiers personne en dehors de votre patientéle ...

Prenons comme exemples, I'aide pérenne a la télétransmission ou un apport personnel sur
le compte bancaire...

Il faut pour cela créer une recette diverse en vous rendant sur l'univers « Comptabilité »
onglet « Ecritures » sous l'onglet « Recette » afin de cliquer sur « Créer » :

fal ™y
Fiche de recet i =

Payeur: () Patient (") Organizsme Destinataire Date . | 25/06/2013
") Caisze | i@ Divers |
) Mutuelie 1
Aide pérenne a |a télétransmission

R Libellé : Aide pérenne a la teletransmission

Mode : Virement [=] W 130625177 Etabliszement Payeur :
sl

L

Montant : 300,00 € Date de rapprochement :

CELLIE C ompte Dancaire professionnel [+] Pointée :

| = P
et | [
— |

Gésd_iu:un Montant Compte Libele N* Facture

desimenicles 300.004| 7003 [+ Aide pérenne 3 Ia télétransmission du 25/06/2013
2

Annuler Enregistrer Fermer

Cocher le payeur en « Divers »(1) et ensuite remplissez votre fiche de recette. A la fin choisir
le compte relatif a 'aide pérenne « 7003 »(2) et cliquer sur Enregistrer.
NB : Dans le cas de I'apport Personnel il faudra choisir le compte « 1010 ».

Il est possible d'utiliser les recettes diverses pour régulariser des erreurs de facturation qui
n’'ont pas été rejetée par la caisse mais qui vous a été tout de méme réglé sur le compte
bancaire.
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Il - Saisie des dépenses

Accés : Univers Comptabilité / Ecritures / Dépenses ou Univers Comptabilité et sous
menu
Dépenses

Cette fiche vous permet de créer soit une dépense pour un jour précis soit une dépense
répétitive.

Attention : vous devez toujours étre dans I'année comptable de la date de
création des écritures.

Création d’une dépense :

- Cliquez sur le bouton e
Saisie des dépenses [BOU] [3]
Date
Stivart Libelié
& Wode Cheque [«] 1 Bénéficiaire
Précedert Montant Date de rapprochement
Banque Banque professionnel CA B Pointée : []
Creer
Montant  Compte  Libelé % pro [+]
b
Supprimer
Copie
{ (
13 {

Dépenge
repetes

- Saisissez la date d’opération (par défaut, la date du jour), le libellé (en cliquant sur le
mot « Libellé », vous accédez a une liste de modéle d’écriture), le mode de paiement et le
montant TTC.

Les zones « bénéficiaire » et « N° Piéce » sont facultatives.

Le N° de piéce peut contenir le numéro de chéque par exemple.

- Sélectionnez dans le champ « Banque », le compte (caisse ou banque professionnelle)

sur lequel va étre débitée cette dépense. Une dépense faite en espece est
automatiqguement pointée.
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- Cliquez sur le menu déroulant, sous la zone « Compte », pour faire apparaitre les
différents comptes du plan comptable. Choisissez le compte lié a la dépense (exemple
6403 pour une dépense de carburant)

Montant
0.00€

Compte

| vI

Libellé

%proll
100;1

1030
1040
1050
5801
6000
6010
6101

Prélevement bangue
Prélévement caisse
Remhboursement capital
Virements internes (dépenses)
Matériel 4 usage unigue
Pharmacie

Salaires nets versés

ks

=

- Cliquez sur « Enregistrer ».

Vous pouvez soit saisir manuellement une dépense en remplissant toutes les cases
de la fiche dépense soit de passer par les modéles d’écritures de dépenses (le mot
« libellé » souligné).

Recherche d'un modéle d'écriture
4 Mol d'écriture ©

recherche :

Likiedl&

Frais de tenue de compte hancaire

CARBU Carburant
CARPIM Cotisations CARPIMKO
CREDMAT  Creditvoiture
CREDVOIT  Crédit voiture
DEPLAC Déplacement
DIVERS Frais divers
DOCLUME Cocumentation
EAL Eau

EDF Electricité
ESSEMCE  Eszsence
FORFKNM Forfait véhicule

Annuler Valider

|

=

Ces modéles saisissent automatiquement les cases de la fiche dépense, il ne reste
plus qu’a modifier la date d’enregistrement de la dépense avant d’enregistrer.

ideq
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= Sai  des dépenses [C52]

Date : [i]
Suivant Libelé Crédit voiture
. Mol : Frélévemeant s M0 37 Bénéticiaire
Précedert Martart : 700 & Date de rapprochemert :
*’_,’ Bangue Compte bancaire professionnel R Pointée: [
Créer
Mortant Compte  Libelé % pro [+]
x 250.00€ 6705 « |Créditvoiture 100 (=]
Supprimer 25.00€ 1050 |+ |Créditvoiture 100 B
+
Copie
g %
Dépense
repetes
S
oS58
6% Modbles Annuler Enregistrer Fermer

Pour appeler le modéle a utiliser il suffit pour cela de cliquer sur le mot « Libellé » de la fiche

recette ou dépense :

. Payeur ©) Patient () Organisme Destinataire Date : | 25/06/2013
) Caisse () Divers
Suivant
Modeéles d'écriture
Précédent L |

 Saisie des dépenses [C

I Date - | Modéles d'écriture

Siivant Libellé :

Le choix de modele apparait vous permettant une saisie plus rapide et plus facile de votre
écriture comptable :

Recherche d'un modéle d'écriture

Modéle d'écriture

Code Libelié

W ACHAMAT  [Achat de matériel & usage médical |

J/ ASSDCAGR
J ASSURA1
S AZSURAZ
J ASSURA3
S BUTR IMPO1

' AUTR IMPO2
S AUTR IMPO3
' AUTR IMPO4
' BUTR IMPO5
J BUTR TAXE
/' BUTR VERS
S BUANTAG

Cotisation Association agréee

Primes dAssurance

Assurance RC Professionnelle

Assurance maobilier et matériel

Droits de mutations & titre onéreux

Taxe sur les salaires - Participation employeur
Taxes surveéhicules

Taxes des ordures et balayages

Taxes fonciére aux locaux professionnels
Taxes diverses

Sommes versées a des tiers (Comptable, ARA
Avantages en natures ou espéces

Annuler Valider
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Pour modifier ou ajouter des nouveaux modeles, cliquer sur le bouton « Gestion des
modeéles se trouvant dans 'onglet « Ecritures » :

Gestion
des modeles

Remarque : Si une dépense effectuée n’est pas entiérement professionnelle, vous pouvez
modifier la zone “% Pro”. Pour une dépense exclusivement personnelle, mettez ce
pourcentage a 0. Ne jamais enregistrer une dépense sans avoir spécifié sur quel compte la
dépense doit étre ventilée.

Les zones « + » et «- » permettent d’ajouter et de supprimer des lignes de ventilation.

Vous pouvez également vous aider de modéle ’'écritures que nous proposons en cliquant
sur le mot libellé se trouvant sous la date de la dépense. Il vous facilitera la saisie de votre
dépense et choisira pour vous le compte de ventilation de la derniére ligne affichée.

Saisie d’une dépense répétitive :

Aprés avoir renseigné la fiche de la dépense (voir ci-dessus) :

- G
EPYC
Depense
répetée

- Cliquez sur le bouton « Dépense répétée »

care | ~mnostssions | —pan compave | 2135 | Euons |

o| Paramétres de répétition de la dépense

Mensuelle Trimestrielle

) Jusqu'au © | 31/12/2010

Nombre d'occurences

Annuler Générer

[ x 150.00 € 6601 [+ Itest

- Saisissez la fréquence (Hebdomadaire, Mensuelle ou Trimestrielle).

- Saisissez la date de départ de la répétition de la dépense soit en tapant directement dans
la zone soit en cliquant sur « A partir du » et sélectionnez la date dans le calendrier.

- Saisissez soit la date de fin, soit le nombre de répétition.

- Cliquez sur le bouton « Générer ».

Les dépenses seront automatiquement créées dans la liste des dépenses.

Remarque : certaines dépenses sont répétitives mais n’ont pas une fréquence et un montant
fixe (exemple : une dépense de carburant).

L
Dans ce cas, utilisez le bouton. [esie . Celui-ci crée une dépense identique a celle affichée.
Par défaut, la date sera celle du jour. Le montant peut étre modifié.
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La gestion des modéles d’écritures : Il est possible que vous ne trouviez pas dans les
modeéles le type d’écritures comptable. Vous pouvez a I'aide du bouton « gestion des
modeles » modifier ou ajouter d’autres modéles d’écritures qui vous serviront pour la saisie
de futures écritures comptables.

Création de modéle d’écriture :

Vous avez la possibilité d’enregistrer un modéle d’écritures de recettes diverses ou de
dépenses. Cela a pour but de réutiliser ultérieurement ce genre d’écritures afin de saisir plus
efficacement et rapidement une opération comptable.

Veuillez vous rendre dans 'univers « COMPTABILITE » onglet « ECRITURES » sous
l'onglet « Recettes » ou « Dépenses » et cliquer sur le bouton « Gestion des modeles » :

de= modéles
Vous avez la possibilité de modifier un modéle d’écriture existant ou de cliquer sur une
nouvelle création :
Exemples de modéles :

Type Mode

Aide 2 linformatisation des professionnels |Recette  [wirement | |

Aide pérenne & la télétransmission Recette Wirement

Apport personnel Recette Chéques

1 Tout autres remboursements ou indémnisations Recette Wirement

x Dépassement exceptionnel Recette Yirement
Supprimer  HOnoraires recus des confréres Recette Chéques

— Honoraires Recette Chéques
‘IL—'F"‘ [Trop percu dhonoraire(Mefire montant négatin Recette Wirement

Fiche

Imprimer Fermer

Libelle Type Mode

Supgrimer

| -
=
Fiche

Achat de matériel 3 usage médical
Cotisation Association agréee
Assurance

Primes dAssurance

Assurance RC Professionnelle
Assurance mobilier et matériel

Droits de mutations & titre onéreux

Taxe surles salaires - Paricipation employeur
Taxes survehicules

Taxes des ordures et balayages

Taxes fonciére aux locaux professionnels

[Dépense |Chéeques | |
Dépense Chéques
Dépense Chéques
Dépense Chéques
Dépense Prélévement
Dépense Prélévement
Dépense Chéques
Dépense Chéques
Dépense Chéques
Dépense Chéques
Dépense Chéques

| Taxes diverses

Dépense Chéques
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1 — Création d’un nouveau modele d’écriture de recette ou dépense.

2 — Modéle déja enregistré a modifier si nécessaire.

Comment créer un modéle ?

- Cliguer sur le bouton « Créer » visualiser dans 'une des images ci-dessus ...

- Une fois la création démarrée il faut remplir tous les champs afin de déterminer I'écriture
a garder en mémaoire :
-

.
Saisie des modéles d'écriture comptable [C52] u
1 2 3

Code: | CHAUFFAGE Spe. DE  [of[1oce: | Chéques
- 4
Suivant Libelle -| Facture Chauffage|

Entrées | Debit

-t S compte -
Précédent | 6308 — Chauffage eau EDF _ GDF

iy

L
Créer

Sorties | Credit

SUpprimer 6

Comote -

5001 — Compte bancaire professionnel

Annuler Enregistrer Fermer

1 — Le « Code » représente le code d’identification du modéle.
2 —Le « Type » est de 3 catégories :
DE= Dépense
RE = Recette
OD = Opération diverse
3 — Le « Mode » de paiement.
4 — Le « Libellé » représente lintitulé de I'écriture comptable.
5 — Le compte de débit de I'écriture représente tous les comptes de DEPENSE lors d’'une
création de modele de DEPENSE.
6 — Le compte de crédit de I'écriture représente le compte de la catégorie « Banque » du
plan comptable.

NB : EN création de modéle de RECETTE, les comptes Débit et crédit sont
inversés.

- Une fois tout remplit cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
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I1l- Les immobilisations

Acces: Univers comptabilité/ Immobilisations ou univers comptabilité et sous menu
Immobilisations

Une immobilisation est 'achat d’un bien qui doit étre amorti sur une durée variable
en fonction du type de bien (matériel de bureau, voiture...).
Topaze Maestro calcule automatiquement les amortissements d’'une immobilisation

chaque année.

« Fiche des immobilisations
Libellé Voiture
A,g ACQUISITION
Précédent
Date 01/02/2002 Mode d'amortissement : | Linéaire [+]
& Durée en mois 48 Montant d’acquisition 19 050.00 €
Suivant % Pro 100 % Plafond 19 050.00 €
*_/ CESSION
Créer Date Montant de cession
x PLUS-VALUE
Supprimer
Type Courtterme [v| HMontant
i
TAableau
mort: Annuler Enregistrer Fermer

- Cliquez sur le bouton « Créer » *:_/
Créer

- Saisissez le libellé du bien, sa date d’acquisition, consultez votre comptable ou votre centre
de gestion pour connaitre la durée d’amortissement (en mois) ainsi que le mode
d’amortissement (linéaire ou dégressif), puis son montant d’acquisition.

- Si le bien n’est amorti que partiellement, indiquez le montant a amortir dans le plafond.

- Cliquez sur « Enregistrer ».

La zone « Cession » n’est a remplir qu’au moment de la revente du bien acquis.

Le montant de la plus ou moins value est calculé automatiguement en fonction du prix
d’achat, de vente et du montant déja amorti a la date de la vente.

=

Tableau

- Cliquez sur le bouton = &mart. | pour avoir le tableau d’amortissement.

Immobilisation : Voiture
Date acquisition : | 01/02/2002 Mode d'amortissement : | | inéaire E]
Durée mois : 43 Montant acquisition : 19 050.00 €
% Professionnel : [100.00 % Montant plafonné : 19 050.00 €

Montant pro. plafonneé : 19 050.00 €
Année Base Amortissement A réintéarer cumul Mokt nets Taux

comptable

2002 19 050.00 € 4 36563 € 0.00 € 4 36563 € 14 684.37€ 2500 %
2003 14 684.38 € 476250 € 0.00 € 912813 € 992188€ 2500 %
2004 992188 € 476250 € 0.00 € 13 890.63 € 5159.38€ 2500 %
2005 515938 € 476250 € 0.00 € 18 653.13 € 39688€ 2500%
2006 396.88 € 396.88 € 0.00€ 19 050.00 € 0.00€ 2500%

Imprimer Fermer
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Lecon N° 7

Contrble de la comptabilité

I- Le pointage bancaire

Acceés : Univers Comptabilité/Pointage bancaire ou univers Comptabilité et sous menu
Pointage bancaire

L’écran du pointage bancaire vous permet de vérifier avec votre relevé bancaire
'ensemble des opérations qui ont été créditées ou débitées dans la comptabilité de
Topaze Maestro.

Vous pouvez ainsi vous apercevoir si une opération a été omise.

La date de rapprochement permet de prendre en compte les dates de valeurs des
opérations. Pour cela, vous devez pointer I'écriture dans la colonne « P ». La date de
rapprochement s’affichera automatiquement en fonction du champ « date de
rapprochement des écritures». Par défaut, elle est égale a la date du jour mais elle peut étre
modifiée.

Vous pouvez rechercher des écritures pointées entre deux dates de rapprochements. Pour
cela, il faut cliquer sur le champ « date rapprochement » et sélectionner une date de début
et une date de fin de rapprochement.

Un « tableau de bord » vous permet de suivre précisément I'ensemble des opérations
pointées
et non pointées pour les recettes et les dépenses sur les différents comptes bancaires du
cabinet.

En cliquant sur «Solde initial», vous pouvez avoir accés a la fiche du compte financier
sélectionné et ainsi saisir le montant initial.

IMPORTANT A SAVOIR'!

Depuis 2017, Topaze est agréé a I'export des fichiers comptables (FEC), mais pour réussir
cet export il faut impérativement effectuer le pointage bancaire de toutes les écritures. Ce
pointage est une fonction obligatoire pour que le fichier d’export passe l'outil de contrble de
la dématérialisation des écritures comptables de la DGFIP avec succes. Ce bouton se situe
en bas a gauche de l'onglet ECRITURES.

impayés IRl Pointage bancaire | Immobilisations | Plan comptable | 2035 | Editions

ﬁ Recettes Dépenses Opérations diverses Remise de chéques

Creer Périodz:  Année [=] Datededébut: [01/01/2017| Datede fin 31i05/2017 Wode :

Libellé Type p

Supprimer | . Export des écritures comptables [PIQ] 1
,,' f I - Indiguez le nom du dossier qui contiendra lexport FEC ©
Fiche

Chemin :
=i

= Format dexportation : | Export FEC = Avec entétes

Gestion
des modéles

f— Période :
G»

) De: 01/01/2017
Wirement

EAED

a 3110522017

Exporter
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Le pointage bancaire sert a rapprocher/comparer les écritures créées dans Topaze avec
celles du relevé bancaire. Il sert entre autre a vérifier que le solde bancaire pointé est, au
final, le méme dans Topaze que sur le relevé bancaire envoyé par la banque.

m Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable m w

0140172010 Fin:  31/12/2010 | Ecritures: | Toutes

®Datefopération Début

Opatefapprochement Début

Date Mantant dépense
13/07/2010
13/07/2010
29/03/2010 65.00€
29/03/2010 250.00€
29/03/2010 2900€
29/03/2010 288.00€
29/03/2010
29/03/2010
29i03/2010
12i03/2010 100.00€
01/01/2010
IMPORTANT :

Le Solde initial (A nouveau) est le solde bancaire au 1er Janvier de I'année ouverte.
Pour un client qui commence son année comptable, il faudra impérativement que
celui-ci ouvre le menu Compta/Plan Comptable pour ouvrir la fiche du compte
bancaire (N° 5001 par exemple) et ainsi renseigner le solde souhaité dans le champ

"Solde init".

V| Flux:|Tous v i Comptes financiers :  Compte bancaire profe: v

Fin Date de rapprochement des écritures : | 13/07/2012
Montant recette  Mode N°piéce Bénéficiaire / payeur Libellé recette / dépense P
16.40€ CH BEAUVAU Marie BEAUWAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012
1466€ CH POLY Etic POLY Eric: Paiement de soins du 13/07/2012
CH 32 Téléphone (]
CH 34 Carburant O
CH 33 Orange
CH 30 CARPIMKO Cotisations CARPIMKO 0
932€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10
15.76€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10
1576€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10
PR 31 URSAFF Prélévement mensuel URSSAF ]
10860€ VI 10010195 AME AME: Bordereau du 12/06/2012
Ecritures pointées Ecritures non pointees
Sqlde initial : 200.90 € Solde initial : 200.00 €
Cumul écritures : -552.50 € Cumul pointe : 151.50 € Cumul non pointé :
dort recettes 180.50 € dont recettes 180.50 € dortt recettes
dort dépenses : 733.00 € dort dépenses : 29.00 € dort dépenses

Solde final :

-352.50 € Solde bancaire :

idea

Imprimer Annuler

Dat

e de

30
30
910

310
9i0!
30
310
310
9i0
310

-704.00 €

Enregistrer

hement
12012
12012
12010

12012
12010
12012
12012
12012
12010
12012

0.00 €

704.00 €
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- Fiche des plans comptables [REE] ==
N® compte : 5001 Solde initial : 505.00€
Precédent |- Compte bancaire professionnel
P> Type : BA [+] Défaut :
Suivarnt
Regroupement : 0
*L[ Montant N-1 : D€
Créer
Montant N : 523.38€
Supprimer
Banjue Annuler Enregistrer ] Fermer

Le pointage :
1. Laisser cocher le champ "Date d'opération”

2. Renseigner la date de rapprochement d'une écriture dans le champs "Date de
rapprochement des écritures”

3. Cocher la case carrée dans la colonne P pour rapprocher I'écriture souhaitée a la
date saisie a |'étape 2.

4. Enregistrer.

Il faudra faire la méme opération pour chaque écriture.

Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable 2035 Editions
1/01/2010 Fin: | 31/12/2010 | Ecritures : | Toutes v“ Flux : | Tous v:Commes financiers :  Compte bancaire profe:v\

Impayés | Ecritures

® s

ODate rapprochement  Dfout Fin Dafe de rapprochement des écritures : [ 13/07/2012 -
Date Montart dép lortart recette  Mode N° pigce Bénéficiaire / payeur Libellé recette / dépense P o [:?Le iﬁm i
1310712010 16.40€ CH BEAUVAU Marie EAUVAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012 []
13/07/2010 1466€ CH POLY Eric ric: Paiement de soins du 13/07/2012 O
29/03/2010 65T CH 32 one [ 2pio3poto
208/03/2010 250.00€ CH 34 ant O
208/03/2010 29.00€ CH 33 O
2810372010 289.00€ CH 30 CARPIMKO Cotisations CARPIMKO [ 2po3poto
29/03/2010 932€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 2803110 []
29/03/2010 1576€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03110 []
208/03/2010 1576€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 []
12/03/2010 100.00€ PR 31 URSAFF Prélévement mensuel URSSAF O gwo3poio
0140172010 10860€ VI 10010195 AME AME: Bordereau du 12/06/2012
Ecritures pointées Ecritures non pointées
Solde initial : 200.00 € Solde initial : 200.00 €
Cumul écritures : -552.50 € Cumul pointé : 0.00 € Cumul non pointé : -552.50 €
dont receftes : 180.50 € dont receftes 0.00 € dont recettes 180.50 €

dont dépenses : dont dépenses : 0.00 € dont dépenses : 733.00 €

Solde final : -352.50 € Solde bancaire : 200.00 €

Imprimer Annuler )

Le rapprochement :
1. Cocher le champ "Date de rapp." (seules les écritures pointées seront donc
affichées).

2. Renseigner les dates de Début et de Fin (a droite de Date de rapp.) telles qu'elles
sont sur le relevé bancaire.
Le champ "Solde bancaire" (en bas) correspond au solde bancaire pointé.

idea



Impayés

Période :

Impayés | Ecritures Pointage bancaire

Début ; | 0000000 Fin: | 00/00/0000
—

O Date d'opération

Au cceur de votre quotidien

Editions

v] Comptes financiers :  Compte hancaire profe: v

Immobilisations Plan comptable 2035

Ecrftures:[PnintéeS vl Fqu:[Tous

= 1
| @Dste rapprochement Début: [01/01/2010 (v | Fin: [130712012 |

Date de rapprochement des écritures : | 13/07/2012

Date Montant déflense

13/07/2010
1310772010
29/03/2010
29/03/2010
29/03/2010

S S oy 2 Date de
Mortart recette  Mode N° pigce Bénéficiaire / payeur Libelé recette / dépense " tapprochement
16.40€ CH BEAUVAU Marie BEAUVAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012 13/07/2012
1466€ CH POLY Eric POLY Eric: Paiement de soins du 13/07/2012 13/07/2012
15.76€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 13/07/2012
9.32€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 13/07i2012
1576 € CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 13/07/2012
Ecritures pointées Ecritures non pointées
Solde initial : 200.00 € Solde initial : 200.00 €
Cumul écritures : 71.90 € Cumul pointé : 71.90 £ Cumul non pointeé : 0.00 €
dont receftes : 71.90 € dont receftes 71.90 € dont receftes 0.00 €
dont dépenses : 0.00 £ &) dont dépenses : 0.00 €
Solde final : 271.90 €

Imprimer | Annuler Enregistrer

o

lI- Les éditions générales

Ecritures

D Journal des recettes

Toutes v

D Journal des opérations diverses

[[] Balance générale

[] Récapitulatif mensuel

|:] Editions récapitulatives annuelles

Recettes v

Pointage hancaire

v Date de début :

Immobilisations Plan comptable Editions

01/01/2010 Date de fin 311122010

D Journal des dépenses

Toutes v

|:| Journal des comptes financiers

Caisse v

[] Grand fivre

Comptes financiersdu 0000 (v

[] Tableau de concordance

[] Registre des i ilisati

Génerer

idea
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Au cceur de votre quotidien

Sur la fenétre des éditions, vous devez tout d’abord sélectionner une période (Année,
trimestre, mois,...) ou une date, puis sélectionner une édition.

Edition d’un journal des recettes :

Le journal des recettes reprend toutes les recettes d’'une période donnée dans un
document de synthése.

- Cochez «Journal des recettes». Vous avez possibilité d’éditer un journal avec toutes les
recettes ou les recettes pointées ou non pointées.
- Cliquez sur «Générer».

Zoom

21/09/201C

Edition du journal des recettes de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour la période du 01/01/2009 au 31/12/2009

Date Libellé N® pigce
Compte Mode Crédit

30/03/2009 Apport personnel du 30/03/10 CH
5001 Compte bancaire professionnel 1000.00€

1010 Apport personnel 1000.00€
21/08/2009 CARTE ENFANT SEUL: Soins du 16/08/09 au 0908212 vi
5001Compte bancaire professionnel 13950 €
7001 Honoraires encaissés 13950 €
21/08/2009 DUPONT: Soins du 16/08/09 au 21/08/09 0908211 vi
5001Compte bancaire professionnel 156.60 €
7001 Honoraires encaissés 156.60 €
21/08/2009 DESMAUX: Soins du 21/08/09 au 21/08/09 0908213 vi
5001 Compte bancaire professionnel
7001 Honoraires encaissés
20/09/2009 ES
5300Caisse 124.00€
7001 Honoraires encaissés 124.00€

20/09/2009 Honoraires du 20/09/2010

5300Caisse 123.00€
7001 Honoraires encaissés 123.00€

22/10/2009 Honoraires du 22/10/09 CH
5001Compte bancaire professionnel 200.00€
7001 Honoraires encaissés 200.00€

2211012009 BALINI: Soins du 19/09/08 au 19/09/08 09102217 Vi
5001Compte bancaire professionnel
7001 Honoraires encaissés

221012009 JEU-CINQ:Soins du 02/09/08 au 11/09/08 CH
5001Compte bancaire professionnel

Imprimer Fermer
A ——

Le tableau présentant les recettes est divisé en plusieurs colonnes : la date, le libellé de
la recette, le compte de recette et le compte de paiement, le numéro de la piéce de
paiement, le mode de paiement et le montant de la recette.

Le total de la période apparait en fin de page.

Edition d’un journal des dépenses :

Le journal des dépenses reprend toutes les dépenses d'une période donnée dans un
document

de synthése. La méthodologie d’utilisation est identique a celle de I'édition d’un journal des
recettes.

- Cochez «Journal des dépenses». Vous avez possibilité d’éditer un journal avec toutes les

ideq



Au cceur de votre quotidien

recettes ou les recettes pointées ou non pointées.
- Cliquez sur «Générer».

21/09/2010

Edition du journal des dépenses de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour la période du 01/01/2009 au 31/12/2009

Date ibellé N pigce  Mode
Compte

22/10/2009 Assurance 2 CH
6311 Assurance R.C. professionnelle
5001 Compte bancaire professionnel

2 CH

22/10/2009 Assurance
6312 Assurance mobilier et materiel prof
5001 Compte bancaire professionnel
22/10/2009 Carburant 3 CH
6403 Carburant 300.00€
5001 Compte bancaire professionnel 300.00 €
22/10/2009 Electricité
6308 Chauffage eau EDF _ GDF 250.00€
5001 Compte bancaire professionnel 250.00€
22/10/2009 Téléphone 5 Ci
6607 P.T.T. timbres 100.00€
5001 Compte bancaire professionnel 100.00 €
O 22/10/2009 Assurance 2 i
6310 Prime d'assurance 8333€
5001 Compte bancaire professionnel 83.33€
Total par espéces : [Total cumulé sur la période 899.99 € 899.99 €
Total par Ca(tes bancaires : |Total pointé sur la période 0.00€ 0.00€
Total par chéques : [Total non pointé sur la période $99.99 € 899.99 €
Total par prélévements :

Imprimer | Fermer
S |

Edition du registre des immobilisations :

Acces : Univers Comptabilité / Immobilisations

Le registre des immobilisations est un document de synthese regroupant toutes les
immobilisations en cours pour un praticien.

- Cliquez sur «Imprimer» en bas a droite de la fenétre des immobilisations.

” Registre des immobilisation:
\z@oin!

Edition du registre des i ilisati¢ Reine CS

Goin | wesimeios Ease ot smartssement
| ssqusmon | rasadsson amartigasis kit ] e oo
= B TEEee e[ wes
= e e I

Dotation aux amortissements : 1 084.63 € reporté figne 41 de Iz 2035
Partie 3 réintégrer : 191.67 € reporté ligne 36 de la 2035

Imprimer | Fermer
Seunnia

ideq
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Au cceur de votre quotidien

Edition du journal des opérations diverses

Ce journal reprend toutes les opérations diverses que vous avez enregistrez pour
une période donnée dans un document de synthese.

- Cochez «Journal des opérations diverses».
- Cliquez sur «Générer».

T

om

21/09/201

Edition du journal des opérations diverses de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour Ia période du 01/03/09 au 01/04/09

Compte Crédit

01/03/12009 testOD
1020 Apport capital par prét
1050 Remboursement capital 50.00€
01/04/2009 test OD2

1030 Prélévement banque
1050 Remboursement capital 25.00€

[Total cumulé sur Ia période 75.00 €

Imprimer Fermer |

Edition du journal des comptes financiers :
Le journal des comptes financiers représente les comptes de trésorerie en deux parties :

- un journal de caisse
- un ou plusieurs comptes de banque

- Sélectionnez «Journal des comptes financiers», puis sélectionnez le compte «Caisse» ou
le «Compte bancaire professionnel».
- Cliquez sur «générers.

Les différentes opérations bancaires sont répertoriées dans le tableau ci-aprés.

Les dépenses et frais courants sont enregistrés au crédit du compte banque, alors que
les recettes sont enregistrées au débit.

Ce document est divisé en sept colonnes qui sont : la date de I'opération, le numéro de la
piece de paiement, le montant, le libellé de 'opération, le compte imputé, le débit et le crédit.

ideq



Au cceur de votre quotidien

urnal des comptes financiers |

21/09/201C

Edition du journal de banque de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT

Compte 5300 : CAISSE

Ecritures du 01/01/2009 au 31/12/2009

Montant Libellé
Compte imputé

Débit Crédit

2 20/09/2009

123.00 € Honoraires du 20/09/2010
5300 Caisse
7001 Honoraires encaissés

5300 Caisse
7001 Honoraires encaissés

123.00€
123.00€

124.00€
124.00€

Total cumulé sur la période

247.00€ 247.00€

[Total pointé sur la période

247.00€ 247.00€

Total non pointé sur la période

0.00€ 0.00€

Imprimer
S

Fermer

Edition de la balance générale :

Cette piéce comptable est souvent demandée par les centres de gestion agréés. Elle
regroupe le montant total de chaque compte (en les classant par poste et par compte).
Vous avez la possibilité de I'imprimer pour la donner a votre centre de gestion ou a

votre comptable.

- Sélectionnez «Balance générale», Cliquez sur «générers».

” Balance générale

Comptes de classe 1

Edition de la Balance Générale de Madame Reine CS PANSEMENT

Toutes les écritures pour 1a période du 01/01/2009 au 31/12/2009

31/05/2017

Poste | 2035

Libellé &bit Crédit

Solde |

1010

0

Apport personnel 1000.00€ -1000.00 E‘

Comptes de classe 5

‘Sous-total des comptes de classe 1 1000.00€ 1 000.00=€|

Poste | 2035

Libellé

Solde |

5001

0

Compte bancaire professionnel 1513.87 €

506.26 €|

Comptes de classe 6

Sous-total des comptes de classe 5 1 513.87 €

606.26 €

Poste

2035

= —

6308

20

Chauffage eau EDF_GDF 250.00 €|
Prime d'assurance 83.33 €
Assurance R.C. professionnelle 83.33 €
Assurance mobilier et materiel prof 83.33 €
Carburant 300.00 €]
PTT timbres 100.00 €]

'Sous-total des comptes de classe 6 899.99 €|

PDF

J

Avancé J ImprimerJ

Fermer J

A SAVOIR ! Si votre balance est déséquilibrée, le bouton Calcul sur le cété gauche de la
fenétre apparait afin d’effectuer I’équilibre des soldes a nouveaux.

idea
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Le Grand Livre :

Il récapitule de maniére détaillée toutes les écritures enregistrées dans I'année comptable
et les classes par compte et par ordre chronologique. Vous pouvez ainsi vérifier toutes les
écritures enregistrées dans un compte sur une période donnée, mais aussi sélectionner

les comptes souhaités.

- Cochez «Grand livre». Sélectionnez les comptes que vous souhaitez faire apparaitre dans

I'édition.

Si vous désirez éditer tous les comptes, sélectionnez «0000 Tous les comptes».

Ecritures

Impayés Pointage bancaire

Période Année v

Date de début 01/01/2007

[ Journal des recettes

Toutes v
[] Journal des opérations diverses
[ Balance générale

[ Récapitulatif mensuel

[ Editions récapitulatives annuelies

Recettes v

- Cliquez sur «Générer».

Immobilisations

Plan comptable Editions

Date de fin : 3141212007

[ Journal des dépenses

Toutes v

[ Journal des comptes financiers

Caisse

Grand livre

Comptes financiersdu 0000
0000

1010
[] vableau de concordanc{ 1020
1030
1040
1050

5001

Tous les comptes

Apport personnel

Apport capital par prét
Prélévement banque
Prélévement caisse
Remboursement capital
Compte bancaire professionnel

Générer

Zoom

Edition du Grand Livre de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour la période du 01/01/2009 au 31/12/2009

21/09/201

Compte Intitulé du compte
Date  Journal Libellé de I'écriture

| Débit | Crédit |

1010 APPORT PERSONNEL

01/01/2009 Solde & nouveau
30/03/2009 RE  Apport personnel du 30/03/10

1000.00 €

Solde du compte pour la période

1000.00 €

1020 APPORT CAPITAL PAR PRET

01/01/2009 Solde & nouveau
01/03/2009 OD testOD

Solde du compte pour la période

1030 PRELEVEMENT BANQUE

01/01/2009 Solde & nouveau
01/04/2009 OD  testOD2

Solde du compte pour la période

1040 PRELEVEMENT CAISSE

01/01/2009 Solde a nouveau

Solde du compte pour la période

1050 REMBC CAPITAL

01/01/2009 Solde & nouveau
01/03/2009 OD testOD
01/04/2009 OD testOD2

Imprimer Fermer
i

Vous avez la possibilité de I'imprimer pour le donner a votre centre de gestion ou a votre

comptable.

idea
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Récapitulatif mensuel :

Il récapitule par mois toutes les écritures passées sur les différents comptes du plan

comptable.

- Cochez «Récapitulatif mensuel»
- Cliquez sur «Générer».

Le tableau de concordance :

Code de regroupement : 0

Edition récapitulative mensuelle : premier semestre 2010

Total annuel du

janvier

féurier

mars

Libellé du compte

1030 Prélevement banque

662.00 €

662009

1040 Prélévement caisse

35.12 €

3512 §

[Total code de regroupement 0

697.12 €|

000§ 697129

Code de regroupement : 1

Total annuel du

féurier mars

janvier

Libellé du compte

7001 Honoraires encaissés

1 097.39 €

5.00§

574759

Total code de regroupement 1

0.00 €

1 097.39 €|

000§

5.00§

000§

57475 §

Code de regroupement : 23

Total annuel du

janvier

février mars

Libellé du compte

6403 Carburant

250.00 €

250009

Total code de regroupement 23

250.00 €|

000§

000§ 000§ 25000 §

‘Code de regroupement : 25

- Cochez «Tableau de concordance»
- Cliquez sur «Générer».

P

Caleul

Tableau de concordance

TOPAZE () IDEA SA

PDF

Avancé
J

Imprimer

Fermer

01/07/201

1

[ TABLEAU DE CONCORDANCE pour la période s'étalant du: 01/01/2010 au 31/12/2010

)

Mademoiselle CS PANSEMENT Reine
2203 chemin de saint claude

06600 ANTIBES

Solde positif de la trésorerie
professionnelle au 01/01/2010

Compte bancaire prof!
rorta

Recettes déclarées sur la 2035,

aprés déduction des
honoraires rétrocédss :

1097.39|

Rappe! du montant des

honoraires rétrocédés :

Solde négatif de |a trésorerie

professionnelle au 01/01/2010

Dépenses professionnelles :

1

compte bancaiv profi ]

Caisse: I:
) —
L1

2035 465.20]

At

dont forfait automobile :

dont forfait blanch

q 0.00]
dont régularisation !

Dépenses SCM selon 2036

Annuler

Enregistrer |

PDF Avancé

)

Imprimer |

Fermer

idea
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Au cceur de votre quotidien
Editions récapitulatives annuelles :

Il affiche le total des montants des recettes ou dépenses (au choix) passées sur les
différents comptes du plan comptable durant 'année.

- Cochez «Editions récapitulatives annuelles», cliquez sur «Générers».

- Récapitulatif des recettes annuelles
Zoom

N

Edition récapitulative annuelle 2010 des recettes

Code de regroupement : 1

Libellé du compte Total janvier | février mars i juillet
001 Honoraires encaissés 1 097.39 €| 500§ 57475 §

'otal du code de regroupement 1 : 1 097.39 €| 5009 000§ 574759 .| 0.00 §

Compte: trésorerie :

Libellé du compte Total janvier | février mars i juillet
001 Compte bancaire professionnel 1097.39 € 5009 57475 ¢

otal des entrées : 1097.39 € 500§ 000§ 57475§ . 000§

[Total mensuel des recettes [ 1097.39€¢ 500§ 000§ 574759 X 000§

PDF | Avancé | Imprimer Fermer

Registre des immobilisations :

Il permet d’'imprimer la liste des biens achetés et enregistrés en immobilisation au
niveau comptable.
- Cochez «Registre des immobilisations», cliquez sur «Générer».

f—
%

Zo

Edition du registre des immobilisations de Mademoiselle Reine CS PANS
Année 2010

Date | Montant de Base Montant amortissement

S5 Mode Taux £ =
antérieur | de I'exercice
2010 | Mohilier 22/10/2008 | 1589.00 € | 100 % 158900 €| Linéaire | 10.00% 3046 € 158.90 €

2010 | Voiture 22/10/2009 | 22000.00 € [100% | 18000.00 € | Linéaire 25.00 %) 105417 € 550000 €
2010 | Moto 06/01/2010 [ 11 300.00 € [100% [ 1130000 € | Linéaire 25.00% 0€ 278576 €
2010 | Ordinateur 10/02/2010 | 1000.00 € | 100 % 100000 €| Linéaire 33.33 %) 0€ 297.22€
2010 | CABINET 31/03/2010 | 75000.00 € [100% | 7500000 € | Linéaire 3.33 %) 0€ 188194 €

An |Libellé % pro

Dotation aux amortissements : 10 623.82 € reporté ligne 41 de la 2035
Partie a réintégrer : 1000.00 € reporté ligne 36 de la 2035

PDF J Avancé“ Imprimer Fermer
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|- Edition de la 2035 B

Lecon N° 8

Comment éditer sa déclaration 2035

Acces : Univers Comptabilité / 2035 ou univers Comptabilité et sous menu «Déclaration fiscale

2035 »

La déclaration 2035 B (voir ci-dessous) est un document de déclaration fiscale qui reprend
les recettes et les dépenses et les rassemble par code de regroupement.

Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable

Editions

COMPTE DE RESULTAT FISCAL pour la période s'étalant du: 01/01/2009 au 31/12/2009 ] =

2203 chemin de saint claude

Mademoiselle C5 PANSEMENT Reine
06600 ANTIBES

ANNEXE a la déclaration N° 2035

Recettes encaissées y compris les remboursements de frais --------

761¢€

Adéduire  débours payés pour le compte des clients - ---=-=-=-=-
honoraires retrocédés --------==-==-=ccmcmamaaaan.

EE[E]

Recettes

Produits financiers -

1
2|

3

4| Montant net des recettes ---
5

6| Gains divers-------

Frais de personnel  Salaires nets et avantages en nature -------------------
10 Charges sociales sur salaires (parts patronales et ouvriéres)
Kl Taxe sur la valeur ajoutée
Impédts et taxes Taxe professionnelle ------

Contribution sociale généralisée déductible
Loyer et'charges locatives---=~--=----===-=<oc-ciooootoacoocnaioottancas
Location de matériel et de mobiier - dont redevances de colisboration
Entretien et réparations - ------------------------

Personnel intérimaire --- -==

Chauffage, eau, gaz, électricité -----------=-=-=--~
ires ne i pas de ré i

250 €
200 &

Primes dasSuUrances-==--=~-=~-=-~-cce-acasacaoas
3 Fraic de vahiculee

Annuler J

Imprimer J Enregistrer J

Il vous suffit de 'imprimer et de la reporter sur votre feuillet de déclaration 2035 fourni par les

services fiscaux.

idea
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Au cceur de votre quotidien

[I- La cloture de I’exercice

Acceés : Univers Comptabilité et sous menu «Cléture d’exercice»

M =

v I pan -
2007 -

Fichie

v

Impayés

Recettes

Dépenses
Opérations diverses
Remise de chéques
Virements

Immobilisations

Pointage bancaire

Déclaration fiscale 2035
Editions

Plan comptable

Modéles d'écriture

Exports... 4
Cléture d'exercice |

Fin d'acces

Ce choix vous permet de cléturer un exercice comptable pour un praticien. Cette option
vide les comptes des recettes et dépenses de I'exercice en cours et calcule les reports a
nouveau pour 'année suivante.

Cloture d'execice @

Valider Fermer

- Cliquez sur «Valider ».

Attention !

,_;"'2 Vous allez ciSturer lexercice 2010.

La saisie d'écritures sur un exercice cléturé n'est pas possible. Si vous avez omis des
écritures et souhaitez les saisir sur cet exercice, vous devrez d'abord dé-cidturer
rexercice.

Voulez-vous continuer 2

oK Annuler

- Cliquez sur « OK » si vous désirez continuer.

Remarque : Une fois un exercice comptable cléturé, vous pouvez avoir a le « restaurer »
pour procéder a des corrections. Pour cela, allez sur I'univers Comptabilité, sous-menu
«Restauration d’exercice».
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Lecon N°9

Les statistigues de votre activité

Ce module vous permet d’analyser votre activité dans différents domaines et suivant
différents critéres en fonction de tous les CABINETS enregistrés dans Topaze.

R

- Cliquez sur le bouton « statistiques » ’*.J sur la page d’accueil de Topaze Maestro :
e Statistiques @
BN | iste des stafistiques disponibles, catégorie Activité i

& . Analyse de la facturation

Activite Analyse de la facturation par régime sur une période donnée en fonction du praticien ou
= du cabinet
3 . Analyse des transmissions SCOR
Patients Analyse des transmissions SCOR par régime sur une période donnée en fonction du
praticien ou du cabinet

al
" Relevé d'activité

Nombre de séances sur une période donnée pour un praticien

Types de soins
Répartition des types de soins sur une période donnée pour un praticien

Critéres pour la statistique - Analyse de la facturation

Praticien : | REEDUC Jean |Z|

Début : U'”U'1."2015|z| Fin : UQI‘IUJ’EEHSE

[[] comparer & la méme période de rannée : =

-

Calculer Fermer

La fenétre s’ouvre directement sur le premier module des statistiques.
Iy a 3 modules de statistiques, «Activité», «Patients», «Prescripteur». Dans chaque

catégorie vous trouverez un critéere de recherche permettant de paramétrer les valeurs de
la statistique a calculer.
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Pour chaque module il y a différentes catégories :

e Module 1 “Activité“ :

Analyse de la facturation : Analyse de la facturation par régime sur une période
donnée en fonction du praticien ou du cabinet.

Critere :

- Sélectionnez le praticien.

- Mettez une date de début de période et une date de fin.

- Cliguez sur le bouton «Calculers.

Résultats

Analyse de la facturation

Régimes Papier ;Zfﬁnls’c‘l j;ii:’;& " HTP Montant (**)

01 - Régime général 20 9 9 32 1 427374 €

03 - AMPI (professions indépendantes) 1 o 1 1 1] 108.60 €

04 - SNCF 4] 0 1 1 0 37.80€

91 - MGEN (Mutuelle de I'éducation Nationale) 1 o 1 1 i} 520 €
Totaux pour la période : | 23] 9] 12] | 35] 1] [ 442534 €]

| 52%[ 20%[ 27%| [ 97 %] 3%

Praticien : CS PANSEMENT Reine

Période 1 : Factures générées du 01/01/2008 au 3141272011

(*) Factures transmises uniguement (**) Montant total des FSE transmises + factures papier

< >

- Vous pouvez également faire une comparaison d’année en cochant dans le critére
“Comparer a la méme période de I'année” et choisir une année.

Le tableau affiche le cumul d’'une 2éme période pour comparaison :

Analyse de la facturation
Régimes Période  Papier ;‘fin’a:u P HTP Mortart (**)
/[01- Régime général [ 1] 15] 9] 2] 24] 0] [ 3469.02€]
[01 - Régime général [ 2] 4] 0] 7] | 7] 1] [ 689.92 €]
|[03-AMPI (professions indépendantes) [ 1] 1] 0] 1] | 1] 0] [ 108.60 €]
\[04-snCF [ 2 ][ 1] 0] 1] 1] 0] [ 37.80 €]
\[81 - MGEN (Mutuelle de Iéducation Nationale) = 1] 0] 1] | 1] 0] [ 5.20€]
Totaux pour la période 1: | 16] 9] 3] | 25] 0] [ 357762¢€]
[ 57 32%[ 11%| [ 100%] 0%
Totaux pour la période 2 [ 6] 0] 9] | 9] 1] [ 732.92€|
[ 40%] 0% 60%| [ /00%] 0%
Praticien : CS PANSEMENT Reine
Période 1 : Factur
Periode 2 : Factun
(*) Factures transmi

Relevé d’activité : Nombre de séances sur une période donnée pour un praticien.
Le tableau résume par mois la distance en km, le nombre de séances, le chiffre
d’affaires ainsi que le nombre d'actes effectuées et/ou facturées de l'année
choisie.

Types de soins : Répartition des types de soins sur une période donnée pour
un praticien.
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Cette statistique vous permet de visualiser selon la période indiquée, le
nombre de séances effectuées selon un type de soins choisis dans la
nomenclature du professionnel de santé.

e Module 2 “Patients* :

s Statistiques @
- Liste des statistiques disponibles, catégorie Patients 0
& 5 . Pyramide des Ages
P Pyramides des Ages des patients traités
S' . Patients et caisses
Patients Analyse des caisses des patients
Gl |

Patients et localités
Analyses des localités des patients

Prescripteur

Critéres pour la statistique : Pyramide des Ages

Début:  |0101/2015[«] Fin: |0910/2015 [+ ]

Cabinet : |CABINET [=]

Calculer Fermer

Pyramides des ages : Pyramides des ages des patients traités.

Cette statistique répartit le nombre et le pourcentage par tranche d’age des patients :
Critére :
- Date de début et de fin d’'une période souhaitée.
- Cliquez sur le bouton “Calculer”.

Pyramide des &ges =l

Tranches d'age (<] %

16- 59 ans 8 38%

60- 69 ans 8 38%

70anset+ 5 24%

Patients traités 21

21 patients traités sur la période du 01/01/2010 au 01/09/2010 s
«| | 13|

Exporter Imprimer Fermer

Patients et caisses : Répartition et analyse des patients et des caisses selon
certains criteres.

Cela va vous permettre d’afficher le nombre total de patients rattaché a chaque
caisse.
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Patients et localités : Répartition et analyse des patients et des localités selon certains
criteres.

Cela va vous permettre d’afficher le nombre total de patients rattaché par code postal
et sa ville.

* Module 3 «Prescripteur» :

.. Statistiques e
- Liste des statistiques disponibles, catégorie Prescripteurs 0
& l Classements des prescripteurs
AT Classement des prescripteurs selon différents critéres (activité générée, nombre de
Nle patients, ...}
Patierts
all
Prescripteur

Critéres pour la statistique . Classements des prescripteurs

Classement : | par nombre de patients |Z| Limiter le résultat :

@ Tous les prescripteurs
Praticien : REEDUC Jean |Z| @ Uniguementles| 10 = premiers
Début 01/01/2015 |Z| Fin : 09:’10:’2015|Z|

Calculer Fermer
St |

Classements des prescripteurs : Classements des prescripteurs selon différents
critéres (activité générée, nombre de patients, ...).

Classement : Choisir parmi la liste le classement désiré.

Classemert:  par nombre de patients LI Limiter le résuttat :
par chiffre d'affaire ¢ Tous les prescripteurs
Praticien par nombre d'actes € Uniquementles| 10 =4 premiers

par nombre de patients
par nomhre de séances

Début 0110112010:1 Fin U1IUQI2U1U:|

- Choisissez le praticien.

- Inscrivez une date de début et de fin de période.

- Limitez le résultat sur tous les prescripteurs connus du logiciel ou uniquement
une

partie.

- Cliquez sur le bouton “Calculer®.

idea



»
InNAa7o

Résultats
Classements des prescripteurs
Nb e Ty S :
Patierts Mom preschpat Spécialté Teléphone Adresse C.P.. Mi
5|Monsieur Serge DOLTARI 06 1 09832 3| Non renseignée
2 |Monsieur BENOIT 06 1 07903 4[Non renseignée
2 06 1 06133 9[Non renseignée
1|Monsieur DRAGACCI 06 1 04626 4|Non renseignée
1|Monsieur BERNI 06 1 06005 9[Non renseignée
1 |Monsieur AZENNE 06 1 75066 7|MNon renseignée
1 |Monsieur GUYAUX 06 1 06899 5| Non renseignée
1| Docteur GIULIANI 06 1 06288 1|MNon renseignée
1|Docteur REMOND 06 1 03286 8| Non renseignée
1|Docteur CHARRE 06 1 07853 1|Non renseignée
1|Docteur PRATE 06 0 00054 4| Chirurgie
1| Docteur BENEAUX 06 1 04101 8|Non renseignée
1|Docteur PEBEYRE 06 0 00054 4| Chirurgie
1|Docteur BERRET 061 11301 5|Non renseignée
1|Docteur GABERT 06 1 07053 8| Non renseignée
1| Docteur CORNIC 061 75219 2| Non renseighée
1 06 1 04905 2| Non renseignée
1 061 07158 5|Non renseignée
1 06 0 00054 4| Cardiologie
Praticien : Reine CS PANSEMENT
Période du 01/01/2010 au 02/09/2010
< 2
Exporter Imprimer Fermer
®
idea 115



s
lopaze

Au cceur de votre quotidien

B : les colonnes des différentes statistiques calculées peuvent étre triées par ordre
croissant ou décroissant sur le clic de I'intitulé de colonne (Une petite fleche noire
apparaitra dans la colonne indiquant le sens du tri effectué)

ideq
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Lecon N°10

Comment gérer ses courriers et ses mailings

- Cliquez sur le bouton \- sur la page d’accueil de Topaze Maestro.

Ce menu vous propose 3 options : [~Fzxte iibre ||
Mocéle
’ hailing

Le texte libre :

Le traitement de texte vous permet de taper un texte libre en insérant éventuellement des
modeles d’'images, des données Topaze ou des modéles de courrier.

Il peut étre enregistré et imprimé.

Modele :

Cette option vous permet de créer et/ou modifier un modéle existant.

Ces modéles de documents vous serviront pour la gestion de courriers ponctuels ou pour
votre mailing. lls pourront étre utilisés depuis le dossier médical d’'un patient, 'ordonnance,
la gestion patient ou encore sur les relances dans 'univers de la comptabilité au niveau des
relances sur 'onglet impayés.

Il est possible par le dossier médical du patient de créer un courrier type en appelant un
modele crée par le logiciel ou bien celui que vous avez crée.
Le but est de réaliser un document texte avec les informations contenues dans votre base de
données logiciel (Tampon du praticien, infos du patient, de I'ordo, facture etc...)
Pour voir les modéles il suffit de cliquer sur 'icone représentant un crayon dans Maestro et
de choisir modéle : E
- Textelibre
Modéle
hailing
La fenétre ci-dessous apparait :
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Cliquez sur le menu appelé « Fichiers » et dans la liste déroulante choisir « Ouvrir » :

TOPA
L

Z, E
/” aestro
¥l

A s = 'y
Fichier | Edition Prescript. K Recher. Fenétre @ Aide
J (= oo & (Ld |Ld |0 | R | &
e SElection d'un modéle de document @
Général Ordonnance Patignt Prescription Relance Wieux modéles
. ordonnance vierge
88 *. Prescription avec tampon
lines * ' Prescription Bi_zone avec tampon
*. Prescription Bi_zone sans tampon
— *  Prescription sans tampon
Mozaiques
Lizte
¥
Créer

Annuler

Le nom des modeéles changent en fonction de la profession installée (Dans notre exemple

nous sommes en Infirmier).

Nous vous invitons a découvrir chaque modele déja créer par nos soins afin de vous

familiariser avec eux et voir si vous en avez 'utilité.
Il vous est possible de choisir 'onglet de référence du modele (Général, Ordonnance,

patient, prescription, Relance...)

En exemple prenez le modeéle appelé « ordonnance vierge » et ouvrez le voici ce qui

s’affiche :

118
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Au cceur de votre quotidien

"L Traitement de texte (Gestion des modéles)
.
'opaze Au ceeur de votre quotidien

Liox@BlUEel(e|l4@DD|o0|®[(els(Bl=|=n#

... Edition de : Prescription\ardonnance vierge.rtf

=

& r 8
ooty

B =
[

12

[x] B

{PRATICIEN_CIVILITE} {PRATICIEN_NOM} {PRATICIEN_PRENOM}
[PRATICIEN _PROFESSION]

{PRATICIEN _ADRESSET}

{PRATICIEN_ADRESSEZ}

{PRATICIEN_CP} {PRATICIEN_LOCALITE}

Tél. : (PRATICIEN_TELEPHONET)

Id - {PRATICIEN_IDENTIFIANT}

{PRATICIEN_CAB_TAMPON}
PRATICIEN T}

{PRATICIEN_CONVENTION}  {PRATICIEN_ZISD}

CAB CONV ZISD ZIK

Nom - {PATIENT _NOM]}
Prénom : (PATIENT_PRENOM}
N&(e) le - {PATIENT_DATE_NAIS}

{PRATICIEN_LOCALITE}. le

{DATE_JOUR}

On remarque que I'on demande en haut a gauche le cachet du praticien (Civilité, Nom,
prénom ....)

Encadré et sur le c6té gauche les infos du patients (nom, prénom, date de naissance), et
sous les données patients, la ville et la date du jour.

Dans ce mode vous pouvez insérer des données supplémentaires tels que le numéro de
sécu du patient / assuré, son adresse, ou encore des informations en relation avec la
derniére facture ou I'ordonnance.

Faire un exemple d’insertion :

Cliguer sur « Edition » cliqguez ensuite sur « insérer » et choisir « données » :

I
‘... Choix des champs & insérer ===
S oo Patient O Civilité -
B-£ Assuré = MNom M
T i g Caisse = Nom de JF
. Mutuelle g "renom
) . 0O Date de naissance
Infos Calculées 0 Rang gémellaire
&£ Ordonnance DO Adresse ligne 1 L
£ Praticien O Adresse ligne 2 3
~. Médecin = Code Postal
" Infos Calculées = Localité
..... i Facture 02 Mombre de Km
0 Type des Km
= Téléphone 1 L
=2 Téléphone 2
2 Date de début de grossesse
M Nata nrduna daccanchamant S
Annuler ) Valider ]
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Voici ce qui s’affiche apres validation de 'immatriculation de I'assuré sur le document :
Mom : {PATIENT _MOR}
Prénom : {PATIENT_PREMNOM)
Méfe) le : [PATIENT DATE_NAIS)
ID : {ASSURE_IMMATY

Une fois votre modéle fagconné comme vous le désirez, il faut I'enregistrer dans l'onglet de
votre choix a un nom différent ou identique du modele ouvert.

Cliquer sur « Fichier » et choisir « Enregistrer Sous ».

Rechercher le répertoire des modeles de Topaze et ouvrir le répertoire
d’enregistrement que vous voulez :

. Enregistrer sous @

Enregistrer dans : | PIQURE Emma ~8 T a-

-

Mem Meadifié le Type

Aucun élément ne correspond a votre recherche,

4 11} 3
Mom du fichier : ordonnance vierge Enregistrer
Type : | Fichiers RTF (*tf) | [ Annuer |

Renommez le nom du fichier sans toucher aux 4 derniers caractéres du nom (“.rtf ),
et cliquez sur enregistrer.

NB : Si vous créez le modeéle a partir d’une page vierge (sans utiliser de modéle), la

fonction « Enregistrer » vous permet de choisir directement le titre et 'onglet de votre
choix du modeéle que vous désirez enregistrer.
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Comment utiliser ce modele ?

Le modele est affichable par le dossier médical du patient. Il faut cliquer sur le bouton appelé

« Prescription » (ou « modéle » selon la profession) du dossier médical.

Mademoizelle FIQURE Emma
Infirmier
2203 chemin de saint claude

06600 ANTIBES
Tél. : 04-93-07-33-23
Id - 006003313

1

20 02

CAB CONY Z15D ZIK

Mo : CARTE DE DEMO
Prénom : ALEXIS

Mee) le : 04/02/1989

1D : 142019599599559

Vous pouvez maintenant rajouter des informations manuellement ou en fonction

AMTIBES, le 08/02/12

d’une liste de matériels ou de médicaments.

Prenez I'exemple du matériel, cliquer sur le menu « Prescript. » et choisir

« Matériels »,

- Désignation Famille :

Critéres de
recherche

Tous

Désignation

Accesoires stériles, non réutilisables, pour hépariner
Accesoires stériles, non réutilisables, pour hépariner
Accesoires stériles, non réutilisables, pour hépariner
Accessoires & usage unigue de remplissage du
Adhésiftransparent

Aiguille adaptable au stylo injectaur non réutilisable
Aiguille épicranienne

Alguille, adhésif, transparent, prolongateur, robinet 4

@ Aiguilles

Aiguilles nécessaires a |'utilisation de la chambre a
Appareil 4 parfusion stérile non réutilisable

@ Bandeleites

Bas de contention

Bouchon de matidres fécales
Bouchon Luer Lock

Cathéter périphérigue
Ceinture

Cerceaux pour lit de malade
Caollecteur d'urines
Coussin d'aide 4 |a prévention des escarres en fibres

Type
| | Matériel

Pozologie / Conzeil d'utilisation

Annuler

>

e

WValider
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Cliguer sur le matériel que vous voulez insérer dans votre document et valider :

Mademoiselle PIQURE Emma
Infirmier
2203 chernin de saint claude

06600 ANT IBES
Tél. : 04-93-07-33-23
Id : 00B003313

1 20 02

CAB CONY ZISD ZIK

Mom : CARTE DE DEMO
Prénaom : ALEXIS

Mé(E) le : 0440941989

1D : 142019989999952

- AIGUILLES
- BANDELETTES

AMNTIBES, le 0802412

Vous pouvez désormais imprimer le document et I'enregistrer.

Mailing :

Cette option permet de créer automatiguement un document type pour
plusieurs destinataires qui peut étre envoyé par email ou imprimeé.

Général Ordonnance Patient

|~ Relance Caisse

[ Relance Mutuelle

|~ Relance Patient
“ Relance tratement

#

Icdnes

Mosaigues

]

Liste |
*

Créer

Prescription | Relance

Annuler

- Sélectionner le modéle de lettre.
- Cliquer sur « Valider ».
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La fenétre de critére de recherche apparait :

o Mading: Sélection des ordonnances
Pout les crdommances &y 01/01/2010 & 1200872010

9 an couns

en Natoroue dont e praticen est Tous[+]
toutes
—ddecr
satest
canyve
mutuete

code statatgue - Tous
Sved Un ND de 3480Ces oTMeciudes Sepéneur ou 6581 A
VoS un Nb de 348aCes & Tactuter sepériour Ou boal

déini entre date du dermur 300 of dabe Oy PUr Supériewr &

=

Annudor

Sutvant

- Remplir les critéres en fonction du résultat que vous escomptez. Ceux-ci sont définis en
fonction des champs se trouvant dans le modéle.
- Cliquer sur le nom du critére (ex : médecin: , patients :...), ceci donne acces a une liste de

sélection.

- Cliguer sur « Suivant » pour connaitre les patients répondant aux critéres.

Exemple d’écran résultant d’une saisie de critéres:

Mailng: Seection des factures - Relance Mutuelle | e 1 x ]

m impayé C.[
B 115[11/08/04 [ ORT DUPONT CLAUDE 0.00{CPAM 349 (9881) 20.40)|
> 120{11/08/04 | IRI SPECIMEN CARTE MARIE 85.68|CPAM 349 (9881) 128.52||=
B 121[11/08/04 [ IRI CARTE ENFANT SEUL BEI 81.36|CPAM 349 (9881) 12213
B> 122|11/08/04 | IRI DUPONT CLAUDE 12.84|CPAM 349 (9881) 115.68 i
» 137(06/10/09 [CS2 DUPONT CLAUDE 36.26|CPAM 349 (9881) 326.34]
> 139(06/10/09 [ LIM DUPONT CLAUDE 36.75|CPAM 349 (9881) 330.45
B 140{06/10/09 [ LIM DUPONT CLAUDE 35.84|CPAM 349 (9881) 323.20
B 141[06/10/09 [ TYM DUPONT CLAUDE 96.73(CPAM 349 (9881) 870.23
B> 142(06/10/09 [ TYM DUPONT CLAUDE 71.10|CPAM 349 (9881) 639.90
> 143[06/10/09 [ TYM DUPONT CLAUDE 71.10|CPAM 349 (9881) 639.90
> 144{06/10/09 [ IRI DUPONT CLAUDE 32.10{CPAM 349 (9881) 289.20
> 145|06/10/09 | IRI DUPONT CLAUDE 53.55(CPAM 349 (9881) 481.95]
B> 146|06/10/09 | IRI DUPONT CLAUDE 35.70{CPAM 349 (9881) 321.30 d

Annuler | Précédent

Valider

Vous pouvez exclure certains résultats du mailing a expédier en cliquant sur la
fleche colorée qui figure & gauche de leur nom.
N.B : En cliquant sur la fleche tout en haut a gauche du libellé « Patient », cela a
pour effet de désélectionner toute la liste.

- Cliquer ensuite sur le bouton « Valider ». Les différents champs sont alors

renseignés.

-Vous avez, dés lors, deux possibilités :

- 'envoi par courrier électronique

- ou l'impression sur papier bouton l@
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Lecon N°11

Fichiers

| -Les fiches Praticiens

Acces : Univers Fichiers / Praticiens / Praticiens

Praticiens Cabinets

Chaque création d’'un nouveau praticien titulaire donne lieu a la demande d’un numéro de
licence. Celui-ci doit étre demandé a notre service clientéle.

Vous pouvez soit le créer a partir de la carte du professionnel (CPS), soit manuellement.

Les fiches praticiens contiennent les informations de chaque praticien. Elles sont utilisées en
I'occurrence dans I'édition d’'une feuille de soins et dans la télétransmission.

Si vous avez effectué la personnalisation de votre Topaze, votre fiche praticien a été créée
automatiquement.
Création et mise a jour d’une fiche praticien a partir de la lecture de la carte
professionnelle :

. Fiche des praticiens E
. , .
- Cliquer sur «Créer fiche» s

H Situation CPS :

* Nom : -

Frécedent lz‘

Prénom : Code : Couleur Cj E]

d Identifiant id. Nationale

Suivant

Adresse

Créer Localité :
x Tén - e :
SuUpptimer E-mail : Rattachement :

Spécialité | Sage-Femme =] Région =]
ngt#ere @ Titulaire @) Remplagant ) Employé Praticien salarié [
| [':Tl Facturant: | lz‘ Type émetteur : TP El

ot de pazse El El El
Compta
BeEEDLY IS Partenaire du régime dez Mines |:|
.w,- Remplacé par : E| Membre d'une association agréée |:|
RES. Choix du disposttif de TPIACS [=]

Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normes :

Signature: Annuler Enregistrer Fermer J

- Cliquer sur « Lecture carte ». Le lecteur vous demande votre code porteur a 4 chiffres.
Saisissez-le sur votre lecteur et validez.
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« Détail carte du Praticien @
PR—

Type Carte: CPS (Professionnel de Santé)

Mile PIQURE Emma

Creer
Type Identifiant : N®ADELI Id. nationale : 00600197 8

b :

id facturation Spécialité Mode Exercice Conventionné Zone Tarif Zone K Signe FSE Signe Lots Statut dEx
Mettre ajour

Fermer

Si le praticien n’existe pas, cliquer sur le bouton «Créer» pour créer la fiche praticien
correspondant a la CPS.

Si le praticien existe déja, cliquer sur I'icdbne « Mettre a jour » pour faire une mise a jour de
la fiche de celui-ci.

Attention : Si l'icbne « Mettre a jour » reste grisée (non sélectionnable), cela signifie que
la fiche du praticien contient des données différentes de la CPS.

Vous devez, alors, refermer la fenétre en cliquant sur le bouton « Fermer ». Puis, modifiez
la fiche du praticien pour que le nom, le prénom et le numéro d’identifiant soient
identiques a ceux de la CPS.

Remarque : Le numéro d’identifiant doit étre identique a celui de l'identifiant de facturation
affiché lors de la lecture de la CPS. Vous devez également respecter les espaces, les
traits d’union, les accents lors de la saisie du nom et prénom.

Création d’une fiche de praticien manuellement :

- Cliquer sur « Créer fiche ».

Les zones obligatoires sont : le nom, le prénom, le numéro d’identifiant, le code, le type de
praticien (remplacant ou titulaire ou employé).

Le code a trois lettres (trigramme) du praticien doit étre unique.

Important : Une fois la fiche du praticien créée, il faut la synchroniser avec la CPS : cliquez
sur «lecture carte», puis sur «Mettre a jour». Une fois la mise a jour effectuée, «Données
synchronisées avec la cps» s'inscrit au dessus du nom.

Si la fiche que vous créez est celle d’'un remplacant, cochez le bouton “Remplagant”.
Indiquez alors les pourcentages que vous rétrocédez au remplagant et le praticien titulaire
au nom duquel seront éditées les factures.

Avant d’enregistrer la fiche veuillez saisir le dispositif ACS a utiliser par défaut.

Autres fonctionnalités : Vous avez la possibilité de renseigner un mot de passe au
niveau de chaque fiche praticien. Ce mot de passe sert a sécuriser 'accés a la comptabilité
de chacun des praticiens. Il suffit d’ouvrir la fiche du praticien, de cliquer sur « Mot de passe »
et de renseigner le mot de passe de votre choix.

NB : Une couleur peut étre affectée a la fiche, ce qui permettra pour un cabinet
multi praticien de visualiser plus facilement le professionnel de santé facturant de
I’ordonnance dans les univers de traitements de séances. La signature du praticien
permet d’utiliser la fonction automatique de la FSE dégradée pour l'utilisation SCOR.
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Il - Les fiches Cabinets

Acces : Univers Fichiers / Praticiens / Cabinets

Fiche des cabinets
: Raison sociale : | CABINET
Erernt ldentification :
Adresse le Chorus A
ﬁ’ 2203 chemin de Saint Claude
Suivant
Localté : 06 600 ANTIBES JUAN LES PINS
ﬁ Téll 04-02-91-48-14 Tét2 :
Crésr Fax : 04-92-91-49-13 =
SCM @
* Mot de passe : scp )
Supprimer Tarifs Monaco : [C] SODF @
Annuler J Enregistrer ] Fermer

Une fiche cabinet contient toutes les informations concernant un cabinet paramédical. Par
défaut, une fiche intitulée «Cabinet» est créée par Topaze. Plusieurs fiches peuvent étre
créées si le praticien exerce sur des cabinets différents et désire faire la distinction entre
ses patients.

A l'ouverture, Topaze vous propose d’entrer dans un des cabinets avec un mot de passe
(facultatif). Par défaut Topaze ne posséde pas de mot de passe mais si vous désirez
verrouiller 'ouverture du logiciel il faut préalablement saisir ce mot de passe au bas de la
fiche cabinet.

Pour créer une autre fiche cabinet, il suffit de cliquer sur le bouton « Créer fiche » et de
renseigner celle-ci.

lll - Les fiches Médecins (prescripteurs)

Acces : Univers Fichiers / Prescripteurs
Y 7 ] )

¥ [ Prescripteurs
Créer fiche  Nom du prescripteur Arch. Id. national Téléphone 1 Téléphane 2 pC;sL::I Localté Spécialits Adresse 1
e S0 507 e e [
s ARFI O 06105796 4 04-93-82-06-08 .- - 06 000 NICE Chirurgie 12 rue de frat
SUPRIIMET. C.5 PANSEMENT Reine [] 996085189  04-93-07-11-23 S 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chermin
FAVRE Georges ] 061999991 ---- SRS
x| FAVRE Pierre il 99 1 00069 6 .- - 83000 TOULON Omnipraticien 2 rue Ohispo
Fiche PANSEMENT Reine O 996050225 04-93-07-33-42 comimas 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chemin
PIQURE Emma El 00600008 7 04-93-07-33-23 Siedche 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chemin
TEST [0 061999991 S
Voir
archives
. >
Imprimer
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Les fiches médecins contiennent les informations de chaque prescripteur. Elles sont
notamment utilisées dans la facturation.

Création d’une fiche médecin :

- Cliquer sur « Créer fiche ».

Fiche des prescripteurs

Précédent

a

Suivant

¥

Créer

Supprimer
e
X3

Annuaire
medecin

Nom :

Prénom :

Spécialité :

Adresse

Localité :
Tél1:
Fax :

E-mail :

Condition d'exercice :

N° identifiant :

N° RPPS :

N® structure :

|

I archivé ou non utiisé

Libéral -

Imprimer Annuler

Médecin de la SNCF - [T

Médecin agréé RATP [

Enregistrer

- Saisir la civilité, puis le nom du prescripteur.
- Le numéro d’identifiant du prescripteur (9 chiffres) et la spécialité sont obligatoires pour la

télétransmission.

Spécialité :

- Cliquer sur le menu déroulant pour sélectionner la spécialité dans la liste.

Localité :
Tél1 :

Fax:

Anpareil digestif
Appareil digestif

Cardiologie
Chirurgie

Chirurgie dentaire
Chirurgie Faciale & S
Chirurgie infantile
Chirurgie Maxillo-faci
Chirurgie orthopédig

H

- si celle-ci n’existe pas, cliquer sur « Créer » dans la fenétre « recherche d’'une spécialité ».

idea
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Criteres de
recherche |

Spécialté Code

* { Cardiologie 03
—
Créer Chirurgie dentaire 19
Chirurgie Faciale & Stomat. 45
Chirurgie infantile 43
Chirurgie Maxillo-faciale 44
Chirurgie orthopédigque 41
Chirurgie Plastique 46
Chirurgie Thoracique 47
Chirurgie Vasculaire 48
Chirurgie Viscérale 49

Annuler Valider

- Compléter la fiche par le numéro RPPS. (Le bouton Annuaire des médecins permet de
faire la recherche sur le site du conseil national de 'ordre des médecins).
- Si ce médecin est rattaché a un hopital, il faudra cocher la case « Médecin salarié ».

- Cocher «archivé ou non utilisé» dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
fiche dans la liste des prescripteurs.
- La zone Email sera utilisée lors de I'envoi d’un courrier électronique.

Choix des impressions

Cet écran vous permet de choisir entre I'impression de la liste des médecins, 'impression de
la fiche du médecin sélectionnée et l'impression des coordonnées du médecin sur une
enveloppe de type 110/220.

Choix des Impressions I

ROS—
Liste
Fiche médecin

Enveloppe (adresse medecin)

Valider Fermer

IV - Les fiches Organismes destinataires

Acces : Univers Fichiers / Organismes/Organismes destinataires caisses

Vous trouverez sur http://www.sesam-vitale.fr un moteur de recherche qui vous
permettra d’obtenir les caractéristiques des caisses.

La fiche des organismes destinataires contient toutes les informations de
télétransmission. Vous disposez d'un grand nombre d’organismes destinataires déja
paramétres.

idea
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Au cceur de votre quotidien

- Pour la création d’'une nouvelle fiche, il suffit de cliquer sur « Créer fiche ». Renseignez le
libellé, le code GR, le N° destinataire, le code Centre Info, le code CRAM, le département et la
derniére ligne (connexion par le RSS). Cette adresse se constitue toujours de la méme
maniere :

«CodeGR»»N°Destinataire» @»N°Destinataire».»CodeGR».rss.fr

ex : 01061@061.01.rss.fr

Cocher « archivé ou non utilisé » dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette fiche

dans la liste des oraanismes destinataires.
Fiche des organismes destinataires

| p—
|
4 Libellé : CPAM de I'AIN, Caisse de BOURG EN BRESSE
| =)
| Précédent r archivé ou non utilisé
< Code GR S 011 Code Centre Info : 016
- :
Suivant Code CRAM : 69 Département 01
Commentaire
;% "’
Cl’ger Parameétres pour le mode IRIS hors SESAM-Vitale
“ Type Destinataire : | CETELIC (CT) _v_l N° centre unigue
Supprimer Origine Fichier Id Comp. 000 Date fN® N AT _v_l
Morme : Ayr 00 L] O 40 Fichier :
Connexion par réseau téléphonique
Téléphone : Adresse Réseau
Compactage : [V Reprise : M Noemie : W

Connexion par RSS

Adresse 01011@011.01.rss.fr

Fermer

V - Les fiches Caisses

Acces : Univers Fichiers / Organismes / Caisses

La fiche « Caisse » contient les informations qui la relient & son organisme destinataire. Elle
est utilisée dans la fiche patient, la télétransmission et pour les lettres de relance des
impayés. Lors d’une lecture de carte Vitale, si la caisse n’existe pas, elle est
automatiquement créée. Les informations importantes pour la télétransmission sont le code
GR, le N° caisse C.A.S, le N° Centre C.A.S et 'organisme destinataire.

idea
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Au cceur de votre quotidien

- Pour la création d’une nouvelle fiche, il suffit de cliquer sur « Créer fiche ».
- Cocher « archivé ou non utilisé » dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
fiche dans la liste des caisses.

Fiche des caisses

‘ hlom : PERPIGNAN
Brdcadent [T archivée ou non utiisée
Adresse : chemin du val fleuri
Suivant
| Localté : f6 000 PERPIGNAN
ﬁ Téléphone Fax:
Créer
Code GR: 01 _v_l N° Caisse CA5.; 661 | N*Centre CAS.: 0000
“ Organizme destinataire . CPAM Pyrenees-Orientales, Caisse de Perpignan
Supprimer
Interlocuteur : Tél:

Adresse envoi DEP :

Localité :

Imprimer Annuler | Enregistrer | Fermer J
s

VI - Les fiches Mutuelles et AMC

Acces : Univers Fichiers / Organismes / Mutuelles

Praticiens Patients Tables

Prescripteurs

t—i M Organi: destinataires cai Organi: destinataires d"AMC

Organismes

Créer fiche  pescrigtion Arch,  AMC  Numéra Contrat Adresse 1 Adresse 2 ;:3; Localité e
apci W@ o202+ | | | | | |
v ACTIL O 69906121
S AcTiL (| ACTIL
— AD mutuelle O [ 99012345
1 AGEO ASSURANCES O 00401323
Fiche AGF IART | 00410001
AIAC O 00401752
ALP PREVOYANCE (ex COGE [ 00401067
Voir ALTEIS MUTUELLES O 414588004
archives Al TEIS MUTUELLES O 041458800
AME O [ 75500017
AMIS O 00490011
AON O 93533508
AON O 98532179
AON CONSEIL & COURTAGE [] 00401182
APGIS | 93800019
APGME O 00402529
APICIL ASSURANCE O 440839942
APICIL PREVOYANCE O 321862500
APICIL UPESE O 435055991
APO | 00402552
APOICH PESENTI-CAP O 00402545
APRIA RSA O 00402081
APRIL Solutions Entreprises [ 00401653
AREA CONSEIL S.A. O 00401570
AREAS Assurances O 004420006 2
sl ‘ | >
Imprimer
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Au cceur de votre quotidien

Ces fiches sont utilisées lors de la transmission de la part mutuelle soit vers la caisse
(gestion unique), soit directement vers I'organisme complémentaire (gestion séparée :
envoi d’'une DRE (Demande de Remboursement Electronique)

Création d’une fiche Mutuelle :

Vous devez avoir toutes les données concernant cette complémentaire (Nom, code
préfectoral,...)

- Cliguer sur « Créer fiche ».

- Laisser cocher « Mutuelle » et renseigner le nom et le numéro (a 8 chiffres) de 'organisme
complémentaire qui sont obligatoires.

Création d’une fiche AMC (DRE) :

Dans la liste, vous pouvez voir que certaines mutuelles ont une coche dans la case « AMC
». Cela signifie que ces fiches sont paramétrées pour faire de la DRE. Ces fiches AMC ont
été créées soit en faisant une mise a jour via votre Topaze update, soit avec les émetteurs
de confiance qui vous ont été envoyés par les organismes complémentaires, si vous leur
avez fourni votre BAL FSE (RSS).

Donc si vous ne trouvez pas un organisme avec qui vous avez signé la convention pour faire
de la DRE, il faudra demander a ce méme organisme de vous envoyer la table de convention
sur votre bal FSE (RSS) pour qu’il s'intégre automatiquement a votre liste. Si vous recevez
les informations sur votre email personnel, vous devez contacter le support client au 04 92 914
924 pour faire le paramérage.

VIl - La nomenclature

Acceés : Univers Fichiers / Actes / Nomenclatures

Cette fiche vous permet de modifier le libellé ou la cotation des actes, et d’en créer
de nouveaux. Ces fiches sont utilisées lors de la saisie des ordonnances.

- Pour la création d’une nouvelle fiche, il suffit de cliquer sur «Créer fiche»,
- Pour archiver une fiche cocher «archivé ou non utilisé» Celle-ci n’apparaitra plus dans la
nomenclature.

Fiche de nomenclature

T
';’ Code : OBSDOM UNI Durée = Nb drutilizations: 0
Précédent archivée ou plus utiisée
Libellé du sain : Surveillance grossesse pathologique avec monitorage a domicile
Suivant
3‘\\1; J
vy Cotatio incipale : : Cotation secondaire :
e ation principa SF 15.00 tation =econdair

Soin nécessitant une DAP Type de soins : @ Actes obstetricaux
8 Soins Infirmiers

Supgrimer

Fermer
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Au cceur de votre quotidien

NB : Vous pouvez charger le référentiel des nomenclatures mis a jour par le logiciel.

| . . .
‘ .a'- Cliquer sur ce bouton pour afficher la liste de la nomenclature

Référentiel

Référentiel des nomenclatures pour Sage-Femme
_ Code Libelé Lettre Cdéte DAP Déplacement

NOMENCLATURE GENERALE DES ACTES PROFESSIONNELS (derniére
révision technigue Janvier 2015)

| | [ ]
1

COMNSULT Consultation cC Cab
VISITE Visite W 1 Dom
TITRE Xl - ACTES PORTANT SUR L'APPAREIL GENITAL FEMININ
CHAPITRE I. - EN DEHORS DE LA GESTATION
Article 2 - Suivi gynécologigue réalisé par la sage-femme

m

PREL VAGI Prélévement cervicovaginal SF 41
POSE DISPO Pose dun dispositif intra-utérin SF 137
CHMTDISPO  Changement d'un dispositif intra-utérin SF 13.7
ABLADISFO Ablation d'un dispositif intra-utérin par un matériel intra-utérin de SF 224
préhension, parvoie vaginale
POSE IMPL Pose dimplant pharmacologique souscutans SF 6
ABLAIMPL Ablation ou changement dimplant pharmacologique souscutané SF 14.9
CHAPITRE II. - ACTES LIES A LA GESTATION ET A L'ACCOUCHEMENT
Section |

1° Séances de préparation psychoprophylactique obstréticales:

PREP 1ERE Préparation 1er entretien individuel C 25

PREP SUI=3 Séances collectives (jusqu'a 3 patientes) & 2

PREFP SUI=3 Séances collectives (de 4 3 6 patientes) C 0.9
3° Actes de néonatologie en unité d'obstétrique:

EXAM 1] Examen pédiatrique du premier jour de la naissance : contrdle de C 1

I'adaptation du nouveau-né, dépistage d'anomalies latentes (malformations,

infections, troubles métabaoliques.. )

Section I

1° Accompagnement médical de la grossesse:

2° Notations propres a la sage-femme :
NRS PRFACR  Suneillance arnssesse nathalonioue & domirile SF 9 Nom
@ Actes obstétricaux
() Spins infirmiers

Imprimer Charger Valider Fermer

Le bouton “Charger” se trouvant en bas du tableau permet de remplacer la nomenclature
personnelle par la nouvelle nomenclature.

Chargement du référentiel

@

Youlez-vous vraiment passer en archive votre
Nomenclature personnelle et la remplacer par ce Référentiel des
Nomenclatures ?

oul |  NON
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Au cceur de votre quotidien

Présentation de la CCAM

L’ensemble des actes techniques de votre profession passent de la nomenclature NGAP a la
nomenclature CCAM a partir du 11/03/2016.

Vous trouverez en annexe de documents la liste compléte de ces actes.
Pour utiliser ces actes, il faut obligatoirement avoir installé la version 9.1.10 de Topaze.
Ces actes sont soumis a des regles de facturations qui sont les suivantes :

- Utiliser un acte CCAM inscrit dans la nomenclature.

- Remplir les conditions de réalisation et de facturation décrite dans les
reglementations SESAM-Vitale (Cahier des charges 1.40 addendum 7- CCAM
Sage-femme)

- Etre effectué par le professionnel de santé lui-méme en cabinet ou en
établissement en respectant les notes d’accompagnement de la nomenclature
CCAM.

Nous allons vous montrer dans ce document ce qu’il faut paramétrer ainsi que toutes les
modifications et ajouts qui ont été effectuées sur la partie « Ordonnance », « Nomenclature »
et « Facturation » de TOPAZE.

idea
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Au cceur de votre quotidien

Que faut-il paramétrer avant de commencer ?

Il faut au préalable paramétrer la fiche du praticien afin d’intégrer la caisse de rattachement
du professionnel de santé. Sans cette information, le logiciel ne pourra facturer les actes
CCAM.

Veuillez vous rendre dans l'univers « Fichiers » onglet « Praticiens » et ouvrir la (ou les)
fiches & paramétrer :

1] Données synchronisees avec la CPS Situation CPS - |1

- Nom:  Mme[«] |BEBE

Précedert
Prénom: | LAURE Code : BEB Couleur : .E]
Q ldentifiant :| 99 5 00218 5 Caisze: 061 d. Mationale 99900000367
Suivant
= Adresse
T
Créer Localté : |06 600 ANTIBES JUAN LES PINSG
x TéH : TR :
Supprimer E-mail : Rattachement :

ﬂ! Specialté | Sage-Femme E| Région : Prouence-ﬁlpes—cﬁted'ﬁzurm

ng’[&ge @ Titulaire (©) Remplagant ) Employé Praticien salarié [
"‘?] Facturant: |BEB El Type émetteur . | TP El
ot de passe 1 El 25 El k| El
Compta
BaE ELOY 2ED 3 Partenaire du régime des Mings |:|
== Remplace par : El Membre d'une association agréée [
fSs. Choix du dispositif de TRIACS : Veuillez choisir un dispositif... [=]
4
estion ) )
i mohile Repertoire des fichiers de conventions et regroupements normes
C\_TOPAZE_Data\Conventions\BEB\
Signature Fermer

Ce code est appelé le code caisse CAS. C’est un code a 3 chiffres que vous pouvez repérer
a I'aide du code de rattachement de la caisse.

Exemple :
Code de rattachement de la CPAM des Alpes Maritimes : 01 1061) 0000

Le code a saisir dans la fiche du praticien est le « 061 ».

NB :Ce code est généralement les 2 premiers chiffres du département de l'activité
professionnelle suivi du chiffre « 1 » Ce paramétrage une fois enregistré ne sera plus
demandé.
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Au cceur de votre quotidien

Comment saisir une prescription avec des actes CCAM ?:

Dans I'ordonnance, I'affichage a Iégérement changé. Il est possible a I'aide d’onglets
d’utiliser comme avant les actes NGAP et sur un autre onglet les actes CCAM.

Mme FACTURE Amelie

Traitements [ Fiche patient [eGIOLENGCEE Dossier médical

|’ Fiche ] Dates Ordonnance affichée N° 1022 |Se’|ectionnez I'ordonnance & afficher EI Afﬂcher les ordonnances historisées Q) Fin de traitement proche
Patient: | FACTURE Praticien | BEB [=] Zone: [+] ';?E' EzEpapier. visite  scsurance :|Maladie [=](10-0-70)  Tiers Payant:[70%  [=]
(@)
Traitement1 | 4 Hors SCOR [] Actes obstétricaux Active e m
Ordonnance du : |02/09/2015| par: Part Caisse : 70 |%
S Date Heure Cotaton1 P 5 F U K  Cotation2 P 5 F U K c v | AMC en gestion separce
% Part complémentaire transmize : |:|
Code: | 06095 08:00 JNamoo1 W1l + =00 (-]
= .
g Code Accord Préalable : | Acte non soumis El
© DAPdu:
Date accord :
Accident DC ou VP () Qui du:
@ Non
Lieu sinistre :
~| Employeur :
Liew - Préventinn cnmmune AMOZAME 71

NB : Il sera possible d’effectuer une planification aussi bien sur les actes CCAM que sur les
actes NGAP sur une seule et méme ordonnance, il suffit d’alterner entre les 2 onglets sur le
cOté gauche du traitement.

La saisie des actes CCAM :

( - -
Traitement 1 | 4 ] Hors SCOR [ Actes obstétricaux
\. J

Ordonnance du : | 02/09/2015| par:

Date Heure] Cotation 1 [F‘ S F M K] Cotation 2 PSS FMWMK cC v 1

02/09/2015 ~ 08:00| bnamoot | {[C1C] ]
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Au cceur de votre quotidien

NB : Les actes CCAM sont saisissables seulement dans I'onglet « Traitement 1 », sur les
autres traitements I'onglet de saisie des actes CCAM est absent.

Légende :

« Code » : permet de chercher un acte a utiliser parmi la nomenclature CCAM.

- « Date » et « Heure » : permet de rentrer la date et I'heure de I'acte.

- « Cotation 1 » : permet de visualiser 'acte CCAM choisi dans la liste. Il est également
possible de la saisir manuellement.

-« PIS/FIUIK » : Ces cases a cocher sont les modificateurs de 'acte CCAM autorisé.
NB : Si aucune case a cocher n’est proposée sous le modificateur, cela veut dire que
'acte CCAM n’est pas autorisé a ce modificateur.

-« Cotation 2 » : permet le cumul d’'un 2éme acte CCAM avec modificateurs associés.
NB : si le premier acte n’autorise pas d’acte complémentaire, ces champs ne sont pas
proposeés.

- «CetV»:permet de cumuler les actes de ‘Consultation’ ou de ‘Visite’ avec un acte

CCAM. Si les cases a cocher ne sont pas proposées sous le « C » et « V », cela veut
dire que I'acte CCAM n’est pas autorisé a étre cumulé.

- «+ ou - »: permet d’ajouter une 2éme séances d’acte CCAM.

Le choix d’un acte CCAM avec gestion des modificateurs :

> Leclic sur « Code : » affiche le tableau de nomenclature :

MNomenclature des soi;'ls )
- Ec!e : EIEE 3 !u 200 RC AP ETM. Rgr. Meodif. Prescr.
i islilils. JKHDOO1 ] O O =
=y Pha Tarif RC AP ETM Regr. Modif. Presc *
[5]
= ©  JKGDOD4 Ablation d'un dispositif intra-utérin, par voie 1 CIE 1 AmMm = ‘E
3 vaginale
Réferentiel JKHDODO1 [Prélévement cenvicovaginal -n 1246 uu--n
gl?’ . JKKDOO1 Changement d'un dispositif intra-utérin 38.40 ATM
o JKLDOO1 Pose dun dispositif intra-utérin 1 0 3840 |:| |:| 1 ATM |:|
JLGDOO01 Ablation ou changement de dispositif 1 0 B 1 am ]
intravaginal
JLLDOO1 Pose de dispositif intravaginal 10 EIE 1 Am ]
JMCADDZ Suture immédiate de déchirure obstétricaledu 1 0 EE 1 aco ]
vagin, de lavulve et/ou du périnée [périnée
simple]
JWMPADDG Episotomie 1 0 EIE 1 aco ]
JNMDO02 Révision de la cavité de l'utérus aprés 1 0 EE 1 aco =
délivrance naturelle
IMARNAN4 Manitnrana dlartraninna dac rantractinne da Bl n Ml Fl 2 arn Wl T
Annuler Valider
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Au cceur de votre quotidien

NB : Comme pour les actes NGAP, vous pouvez effectuer une recherche par « code » ou
« Libellé du soin » afin de valider 'acte CCAM a facturer.

» Les modificateurs permettent de majorer I’acte CCAM :

e Modificateurs d’urgence :

P : Acte réalisé en urgence par les pédiatres, les médecins généralistes ou les
sages-femmes de 20h a 00h

S : Acte réalisé en urgence par les pédiatres, les médecins généralistes ou les
sages-femmes ou acte thérapeutique réalisé en urgence sous anesthésie
générale ou locorégionale par les autres médecins, la nuit de 00h a 08h

F : Acte réalisé en urgence un dimanche ou un jour férié
M : Majoration pour soins d'urgence faits au cabinet du médecin généraliste,
du pédiatre ou de la sage-femme aprés examen en urgence d'un patient.

NB : Les modificateurs P, S, F, M ne s'appliquent qu'une seule fois quel que soit le
nombre d'actes réalisés.
¢ Modificateur pour les actes d’accouchement :

K : Majoration forfaits modulables pour les actes d’accouchement réalisés par les
gynécologues-obstétriciens ou les sages-femmes ........
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Au cceur de votre quotidien

Comment facturer des actes en CCAM ou CCAM cumulés

avec un acte NGAP ? :

Nous avons modifié I'affichage de la feuille de soins en fonction du nouveau feuillet CERFA

N° 11388*05, mis en place pour la profession Sage-femme :

—
L P TR e
N0 .. v
; Patient:  ADIN (1029) Traitement prescrit le : 100032016
Suivarnt Date : |40/02/2016
Praticien : BEBE LA [BEB] Parle Dr: CNDA

*';b Soins du: 10/03/2016 | au |'10J'D3J’2E]15

Précedent ST |CaE Conv 2D DK /1 "
nom CNDA
(_.:_ traitement prescritle  10/03/2016 Appliquer ls motif
= entente préalable du dexoneration TM de la
Recettes facture a tous les actes
conditions de prise en charge du bénéficiaire des soins (& remplir par la sage-femme)

41 _ : [T Forcer les données AMO
1—| | [V maladie  exonération du ticket modérateur : non[¥¥  oui [ (si owi, cochez une case de Ia ligne suivante) famille et'ou bénéficiaire
n a aprés la lecture carte
= | s0ins en rapport  avecALD [~ avec action de prévention [~ autre [ | Vitale

[C] FSE en Mode Expert
| accident causé par un tiers non [ oui[~ date soins en rapport avec art. L 115 [~ |
[ maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement |
-
Fr | [~ ATiMP numéro ou date |
= actes effectués (2 remplir par la sage-femme)
=1 Act, C, -Sutrss sctas NGAP D frais de déplacement
@ 5 3 dates des codes des ' ~ismants gs tanfication nll_ontan't_des = L o0
FSE Visite actes actes CCAM I LK.
anficipee CCAM [ [} ® nbre montantg
10 03 2016JKHDOOT 1 12.46
v
Guittance
DRE
rectificative
PAIEMENT
MONTANT TOTAL 12.46
en euro (1+2+3)
l'assuré(e) n'a pas paye la part obligatoire X lassuré(e) n'a pas pave la part complémentaire X L
Fermer

Les actes sans tarif ne doivent pas étre portés sur la feuille de soins : leur inscription
provoque un rejet de la facture (électronique ou papier).

4 actes d’échographie nécessitent la prescription d’'un médecin, la sage-femme doit

renseigner l'identification du médecin prescripteur : 'absence de cette identification provoque
un rejet de la facture. Ces 4 actes comportent la note d’indication « quand I'acte est réalisé

par une sage-femme, la prescription d’'un médecin est nécessaire » :

ZCQMO007 / ZCQMO009 / JQQMO002 / JQQMO07

idea
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Au cceur de votre quotidien

Pour information : La méthode de facturation reste toujours sur le méme principe, le bouton
« FSE » permet de générer une facture en mode sécurisé si la carte vitale est présente dans
le lecteur ou en dégradé s’il N’y a pas de carte.

> Annexes : Liste des actes de la nomenclature des actes
CCAM concernant les sages-femmes a partir du 11 mars 2016.

Liste établie a partir de la premiére version CCAM (Ces tarifs peuvent évoluer selon
les revalorisations validées par la CNAM)).

i Tarif
Acti- | Pha- Exo. | Regrou-
Code Texte ! sect1/ |RC| AP
vité | se CAS (€) TM | pement
08.01.07.04 | Ponction, biopsie et prélévement de I'appareil génital
féminin
JKHDOD1 | Prélevement cervicovaginal 1 0 12,46 2 ATM
Preiévement cervicovaginal pour froftis cytologique
08.04.03.11 | Pose et ablation de dispositif intra-utérin [D.1.U.]
[stérilet]
JKLDOO1 | Pose d'un dispositif intra-utérin 1 0 38,40 1 ATM
(ZZLP025)
JKGDO04 | Ablation d'un dispositif intra-utérin, par voie vaginale 1 0 1 ATM
JKKDOD1 [ Changement d'un dispositif intra-utérin 1 0 38,40 1 ATM
(ZZLP025)
08.04.04.07 | Autres actes thérapeutiques sur le vagin
JLLDOD1 | Pose de dispositif intravaginal 1 0 1 ATM
Pose de pessaire, de diaphragme, de cape cervicale
JLGDOO1 | Ablation ou changement de dispositif intravaginal 1 0 1 ATM
09.01.01 | Explorations électrophysiclogiques du festus
JaaPo01 | Enregistrement du rythme cardiagque du feetus d'une 1 0 2 ACO

durée de plus de 20 minutes, en dehors du travail
Avec ou sans . épreuve pharmacodynamique

09.01.02 |Echographie de I'utérus gravide

ZCQMOO07 | Echographie du petit bassin [pelvis] féminin pour 1 0 37,80 AP 2 ADE
surveillance de I'ovulation

Indication . quand 'acte est réalisé par une sage-femme, la
prescription d’un médecin est nécessaire

Facturation : 3 acfes d'échographie maximum par cycle

ZCQMO0S | Echographie-doppler du petit bassin [pelvis] féminin 1 0 4225 AP 2 ADE
pour surveillance de 'ovulation

Indication : quand l'acte est réalisé par une sage-femme, la
prescription d’un medecin est nécessaire

Facturation . 3 actes d'échographie maximum par cycle

JNQMO01 | Echographie non morphologique de la grossesse avant 1 0 35,65 2 ADE
11 semaines d'aménorrhée

[F, P, S, U]

JQaMo10 | Echographie biométrique et morphologique d'une 1 0 61,47 2 ADE
grossesse uniembryonnaire au 1er trimestre

JQQMo15 | Echographie biometrique et morphologique d'une 1 0 71,57 2 ADE
grossesse multiembryonnaire au ier trimestre

JQQMOD18 | Echographie biométrique et morphologique d'une 1 0 100,20 2 ADE
grossesse unifcetale au 2eme trimestre
Avec ou sans :

échographie-doppler des artéres ultérines de la mére
échographie-doppler des vaisseaux du cordon ombilical

A I'exclusion de : échographie d'une grossesse unifeetale 4
partir du 2eme trimesire avec échographie-doppler des
artéres utérines de la mére ef des vaisseaux du foetus, pour
souffrance foetale (JQQM002)

(EZQJ900)
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Jaamo1e

Echographie biométrique et morphologique d'une
grossesse unifestale au 3éme trimestre

Avec ou sans :

echographie-doppler des artéres uférines de la mere
échographie-doppler des vaisseaux du cordon ombilical

A l'exclusion de : échographie d'une grossesse unifeetale &
partir du 2éme trimestre avec échographie-doppler des
artéres utérines de la mére et des vaisseaux du foetus, pour
souffrance foetale (JOQMOO2)

(EZQJ900)

100,20

ADE

JQQMO19

Echographie biométrique et morphologique d'une
grossesse multifeetale au 2éme trimestre

Avec ou sans :

échographie-doppler des artéres utérines de la mére
échographie-doppler des vaisseaux du cordon ombilical

A l'exclusion de ; échographie d'une grossesse mulfifoetale
a partir du 2éme trimestre avec échographie-doppler des
artéres utérines de ia mére et des vaisseaux du feetus, pour
souffrance foetale (JOQMOOT)

(EZQJ900)

154,09

ADE

JQQMO17

Echographie biométrique et morphologique d'une
grossesse multifeetale au 3éme trimestre

Avec ou sans :

echographie-doppler des artéres utérines de la mére
échographie-doppler des vaisseaux du cordon ombilical

A exclusion de - échographie d'une grossesse multifaetale
a partir du 2eme trimestre avec échographie-doppler des
arféres utérines de la mére ef des vaisseaux du foetus, pour
souffrance foetale (JQQMOOT)

(EZQJ900)

154,09

ADE

Jaamooz

[F.P.S. U]

Echographie d'une grossesse unifcetale a partir du
2éme trimestre avec échographie-doppler des artéres
utérines de la mére et des vaisseaux du feetus, pour
souffrance festale

Indication : quand l'acte est réalisé par une sage-femme, la
prescription d’un médecin est nécessaire

92,19

ADE

JQQMOoo7

[F, P, S, U]

Echographie d'une grossesse multifeetale a partir du
2éme trimestre avec échographie-doppler des artéres
utérines de la mére et des vaisseaux des feetus, pour
souffrance foetale

Indication - quand 'acte est réalisé par une sage-femme, la
prescription d'un médecin est nécessaire

133,81

ADE

JQQMO01

Echographie de surveillance de la croissance feetale

46,15

AP

ADE

JQQMO03

Echographie de surveillance de la croissance festale
avec échographie-doppler des artéres utérines de la
mére et des vaisseaux du festus

(EZQ)J900)

75,60

AP

ADE

JQQJO3T

[F, P, S, U]

Mesure de la longueur du canal cervical du col de
I'utérus, par échographie par voie vaginale

33,44

ADE

09.01.05

Endoscopie de l'utérus gravide

JPQEDO1

Amnioscopie

ACO
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09.03.03

Actes obstétricaux pendant le travail et I'accouchement

L'accouchement inclut le monitorage élecfronique des
confractions de ['utérus gravide et du rythme cardiaque du
fastus par vole externe.

Facturation : les acfes d'avorfement sont factures avant la
date de viabilite légale du foefus de 22 semaines ; les acles
d'accouchement sont facturés apres cefte dafe

Facturation . le tanf de 'accouchement comprend tous les
gestes nécessités par l'accouchement, notamment [a
surveillance avec monitorage comportant la surveillance
cardiofocographique du travail avec fraceés ef,
éveniuellement, prelévement pour mesure du pH foetal quel
gu'en soit le nombre, version infeme du foetus, extraction
instrumentale, délivrance artificielle ou révision uténine
isolée, suture d' episiotomie, réparation sphinctérienne,
fraifement obsietrical des hémorragies de la delivrance
Facturation : éventuellement, la surveillance isolée du
fravail (JQQPQO99) peuf éfre facturée quand elle est
effectuée par une sage-femme qui ne réalise pas
l'extraction en raison de complication pour le foetus ou pour
la parturiente dans le déroulement de I'accouchement
Facturation - éventuellement en supplément e traitement
des complications immédiates de 'accouchement du
paragraphe 09.03.04

Facturation - en cas de naissance multiple avec
accouchement par vole naturelle et accouchement par
césarienne, un seul code daccouchement muitiple doit éfre
facturé

08.03.03.01

Accouchement par voie naturelle

JQGDO10

[F,P, S, U,

Accouchement céphalique unique par voie naturelle,
chez une primipare

(AFLB010, JMPAOOG, JNMDO0G2, JNQDOOT, JPGDOOT,
JQEDOO2, JQGD006, JOGDO0Y, JQHBOO01, JOQPS00)

313,50

ACO

K]
JQGD012

[F,P, S, U,

Accouchement céphalique unique par voie naturelle,
chez une multipare

(AFLB010, JMPAOOG, JNMDO0G2, JNQDOOT, JPGDOOT,
JQEDOD2, JQGD006, JAGDO09, JQHBOOT, JOQPS00)

313,50

ACO

K]
JOGDO04

[F.P.S,U,
K]

Accouchement unique par le siege par voie naturelle,
chez une primipare
Methode de Vermelin, chez une primipare

(AFLB010, JMPAOO6, JNMDOOZ, JNQDOOT, JPGDOO,
JQGDO11, JQHB0O1, JQQPY00)

385,44

ACO

JQGDO01

[F.P.S.U,
Kl

Accouchement unique par le siége par voie naturelle,
chez une multipare
Méthode de Vermelin, chez une multipare

(AFLB010, JMPAGOG, JNMDO002, JNQDOOT, JPGDOO,
JQGDO11, JQHBOO1, JOQFPI00)

316,94

ACO

JQGDO003

[F.P.S,U,
K]

Accouchement unique par le siege par voie naturelle
avec petite extraction, chez une primipare

(AFLBO10, JNMDOO0Z, JNQD0OO0T, JPGDOOT, JQGDOT,
JQHBOOT, JOQQP900)

426,96

ACO

JQGDO00s

[F.P.S,U,
K]

Accouchement unique par ] siége par voie naturelle
avec petite extraction, chez une multipare

(AFLB010, JNMD002, JNQDOOT, JPGD00T, JQGDOT1,
JQHBOO1, JQQP00)

353,6

ACO

idea
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JQGDo02

[F.P.S.U,
K]

Accouchement multiple par voie naturelle, chez une
primipare
(AFLB010, JMPADOG, JNMDO0O2, JNQDOO1, JPGDOO,
JQEDOO1, JQGDO06, JQGD009, JQGDO11, JQHBOOT,
JQQPI00)

472,64

ACO

JQGDOo07Y

[F.P,S,U,
K]

Accouchement multiple par voie naturelle, chez une
multipare
(AFLBO10, JMPAOO6, JNMDOO2, JNQDOOT, JPGDOO1,
JQEDOO1, JQGDO06, JQGD009, JQGDO11, JQHBOOT,
JEQP900)

418,00

ACO

JQaP0g9

[F.P. 5]

Surveillance du travail par un praticien différent de
celui qui réalise I'extraction

La prise en charge nécessite une surveillance avec
monitorage d'au moins deux heures, comportant
notamment fa survelllance cardiotocographique du travail
avec traces et, eventuellement, prélévement pour mesure
du PH foetal quel gu'en soit le nombre

Facturation : ne peut étre faciuré que par une sage-femme
qui ne realise pas l'extraction en raison de complication
pour le foetus ou pour la parturiente dans le déroulement de
l'accouchement

Facturation : ne peut étre facturé que sil est suivi d’'un acfe
du sous paragraphe 09.03.03.01 (accouchement par voie
naturelle) ou 5 est suivi d'une césarienne réalisée en
cours de travall (JQGAOO3)

(AFLBO10, JNQDOO1, JQHBOOT, JQQPI00)

112

RC

ACO

09.03.04.01

Suture immeédiate de lésions obstétricales maternelles

JMCADOZ

Suture immeédiate de dechirure obstétricale du vagin,
de la vulve et/ou du périnée [périnée simple]
(ZZLP025)

ACO

08.05

Actes thérapeutiques chez le nouveau-né a la
naissance

Z7EPO04

Installation d'un nouveau-né en incubateur a la
naissance, avec ventilation spontanée sans
oxygeénothérapie

ATM

16.03.16

Autres actes thérapeutiques sur les téguments

QZLADD4

Pose d'implant pharmacologique souscutané
Pose d'implant confraceptif souscutané

17,99

ADC

QZGAD02

[F.P.S, U]

Ablation ou changement d'implant pharmacologique
souscutane
Abflation d'implant contraceptif souscutané

41,80

ADC

QZRB0O01

Séance d'acupuncture

Indication - traifement adjuvant ef de deuxieme intention
chez ladulte .

— nausées et vomissements en alternative thérapeutiqgue
— antalgique en association a d’'aufres traitements

— syndrome anxiodépressif, en association avec un
programme de prise en charge globale

— aide au sevrage alcoolique et tabagique

Formation . spécifique a cef acte en plus de la formation
initiale

16,00

ATM
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18.02.09 | Gestes complémentaires liés a la grossesse eta
I"accouchement
JNQDOO1 |Monitorage électronigue des contractions de I'utérus 1 0 2 ACO
gravide et/ou du rythme cardiaque du feetus, par voie
utérine
Avec ou sans . monitorage transcutané
JQQPI00 | Oxymétrie transcutanée du fostus sur la présentation 1 0 Non pris 2 ACO
[Oxymétrie de pouls festal] en charge
JQHBOO1 |Prélevement de sang du fostus sur la présentation 1 0 1 ACO
JMPADDE | Episiotomie 1 D 1 ACO
Réalisation et réparation d'épisiotomie
JQEDODZ | Réduction d'une dystocie sévére des épaules 1 0 1 ACO
Mangceuvre de Jacquemier
(ZZLP025)
JPGDOD1 | Extraction manuelle du placenta complet 1 0 1 ACO
Deélivrance artificielle avec révision utérine
(ZZLP025)
JNMDO02 | Revision de la cavité de 'utérus aprés délivrance 1 0 1 ACO
naturelle
(ZZLP025)
19.01.07 | Neonatalogie
YYYY123 | Surveillance en unité d'obstétrique d'un enfant dont 1 0 23,00 2 ATM
I'état nécessite un placement en incubateur ou des
soins de courte durée
[F] Facturation - par 24 heures, selon les conditions du décret
98-900 du 9 octobre 1998
19.03.01 Urgence
P Acte realisé en urgence par les pediatres, les médecins 35,00
généralistes ou les sages-femmes de 20h a 00h
S Acte réalisé en urgence par les péediatres, les médecins 40,00
généralistes ou les sages-femmes ou acte
thérapeutique realisé en urgence sous anesthésie
générale ou locorégionale par les autres médecins, la
nuit de 00h a 08h
F Acte réalisé en urgence un dimanche ou un jour férié 19,06
M Majoration pour soins d'urgence faits au cabinet du 26,88
médecin généraliste, du pédiatre ou de la sage-femme
aprés examen en urgence d'un patient
i
idea
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19.03.04 | Autres modificateurs

K Majoration forfaits modulables pour les actes +11,50%
d'accouchement réalisés par les gynécologues-
obstétriciens ou les sages-femmes et pour les actes
réalisés par les chirurgiens admettant la majoration
transitoire de chirurgie, en secteur 1 ou ayant adhére
au contrat d'accés aux soins défini aux articles 36 et
suivants de la convention médicale approuvée par
arrété du 22/09/2011

Conceme -

- les sages-femmes,

- les chirurgiens et les gynecologues-obstetriciens
conventionnés exergant en secteur a honoraires
opposables ou ayant adhéré au contrat d’acceés aux soins
defini aux articles 36 el suivants de la convention nationale
précitée

Par dérogation, les chirurgiens et les gynécologues-
obstétriciens autorisés & pratiquer des honoraires différents
et n‘ayant pas adhéré au contrat d'accés aux soins pourront
coder ce modificateur pour les actes dispensés aux
béneficiaires du droit 4 la protection complémentaire en
matiere de sanfé ou disposant de l'affesfation de droit a
l'aide a I'acquisition d’une complementaire santé [ACS]
definie a Iarticle L.863-3 du code de la sécurité sociale

Par dérogation, les chirurgiens ef les gynécologues-
obstétriciens autorisés & pratiquer des honoraires différents
et n'ayant pas adhéerée au conirat d'acceés aux soins pourront
coder ce modfficateur pour les actes dispensés en urgence
des lors qu'ils respectfent pour ces actes les tarifs
opposables

Explication des colonnes du tableau des actes CCAM :

ACO : actes d’obstétrique
ADE : actes d’échographie
ATM : actes techniques médicaux

Activité et Phase : Tous les actes CCAM des sages-femmes ont un code activité a « 1 » et
une phase de traitement a « 0 ».

EXO TM : Sont exonérés du ticket modérateur les actes dont le remboursement est
au moins égal au seuil (120 €)

» Code 1 exo TM (acte thérapeutique ou diagnostique invasif) : en cas d’association,
le tarif des actes est cumulable pour atteindre le seuil de remboursement permettant
'exonération du ticket modérateur.

Les sages-femmes étant conventionnées sans autorisation de dépassement (hors
DE), le tarif de leurs actes CCAM est celui des praticiens de secteurl.

RC : Pour certains actes, repérés par les lettres RC, le praticien doit attester qu'il a bien
respecté ces conditions de prise en charge en portant le code X sur la facturation. Cette
case ne peut étre automatisée. A ce jour il existe 1 seul acte CCAM soumis a cette condition.

AP : Certains actes font 'objet d’'un accord préalable : ils sont repérés par les
lettres AP et suivent les mémes régles que les actes sous AP en NGAP.

Pour information : On trouve la liste des actes CCAM dans TOPAZE en ouvrant 'univers
« Fichiers » onglets « Actes » sous onglets « Nomenclatures ».
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> Liste des actes NGAP remplacés par des actes CCAM :

e Tous les actes de cotations KE du Titre XV — Chapitre V, article 1 (Actes
d’échographie, d’échotomographie ou de Doppler pratiqués par la sage-femme).

e Prélevement cervicovaginal et Préléevement cervicovaginal pour frottis cytologique (
SF 4.10).

e Pose d'un dispositif intra-utérin (SF 13.7).

e Changement d’'un dispositif intra-utérin et I'ablation seule d’un dispositif intra-utérin,
par voie vaginale n’est pas facturable (SF 13.7).

e Pose d'implant pharmacologique sous-cutané : Pose d’implant contraceptif sous-
cutané (SF 6.00).

e Ablation ou changement d'implant pharmacologique sous-cutané : Ablation d'implant
contraceptif sous-cutané (SF 14.9).

e Accouchement simple : (SF 124,8).
e Accouchement gémellaire : (SF 151,2).

e Surveillance d’'un accouchement par une sage-femme avec monitorage d’au moins
deux heures, comportant notamment la surveillance cardiotocographique du travalil
avec tracés et, éventuellement, prélévement(s) pour mesure du PH foetal quel qu’en
soit le nombre : (SF 40.00).

¢ Surveillance d’un enfant dont I'état nécessite un placement en incubateur ou des
soins de courte durée (décret n° 98 — 900 du 09/10/1998), par vingt-quatre heures :
(SF 9.00).

e Prélévements pour mesure du pH foetal au cours de I'accouchement, quel qu’en soit
le nombre : (SF 20.00).

idea



