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Chapitre 1

L’organisation de votre travail

Vos taches journalieres

- Saisir la Fiche d’'un nouveau Patient

- Saisir son Ordonnance

- Pointez vos séances

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

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

- De gestion courante comme la facturation

- D’encaissement de vos recettes

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

Vos travaux mensuels

- Faire une mise a jour de votre Topaze via le Topaze Update.
- 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 vous aide dans la préparation de la déclaration fiscale
et vous assiste dans la cl6ture de votre exercice comptable.

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

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

Premiers pas avec Topaze

| - Comment ouvrir et quitter Topaze

Ouverture de Topaze :
Faites un double clic sur I'icéne Topaze | 'P#*€ | située sur le bureau ou cliquez sur « Démarrer

» de votre barre des taches, «Tous les programmes», puis sur I'icdbne 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 lecon 11) puis cliquez sur
«Valider». (Lors de la lere ouverture du logiciel, il y'a pas de mot de passe. Vous pourrez en
paramétrer un plus tard si vous le souhaitez)

Page d’accueil de Topaze

. MAESTRO Kinésithérapeute [el@]=
i. CABINET TOPAZE [l REEDUC Jean €
' g >
@ - Y - ¢ [ £ - & Normal -
R, 3z | & | £ g 2 (% | v &
& 3 - -
Accueil  Patients & traitements ~ Gestion d'activité Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services W S %

Dans la partie du haut, vous pouvez changer le cabinet en cliquant sur le nom du cabinet
souligné. Le cabinet doit avoir été créé précédemment 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
Il suffit de cliquer sur la croix située le plus en haut a droite de la fenétre de Topaze .

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 systeme de sauvegarde automatique 1 fois par jour, mais nous vous
conseillons quand méme par sécurité d’effectuer vos sauvegardes classiques le plus
régulierement possible sur un support extérieur a votre ordinateur (clé USB, Disque dur
externe).

Vous trouverez le bouton Sauvegarder directement sur la page d’accueil de Topaze .
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 SULIVUN LA T
@ Microsoft Office Word 2( (%) windows Media Player I
— . °Eil Windows Movie Maker I Outils »
LJ Calculatrice 4~ Windows Search 7@ Désinstaller Topaze
% Microsoft Virtual PC 3, Détecteur de lecteur
@ WinRAR ) Lexmark 2200 Series » i Restauration des données
[j WinRAR 4 i Sauvegarde des données
R Emplacement : C:\T¢
Fermer la session @ Arréter REY EXT RFP Francais (Fr Qx
lﬂjDémarrer ] @ € olsy > J » TOPAZE [Infirmier] ] | Botte de réception - Micr... l 4] Premiers contacts a

Sélectionnez « Disque Dur » puis cliquez sur le carré et les 3 points au bout de la ligne pour
choisir I'endroit ou vous souhaitez faire la sauvegarde (clé USB, disque dur...) cliquez sur
"Suivant" puis Validez et enfin sur Sauvegarder.

e 0 x|

Etape 3

Avec controle dintégrité  [2]
Inclure tous les documents
(scans, images, modéles...)

Sauvegarde & chaud [l

Derniére sauvegarde le : | 25/11/2015
251112015

Emplacement pour la sauvegarde

() Dossier de sauvegarde Topaze par défaut :

Cisav_auto tpz\

(@) Disgue dur :

=

Annuler
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.. Choix du dossier d'accueil de la sa

Veuillez sélectionner le répertoire d'accueil de la sauvegarde.

=T Bursau Mame Size Type [ ate Modified

-3 Mes Documents

- by Poste de travail
- Disque local (2]
il Lecteur CD [D1)

Annuler Valider

Une fois la sauvegarde terminée, cliquez sur le bouton « Ok ».

Important : Vérifiez que la sauvegarde a bien été enregistrée sur votre support.
Vous devez y trouver deux fichiers nommés « Topdb.zip » et un autre « Topaze.ver » en
date et heure de la sauvegarde.

) topdb.zi /05716 10: DSSIEr COMpPresse
i) topdb.zip 31/05/16 10:09 Dossi presse
| Z| Topaze.ver 31/05/16 10:09 Fichier VER

Il - Larestauration de vos données

Attention ! : Cette opération, n’est pas une opération courante. Une restauration écrase vos
données actives. Elle ne doit étre effectuée qu’avec la plus grande précaution. Nous vous
conseillons, avant de la lancer, de consulter l'assistance technique au 04 92 914 924 afin de ne
pas compromettre vos données.

1 - Fermer Topaze.

2 - Ouvrir le menu démarrer et rechercher le dossier « Topaze » vous pourrez ensuite cliquez
sur l'option «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 l'aide sur Topaze

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

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

TOPAZE Infos : 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 '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 sur internet : Vous 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 , dans le menu « Services » (1) puis sur
« A propos de » (2)

e s MAESTRO |
( = ' =) A propes de E

MAESTRO pour Windows - Version 9.1.0 PRIVILEGE
Copyright 1987 . 2006 IDEA SA

* Cahier des Charges { Votre numéro Topaze Contact l

oo

41184306

N* Licence :

' Fg D € Normal - .
¥ [ N* Topaze Contact
oY x
s~ Q s\ Code site
L A
Services =N . . J \‘) La version 9.0 :fI Votre numéro de dient ]\c('c systéme
19.0 8112 168421
7 Aideen ligne/manuels » l ier 2013 Lsnsertie des programmes st proskpd sar ke copyright SDEA
anvier N Toute Suphcation cite st auscepitie 2o denta ks & den
Services Internet 4 J prursutes pOcIres Ovles 6805 phraks

Numéro de licence k‘[l mmj vsd
Apropos deMaestro o 1123456

7 & A 1a11 1710

Feremur

@
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V - L’ergonomie du logiciel

Les Univers :

w- MAESTRO Kinésithérapeute o |ll®] =

-. CABINET TOPAZE [l REEDUC Jean
] g
g \ R - Y [ 1“ S Normal  ~

8 3 ¢ ¢ 5% QS
o i & 8 - = Q
Accueil  Patients & tratements  Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabiiité Fichiers Paramétrage = Services o -

lls permettent d’acceéder 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 I'univers pour faire apparaitre le menu déroulant.

L’univers Accueil : vous permet de revenir a la page d’accueil de Topaze ou vous trouvez :

- Topaze infos : Cette rubrique vous permet de rester informé des derniéres actualités de votre
logiciel mais aussi des informations importantes concernant votre profession.

- Topaze Update : Vous étes prévenu si une mise a jour de votre logiciel est disponible.

- Topaze contact :Une messagerie interne avec laguelle vous nous posez vos questions et
nous y répondons dans les 48h.

- Sauvegarder : L'acces direct pour sauvegarder vos données.

- Votre n° de client/e et n° de Topaze contact mais aussi I'accés au Wiki, a notre site internet,
les contacts pour nous joindre par service...

L’univers Patients et Traitements : Pour accéder aux Traitements, fiches Patients,
Ordonnances et dossier médical, fin de Traitements (accés uniquement par le menu
déroulant)

L’univers Gestion d’activité : Pour accéder a 'Agenda, a la Gestion Patient, a
I'Organisation et aux Rétrocessions.

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
cléture, restauration d’'un exercice (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,
Mutuelles, organismes destinataires caisses et AMC) et aux tables (régimes, émetteurs de
confiance, qualifications, conventions, regroupements, correspondances, destinataires)..
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L’univers Paramétrage : vous pouvez ici, personnaliser votre logiciel et paramétrer votre
télétransmission (avec l'aide d'un/e technicien/ne dans un ler temps)

L’univers Services : dans ces menus, vous trouvez de l'aide, votre n° de licence et I'outil de
prise en main a distance que nos techniciens/nes utilisent pour vous aider.

Les modules :

Le module statistique : vous permet d’analyser votre activité par Patients,
prescripteurs...

s’

Le module courrier : vous permet d’accéder a un Traitement de texte, aux modéles
""‘-q- y N y .o . e
(modéles d’Ordonnances, de suivi de Patient, relance,...) et mailing.

Recherche Patient : affiche la liste de vos Patients. Ici, vous avez la possibilité de
rechercher un Patient, d’accéder a sa Fiche patient ou son Ordonnance et d’'ajouter
un nouveau Patient.

0

Lecture Carte Vitale : déclenche la lecture de la Carte Vitale insérée dans le
lecteur.

&=
% Le module Gestion TLA : permet d’avoir acces au module de chargement et
@ déchargement de votre lecteur ambulatoire.

. - Mormal v

Normal e .
® | Permet de modifier I'affichage de votre Topaze : affichage normal,
el large, haut ou plein écran.

00t 2 Plein écran

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

données FNEY

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 'univers
déja ouvert pour qu’il réapparaisse a I’écran. Donc vous n’étes pas obligé de fermer les
univers a chaque fois.
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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.

w2k LE

Patients & tratements ~ Gestion d'activité  Factures & télétrans

-

Consultation patient
Creation patient
Recherche patient
Dossier médical
Consultation ordonnance
Création ordonnance
Renouvellement

Fin detraitements

Topaze bilan

Les onglets : Une fois I'univers ouvert, vous pouvez vous déplacer dans celui-ci en cliquant
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 ».

S

Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité

Traitements Fiche patient Ordonnances Dossier médical

| Pointage | Planning

Pour passer de la Fiche Patient a I'Ordonnance, il suffit de cliquer sur 'onglet « Ordonnance ».
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 : Wille
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Des criteres de recherche sont disponibles afin de faciliter la recherche dans les listes. Ils 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 critere 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 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.

Fleche vers le haut = tri croissant.
Fleche vers le bas = tri décroissant.
Exemple sur le tri du n°Ordo

N® Ordo  Nom du patient Praticien
Tous g

Sél. M*Ordo  Patient Praticien

-

| 107 ADIN Paul PIS
] 91 ADIN Paul PIS
[ 89 ADIN Paul PIS
] 194 AME Lee LM
] 87 BALINI Elodie M LUM

Astuces : Vous pouvez sélectionner un ensemble de lignes en combinant certaines touches

du 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.

idea
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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 I'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 :

1. Au cabinet avec la Carte Vitale du patient

2. Avec votre lecteur ambulatoire et la Carte Vitale au domicile du patient

3. Sans Carte Vitale

1. Création d’une Fiche Patient avec la Carte Vitale
Méthode recommandée quand les soins se font au cabinet.
Insérez la Carte Vitale du patient dans votre lecteur.

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

f:_ Lecture carte SESAM Vitale (Fonction Lecture Droits Vitale)

Date de lecture :  16/02/2016 | @ l

Type carte D N série 25125378 Fin validité :

Type diimmatriculation : | A N d'immatriculation : 1 42 01 99 999 999 5
Régime 01 Caisse: 999 Centre : 9999 Code gestion : 10
Nom Prénom Date Naissance Qualité cMuacs |

[CARTE DE DENO | GHARLES | 0101142 [hssué | Mon |

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

Sélectionnez

en cliquant une fois dessus afin de que sa ligne se colore en bleu

votre patient

Si vous souhaitez avoir plus de détails sur les données du patient, cliquez sur la loupe intitulée
"Zoom". Cette fenétre s'affiche :

idea K



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 a 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 " : vous obtenez toutes les informations liées a I'accident

de travail.

s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

—— — | —
4 Zoom carte sssm-vmm e

Type complémentaire
CMU / TPIACS

1d. mutuelle

Type services
Garanties effectives
Code routage

Nom de domaine
Type(s) de convention

Critére(s) secondaire(s)

Nom

@ Prénom
Périodes Né(e) le
%ﬁ Adresse

infos A.T.

N°SS

N° SS certifié
Code GR :

Code gestion

- sz
I
—
: -_"
CARTE DE DEMO Nom JF -
CHARLES Qualté  Assuré @
01/01/1942 Rang gém: |1
1420199999999 59 Type didentification A
00 Date certif.
01 Code caisse 999 Code centre 9999
10 Code ALD 0 Code situation 0100
Mutuelle Droits Non Mode gest. Unique
99011111 N* adhérent
Services
00000000 Code aiguilage STS
identifiant hote
Indic. traitement
N EDI
Décl. méd. tratant : [

Fermer

Attention : Toutes les Cartes Sesam Vitale ne fournissent pas des données aussi complétes.
Seules les Cartes Sesam Vitale de derniére génération affichent autant de données.

Revenons a notre fenétre précédente afin de créer la fiche Patient de notre nouveau Patient.
Il vous faut donc cliquer sur le patient afin que sa ligne se colore en bleu. Cliquez ensuite sur

"Acces Patient".

La fenétre suivante apparait, elle vous indique que le Patient n'existe pas dans Topaze :

recherche:

B

[
Ajouter

Patient

&

Mettre & jour

Nom Prénom N

CARTE DE DEMO

ée) le

N

N dimmatriculation Téléphone CP.

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

[CICAISSE Pascale

["JCARTE DE DEMO Adele
[CICARTE DE DEMO Agathe

‘_L_A CARTE DE DEMO Alexandre

[C] CARTE DE DEMO Alexis
["JCARTE DE DEMO Amelie
[C1CARTE ENFANT SEUL Benjamin
"I CARTE FACTICE Remy

[CICAS SIX Francois
[CICIMENTATION Myriam

[| Afficher aussiles patients archivés

Né(e) le

01/19/1930
221011983
15/04/1979
05/10/1988
04/09/1989
14/09/1949
01/01/1982
01/01/1955
26/19/1963
31/01/1960

N° dimmatriculation Télephone CP.

23019 62 965230 84
1420199999 999 59
1420199 999 999 59 04-04-30-00-00 77 420
1420199 999 999 59
1420199 999 999 59
1420199 999 999 59
1550199999 999 04 06-01-21-21-21 83700
1550199999 999 04 04-93-35-45-87 06 800
163 19 46 072 006 64 06-39-39-32-00 94 000
159 1974 487 169 83 06-78-78-78-78 34170

Cliquez sur le bouton "Ajouter patient" & gauche.

idea

Localité

Localite

Mutuelle

Mutuelle

GFP
Mutuelle 99011111

CHAMPS SUR MAAD mutuelle

SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
CAGNES SUR MEMutuelle 99999997

CRETEIL
CASTELNAULEL

Mutuelle 99011111

GROUPAMA

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

Information

Fssistance
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 et enregistrée !

2. 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 qui doit étre portable. 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.

Praticien: | PIQURE Emma [+
@ Caractéristiques du TLA Etat mémoire du TLA
ng‘r‘t‘;e Tranche FSE Enregistrer cdc Logiciel 2 Nb FSETLA
I N® Série Nb facturants Nb FSE PdT Sécurisées Désynchro.

® Famille PS Nb DRE PdT Sécurisées : Désynchro
Identification
% l Préparation visite | Retour visite I Historique [

= Numéro de Type Nom - Prénom Hlate factires ((Montaot. | Montant Moniant Monaot Dernier soin  Etat

Facture

Défacturer

total AMO Mutuelie Patient

Depuis le : 06/11/2015

Imprimer

Fermer

1. "ldentification" 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)

idea
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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 la fenétre ci-dessous apparait.

Vous devez cliquer sur "Ajouter Patient" pour récupérer les données du patient dans Topaze.
(Attention ! Si vous Annulez, les données seront perdues).

recherche

#

1
Ajouter
Patiert

Mettre & jour

Nom Prénom Né{e) le

CARTE DE DEMO 11

N® d'immatriculation Télephone

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 & jour un patient déja existant.

A Nom Né(e) le

[CICAISSE Pascale 01/19/1930
[C] CARTE DE DEMO Adele 22/10/1983
[C]CARTE DE DEMO Agathe 15/04/1979
["] CARTE DE DEMO Alexandre 05/10/1988
[1CARTE DE DEMO Alexis 04/09/1989
["] CARTE DE DEMO Amelie 14/09/1949
[CICARTE ENFANT SEUL Benjamin ~ 01/01/1982
[C] CARTE FACTICE Remy 01/01/1955
[TICAS SIX Francois 26/19/1963

[T CIMENTATION Myriam 31/01/1960

[T] Afficher aussi les patients archivés

N* diimmatriculation Télephone

23019 62965230 84
1420199 999 999 59
1420199999 999 59 04-04-30-00-00
1420199 999 999 59
1420199 999 999 59
1420199 999 999 59
1550199999 999 04 06-01-21-21-21
1550199 999 999 04 04-93-35-45-87
163 19 46 072 006 64 06-39-39-32-00
159 1974 487 169 83 06-78-78-78-78

CP.

C.P.

77420

83700
06 800
94 000
34170

Localité Mutuelie

Locaité Mutuelle

GFP
Mutuelle 99011111
CHAMPS SUR MAAD mutuelle

Mutuelle 99011111
SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
CAGNES SUR MEMutuelle 99999997
CRETEIL GROUPAMA
CASTELNAU LEL

Annuler

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

Information

T

HAssistance
en ligne

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

OK Annuler

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

Une fois le lecteur déchargé, le nombre de bénéficiaires (case “NB Benef) passe a 0 parce
gue le lecteur efface sa mémoire qui est limitée, en déchargeant ses données dans Topaze.

Si le patient existe déja, la fenétre suivante apparait :

Mise a jour des données Topaze

Hssistance

oul

Voulez-vous mettre a jour les données de Topaze 3 partir
&n ligne de la carte Vitale avant de consulter la fiche?

NON Annuler

i

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

idea
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3. Création d’une Fiche Patient sans la Carte Vitale

Cliquez sur I'icéne qui représente un bonhomme se trouvant en haut a droite de Topaze puis
sur « Ajouter Patient » dans la fenétre qui apparait :

Qe ~ r 1 S % | @ & .
’Paﬁeni:ttra:emenm‘ Gﬁﬁfd’acﬁvié ‘Factm%&té‘étmns‘ Co%hié ‘ ;h’lers IParamétrage‘ Senvices | SN S E

Recherche d'un patient
Critéres de Nom : Prénom : Né(e) le: N* d'immatriculation : Téléphone : CP.: Localité : Mutuelle :
recherche : I Simimis
A. Nom Né(e) le N° d'immatriculation Téléphone CP.  Localité Mutuelle
| WADIN Paul 13102/1978 | 178 02 61 565 321 37| 06-00-00-00-00 | 83 600 | FREJUS |
sioter | LJAVE Lee 01/02/1975 2 67 07 31 157 486 08
patient | 7] ASSURE Bernard 01/19/1930 130 1962 965 170 97
” [CI BALINI Elodie 10/03/1987 1460378 551038 22 06-89-78-77-77 83000 TOULON MGEN
i/ CAISSE Pascale 01/19/1930 23019 62 965 230 84 GFP
%\23.35:"’ [C] CARTE DE DEMO Adele 22/10/1983 1420199999 999 59 Mutuelle 99011111
4e5 [[] CARTE DE DEMO Agathe 15/0411979 1420199 999 999 59 04-04-30-00-00 77 420 CHAMPS SUR M2AD mutuelle
[] CARTE DE DEMO Alexandre 05/10/1988 14201 99 999 999 59
CARTE DE DEMO Alexis 04/09/1989 1420199 999 999 59
[] CARTE DE DEMO Amelie 14/09/1949 1420199 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 1550199999 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 06 800 CAGNES SUR MEMutuelle 99999997
|| Afficher aussi les patients archivés
Annuler Acces ordonnance. Accés patiemj

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 !).

Dossier archivé [O]

Patient

© Mme © Mie M Adresse 1: Médecin traitant :
Nom : Adresse 2 Zone : El
Prénom : Code postal : Wille :
Nom JF : ICEE Tél2: Eloignement
Né(e) le: Email ; Kilométrage : Type . |Plaine E|
Rang gémellaire : |1 lz‘ Lien : El Visite :
N® 55 Caizse Justificatif - | Aucune pigce justificative E|
Régime Alsace-Moselle [
@M. @ Mme @ Mie M Adresse 1:
Nom : Adresse 2
Prénom : Code postal Ville :
Mom JF : Tél: Tél2: Situation : El
Mé(e) e : i Email :

Complémentaire

Justificatif : Pas d'assurance complémentaire [=] Indicateur de tratement - | []
@ Organisme : W* Orga. Complémentaire : N* adhérent :
© CMUITRIACS: Régle de calcul (Formule) : | [=]
Contrat :
'{ aide 1.40 "\,lpssistant DRE J =/Infos Camp.| B P odesJ gMaternitéJ Imprimer Annuler Enregistrer )

17
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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/e...)

Comme vous pouvez le constater, dans cette Fiche Patient, il y'a 2 parties. Une partie

41

"Patient” en haut et une partie "Assuré" en bas.

Commencez par la partie « Patient » en haut :

Vous devez donc saisir sa civilité, ses nom/prénom, sa date de naissance, son rang
gémellaire (si il est différent de 1), ses coordonnées, 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 Cabinet-Patient
gue vous devez effectuer pour vous rendre chez ce patient dans la partie "Kilométrage",
Topaze fera la soustraction des - 2 ou - 4Km & la facturation selon qu'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 I'Organisme de
rattachement que vous trouverez sur I'Attestation de droits comme sur I'image ci dessous :

- —

GR: Caisse Centre: C.P. Lc

01 061

organisme de rattachement sécurité sociale

recherche

GR Caisse Centre CP. L

3% r NICE - CPAM des Alpes Maritimes, Caisse de NICE | 01] 061 [ 0000 | 06 100 | |

roeilees——

Attestation de sécurité Sociale Dans Topaze

Nom

Il vous suffit ensuite, de choisir la caisse qui ressort de votre recherche.

Les données personnelles du patient (nom, prénom, adresse,...) que vous avez noté, se
reportent dans la partie "Assuré" si le Patient est I'Assuré. Si 'Assuré n'est pas le Patient, il
faut les modifier manuellement.

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

@
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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. Nous vous conseillons vivement de garder une copie de la carte
mutuelle du Patient (Prendre en photo, photocopier...).

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” (qu'on appelle communément "DRE") :

(type "AMC" dans Topaze)

La facture est séparée en 2. La partie contenant la part complémentaire est envoyée
directement a la Mutuelle tandis que la part Caisse est transmise a la Caisse. 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 I'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: 781166 293 |F’érmde de validité :01/01/2016 au 31/12/2014
Jtells O v almerys N° de télétransmission : 98532001 N° AMC : 98532001
www.itelis.fr 161, pour l'adhérent : 0 977 400 400 N°NNI: Type de convention: AL
i Tél, pour le praticlen : 0 825 826 214 Edirée le 14/12/2015 N* Adh
Bénéficiaire : NOM-PRENOM Crdems o 000 080 Garaniies ouvrant droit  tiers payant {part rengﬁgwe obligst%ire incluse) #~~
QUALITE-DATE DE NAISSANCE N°NNI TPNOE PHAR BIO RAD® HOSP OPT PROD | AUX | S.E.°
o b N de Secu OUl 100% 310% 320% PEC PEC PEC [310%| 100%
Adhérent Né(e) le 09/04/1972

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) El Indicateur de traitement : E]
|o‘ Organisme I N° Orga. Complémentaire N* adhérent :
@ CMU/TPIACS Régle de calcul (Formule) : El

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

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

Privilegier la recherche par numéro

. Numéro : Type : Mom : Contrat : Téléphone : CP: Localité :
recherche |
98532001| - -
Muméro Type  Mom Contrat Téléphone CP  Localte r
*j 98532001 Signataire Almerys ! | |
Créer
[]afficher aussi les mutuelles et AMC archivées Signataire Almerys
| TEl 0.825.826.214
fg almerys Email almerys@almerys.com
Web: www.almerys.com
4 fesistant DRE Annuler Valider

Faites votre recherche uniquement avec le numéro de la mutuelle que vous trouverez sur sa
carte. Ce n° s'appelle souvent n° "AMC" mais aussi n° de télétrans, Sesam Vitale, DRE,
Noemie...

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

-
Information : Etes-vous sOr d'avoir signé une convention avec cet organisme 7
— £
. /"

e Vous avez choisi le mode de gestion SE'RAREE - un flux contenant la
en ligne part complémentaire (DRE) est adressé a l'organisme AMC,
parallélement a I'envoi de 1a FSE & I'organisme obligatoire. Sivous
n'avez pas signé de convention, merci de contacter I'organisme
complémentaire.

OK

\, = v

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

.
Information : I'organisme complémentaire sélectionné est géré par la caisse.
— /
!
e Vous avez choisi le mode de gestion UNIQUE : une FSE contenanta
sistance 2 ) 3 A =7 2
en ligne part complémentaire et Ia part obligatoire est adressée a la Caisse.
OK
. <
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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 co6té gauche de la liste, afin de rajouter un nom de mutuelle ainsi que son
numero

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

_'\ﬁasistant 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 |a télétransmission, |a FSE est transmise au régime obligatoire dont
dépend le patient (par exemple CPAM) et la DRE est envoyée directement & la complémentaire & laquelle 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 dégrade).

Comment sont transmises les DRE ?

Les DRE que vous réaliserez seront transmizes dans des lots allant de AAA 8 ZZ7. Tout lot de DRE qu'il soit sécurisé ou dégradé devra avoir un ARL
(Accusé de Réception Logique). En l'absence d'ARL, le logiciel vous proposera de retransmetire les lots.

De la méme maniére que 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 runivers “Factures et Télétrans”, onglet :

- NOEME
- Suivi Factures

Comment utiliser cet assistant ?

Pour rechercher une complémentaire susceptible d'accepter les DRE, cliguez sur SUNMANT et laizssez-vous guider par lassistant.

[CIne plus afficher cet écran

Quitter Précédent Suivant

La seconde page vous permet de rechercher la complémentaire soit par le nom soit par le
NUMeEro :

Assistant DRE : Liste des organismes complémentaires

-
) LA ) P ACORIS MUTUELLES e
A partir de lattestation de votre patient, choisissez Tél |_|
l'organisme en cliguant sur son logo. Validez votre ACORIS =
choix, en cliquant sur SUNMANT. mutuelles Email
_— Web: www.acorismutuelles.fr
Pour accéder au site internet de l'organisme ou pour
Jui adresser un courrier &lectronigue, vous pouvez ACTIL
utiliser les boutons correspondants dans la liste. Tel 04.72.27.79.80
V3P, -
Email contact@actil.com
Web: www.actil.com
Silorganisme ne figure pas dans la liste, vous ne
- .
(p]t:UulleEszae faire de DRE. Dans ce cas, cliquez sur ADREA ALPES DAUPHINE
ADREA Tl
Mutuelle Email
Web: www.adrea.fr
RAPPEL IMPORTANT
Pour éviter tout rejet, avant d'envoyer votre premiére ADRE'EI‘_ E:OURGOGNE
DRE, vous devez vous enregistrer auprés de ADREA el
Forganisme : Mutvelle Email
Web: www.adre
> Signez une convention avec lorganisme www.adrea.fr
=C z-lui 08 Coor g atives
ST | /a-—-—-\ ‘ ADREA CENTRE AUVERGNE
A Tl S
INDM ou NUMERO de la complémentairg []afficher les organismes hors région Nb organismes trouves
[C] Afficher uniguement les organismes avec qui une convention a &té signée 99
Quitter Précédent Suivant
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Vous pouvez visualiser d’'un simple coup d’ceil si la convention a été signée avec l'organisme.

Soit dans la fiche de I'organisme sélectionné dans la fiche patient, soit dans I'assistant sur le
logo de la convention :

e
Fiche des mutuelles/ AMC
Précécert @ AMC  (Flux DRE dirscts)
Nom ALMERYS
Suivant Numéro : 98532001 Contrat sTs ‘
Organisme signataire * . Signataire Almerys AL

¥/

Créer
Adresse

ST Localté :

Téléphone Fax

E-mail * : almerys@almerys.com

Site web * www.almerys.com

Interiocuteur

Téléphone interiocuteur Archivée ou non utiisée
Organisme destinataire

Liste des praticiens ayant signés

Praticien
ORTEIL Jean El

Imprimer | nnnulerJ EmegistmrJ Fermer |

Signataire Almerys
Tel. 0.825.826.214
almerys@almerys.com
www.almerys.com

idea i



fopaze

Au coeur de votre quotidien
Les Périodes Ce bouton en bas a gauche de la fiche patient, permet de vérifier les dates de
couvertures de la part obligatoire mais aussi celle de la complémentaire quand elle est
présente en Carte Vitale.

T = —— T— — —— = - = 2

~_ Périodes de droits L8
e — =
' ﬁ

Périodes de services AMO

4
—

Service AMO famille du au Code 0 Le bénéficiaire n'a pas de service AMO
spécifique

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

Périodes de couverture AMO

Période 1 du au | 30/09/1995 0 0100 | 0100
Période 2 du | 01/10/1995 au | 03/12/2000 oo 0102 | 0102
Période 3 du | 04/12/2000 au | 31/12/2016 2 0102 | 0102
Période 4 du | 01/01/2017 au D |0 0100 0100

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

Périodes de droits 4 la complémentaire

Fermer
A

Périodes de couvertures AMO : On voit ici les périodes concernant les exonérations (ALD...)
Périodes de droits AMO : ce sont les périodes de droits "sécu”. Ca permet de vérifier si la
Carte vitale est a jour surtout.

Périodes de droits a la complémentaire : trés important ! Il faut contréler ici, si les droits de la
mutuelle présente en Carte vitale sont bien ouverts pendant vos soins. (Ca concerne notamment
la CMU).

ATTENTION: Dans le cas ou le Patient régle la totalité, 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

Création d'une Ordonnance

Méthode

L"Ordonnance" dans Topaze, est un formulaire a remplir avec les données de la Prescription
médicale du médecin et d'autres données comme le Tiers payant, la nature d'assurance du
patient (ALD par exemple). C'est grace a elle qu'on génére une Feuille de Soins Electronique
(FSE).

Pour accéder a I'onglet Ordonnance d'un patient, il faut d'abord passer par la "Recherche

H n H Q h H
Patient" en cliquant sur - *  en haut a droite de Topaze.

Une fois le patient trouvé et sélectionné dans la liste, cliqguez sur le bouton « Accés
Ordonnance » en bas a droite.

Si le Patient a déja des Ordonnances créées, Topaze vous affichera la derniere Ordonnance
en cours.
Si la derniére ordonnance utilisée est terminée (tous les soins sont facturés), il I'affichera avec

la mention "Ordonnance historisée" en haut a droite. Une ordonnance historisée, est archivée
mais peut se "déhistoriser" a tout moment en un clic sur le bouton "Déhistoriser" a gauche.

ETAPE 1 : Saisie de ’'Ordonnance

, . Cré
Pour créer une Ordonnance, cliquez sur le bouton  ernmance

Quelques champs se remplissent automatiguement notamment la partie "Assuré" en haut, la
partie "Bénéficiaire" en dessous.

Y

Nous allons nous occuper de la partie "Mode de facturation" a droite et la partie
"Prescription™ a gauche.

idea §
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Commencons par la partie droite de 'Ordonnance "Mode de facturation

Praticien :
LUMBAGD Honore v

Active Historigue [ ]

=
Mode de facturation

{FsE (®)FS Papier, Vizite

Mature assurance ; ) 2
Maladie W

Code Exo - (10-0-50) TP C+M v ) 3

Part Caizse: GO
Chill Complémentaire 4

Part Compl transmise : 4

Prévention communeg Shodoshc © |:|

Acc. DCou P (®ron 0w du

Code DAP Fas de réponse A

Date accord :

hortant HR Montart DE

Point 1 : 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 pour des soins a
facturer au domicile du Patient (Visite).

FSE : Ce mode est a choisir dans le cas ou le Patient est soigné au cabinet et qu’il a
sa Carte Vitale. Cela permet de laisser la Carte Vitale choisir 'exonération des soins.

Point 2 : Nature d’Assurance : C'est la qu'on doit indiquer si le patient a une exonération
(100% ALD ou autre) ou pas. Si il n'ya 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.

Nature assurance :

llaladie =
Maladie

Maladie Soins exonérés

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

Maladie Soins risque maladie et prévention

Maladie Assuré exonéré 100 % toutes prestations
Maladie Rég. local Assuré exonéré (Alsace-Moselle) 100 % toutes prestations
Maladie ALD 100 % si liés ALD
Maladie Rég. local ALD (Alsace-Maoselle) 100 % si liés ALD
Maladie Rég. local (Alsace-Moselle) Taux reg. local frontalier
Maladie FSV ou FSI (ancien FNS) Taux FSV
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Point 3 : Le Tiers payant (appelé TP). 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 regle la totalité de la facture. Il sera remboursé
directement par sa caisse et sa mutuelle si il en a une.

- Tiers payant Caisse seul = 60% : le Patient regle seulement la partie mutuelle (40%). 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 régle 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% : Trés rare. Prise en charge par la mutuelle.

A la création de l'ordonnance, Topaze met par défaut le TP Caisse seul (60%) 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).

Point 4 : Information de la complémentaire :

Cette case reprend les informations inscrites dans la Fiche Patient concernant la
complémentaire attachée a I'assuré. C’est un moyen de contréle pour étre sir du type de
complémentaire a utiliser.

Si vous ne souhaitez pas utiliser la mutuelle présente dans la Fiche patient, décochez la case
"Part Compl transmise" (Part Complémentaire Transmise). Le TP passe alors a Caisse seul
60%.

P
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ETAPE 2 : La partie Prescription

Dans cette partie de I'ordonnance, nous allons renseigner les données de la prescription du
médecin, il vous faut donc l'avoir avec vous.

—M e UNLE Stephanie ]
) 44 ans Médeci
Traitements J Fiche patient JEeIGIOLELEEEN Dossier médical
%E}r Fiche DAP Dates ‘_Jj' Ordonnance en cours de création
Creer
Ordonnance AS SURE(E]
() N° d'immatriculation : 17019 62 965 652 80
e
Supprimer Centre de paiement : CPANM 349 (9381)
o Hom: OMNZE Prénom : Pierre Hom JF :
‘ ‘ Adresse :
Renouveler e
Localite = CP:
- —
= BENEFICIAIRE
Planifigr Hom: QNZE Prénom | Stephanie NE(e) le ;| 3001171971
Adresse ol le Adresse:
e 1 malade
SR HEE \ peut étre visite  Localité : CP: 2
\ PRESCRIPTION
Fikre Code: |PEDDIAB 6 POD 1 I ) Eab
Prescritle: | 14/06/2016 I I par: I DAP: 14."05.!’2015-|
E_z}
3 r 2 ' s ¥ i
Histaoriser Actfs realisés en série au-del&/u seuil fixé par décision de I'Uncam, en raison de I%ituaﬁon médicale [
4 i
3 1 NATURE ET MOTIF DE L'ACTE 5
Modele Acte de pédicure podologue
o
Facturer
(FSE)
Y
Facturer i Périndes f G

[Fapier)

1. Ici, soit vous cliquez sur "Code" pour choisir la cotation du soin dans la liste, soit vous
déroulez le menu (a I'endroit du "POD" dans notre image), et vous choisissez vous
méme votre Lettre Clé (AMP, DVO, POD) et vous notez son coefficient juste a droite, en
l'occurrence "1" dans notre exemple et le nombre de séances prévues juste avant le
"POD".

2. Choisir si les soins sont a domicile ou au cabinet. Topaze ajoutera l'indemnité Forfaitaire
de déplacement aux cotations dans la facture.

3. Onindique ici la Date de la prescription médicale

4. En cliquant sur PAR, on pourra choisir le Médecin prescripteur dans une liste ou le créer
si il n'existe pas encore dans Topaze. Si un médecin traitant est enregistré alors Topaze
I'utilisera par défaut.

5. Date de la DAP. (‘Demande d'Accord Préalable"). Il faut noter soit la date de la
prescription, soit la date du ler sain.

Une fois toutes ces cases remplies vous pouvez enregistrer I'ordonnance en bas a droite.

NB : Il est également possible d’imprimer la DAP qui doit étre envoyée a la Caisse afin
d’obtenir I’accord de facturation des prochaines séances, selon le soin qui est fait. Ce
bouton se situe en bas a droite de I'ordonnance.

Imprimer DAP
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Dans Topaze, vous allez pouvoir facturer les orthéses grace a la lettre clé DVO (Divers
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Orthéses) qui est associée a la référence LPP ("Code" dans Topaze).

Dans la nomenclature de votre logiciel, ces cotations sont paramétrées par défaut, avec le tarif
de base remboursable par la Caisse. A vous de personnaliser le montant que vous souhaitez
pratiquer pour tous vos patients.

Pour modifier ce montant, il vous faut aller dans "Fichiers" puis lI'onglet "Actes" et le sous-
onglet "Nomenclatures". Vous tombez sur la nomenclature avec tous les actes détaillés.

En double cliquant sur lI'un de ses actes DVO, vous allez pouvoir modifier le "Tarif pratiqué" en
saisissant le votre, puis en cliquant sur "Enregistrer”. Dans I'exemple ci dessous, j'ai remplacé

14.43 par 100.

Fiche de nomenclature
]
: Code :
Précedent
Libellé du soin :
-
Suivant
§u~ .". Cotation principale :
Créer
” Tarif de base :
SUpRrimer

2140455*1 LPP: 2140455 | Durée : = Nb dutilisations:

[ archivée ou plus utiisée

Orthése plantaire au-dessus du 37 (1 onthése)

DVO 1.00 Cotation secondaire :

[ Soin nécessitant une DAP

14.43 Tarif pratiqué : 100.00

Fermer

NB : Noter que I'ordonnance enregistrée pour un acte unique comme l'orthése, sera
automatiquement planifiée a la date du jour (Voir Legon 3 titre 2)

@
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Etape 3 : SCOR Sscor (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

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

(A

-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 :

Dre ptiol B[] 5]
_ Choix du :
[CanoScan LIDE 110 1
-
1 < { | Résolution cdpi) 200 ]|
it — - e
umerisation = A L 2 v 4
ity T S i
2 Ajouter
image
# ...... - 2 oW o3 Contraste
g v
3 Ajouter f']l Cachot du Médecin Prescptear _{  \dontité du Patient { TR e .
doss. méd. I 2
B
8 T ™ Document multi pages
Rotation [ Utilisation de I'écran
de paramétrage du
:’\i Praseriptions istves sEanne[dans lecas 5
ST - yeecToNDONRAE ol les réglages luminosité
Lot et contraste ci-dessus
WYV ne sont pas fonctionnels.
, r Libellé
Legende . ORDN n"645 cu DR DEMO

1 — Numériser le document.

2 — Rechercher le document dans votre

ordinateur.

3 — Rechercher le document dans le
dossier médical du patient.

4 — Paramétres de Numérisation.

5 — Paramétres pour le multi pages et

du logiciel pour scanner le document.

Je valide que |a gualité du
document numerisé est
- satisfaisante

La taille du document numérisé est : 50.83 Ko - (1 page) Imprimer egis Fermer

Une fois le document enregistré, les boutons du composant SCOR passe au vert, cela indique

o o Sscor @ (A
gu'une piéce justificative est bien présente :
En cliquant dessus, vous pourrez revoir ce document a volonté.
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Le bouton « Renouveler » :

Permet de renouveler une Ordonnance automatiquement a partir de '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 »

Historiser :

Dossier médical

Ordonnances

Traitements J| Fiche patient

E‘/ Fiche DAP | Dates  Ordonnance affichée N° 191 | S€lectionnez

Créer

Ordonnance ASSURE(E)
“ N* d'immatriculation :
Supprimer Centre de paiement: REFONDEUR SESAM VITALE
— Hom: DESMALX Prénom : Mathalie
‘-_I" Adresse: |5 BDALEXANDRE OYON
Renouveler N
Localité :  LE MAMS

- Le bouton « Historiser » archive une ordonnance. Cette fonction permet de désactiver
I'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 allege cette liste et évite
gu'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.

Ordonnances

nnance affichée N° 663

M. PHARMACIE Gaetan

o Ane

Dossier médical

Sélectionnez I'ordonnance 3 afficher |« | [¥]Afficher les ordonnances historisées

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

ASSURE(E)

4| 1l |

{Ordonnance n*780 du 26/04/2016 [POD 1.00] Acte de pédicure podologue
(Hizto) - Ordonnance n*663 du 15/07/2014 : [POD 1.00] Acte de pédicure podologue

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

L’accés au dossier médical se fait en cliquant sur I'onglet "Dossier médical" dans le dossier
Patient ou par le bouton " Recherche Patient ".

Le Dossier Médical dans Topaze, est I'endroit ou on visualise I'ensemble de ce qui a été fait
pour un patient. C'est un genre d'historique mais aussi un espace de stockage. Toutes les
ordonnances, les factures, les paiements, les documents scannés dans SCOR apparaissent
ici.

Vous pouvez également ajouter des documents ou des images en les scannant ou en les
récupérant directement de votre ordinateur via I'option "Ajouter scan". lls sont classés par date
du jour ou ils ont été ajoutés.

Les ordonnances sont classées par date de prescription et non par date de création. Tout ce
qui provient des ordonnances est rattaché et rangé juste en dessous (Factures, SCOR,
paiement..). Chaque fichier est visible via un double clic dessus.

M. ESSAI Alexis

Traitements || Fiche patient | Ordonnances [EEGEECIEGEN T

1 _ _ L Dossier de ESSAI Alexis

":‘{ Regrouperpar: @ Date ()Mature  Afficher les éléments de type : -

. Titre :
it
Carte mutuelle 2016
“ =[E] Carte mutuelle 2016
v i, Auteur :
Supprimer = A TALON Giles =
— CIET 0910612016
E\F [TAL] Ordo n*201 [8 POD 1] Acte de pédicure podologue Mots Clés -
o % [TAL] Facture N° 447 Date 30/06/2016 2 POD Montant 54.00 EUR
E<F [SCOR] ORDN n°801
T“ [T 180612015 Résumé :
ﬁlggleer =f [TAL] Ordo n°800 [8 POD 1] Acte de pédicure podologue
(=4 [TAL] Facture N° 446 Date 22/10/2015 5 POD Montant 135.00 EUR
W)  [Paiement de la caisse] 135.00 EUR du 3040615
Ajouter B*’ [SCOR] FSNC pour ordonnance n*800
mage E<F [SCOR] ORDN n*800
CIET 1610612014
sioter =f [TAL] Ordo n°799 [8 POD 1] Acte de pédicure podologue Type Bilan:
san =% [TAL] Facture N° 445 Date 26/09/2014 4 POD Montant 108.00 EUR JHEE

‘#}&J D [Paiement de la caisse] 108.00 EUR du 30/06/14 Date de création : 30/06/2016

Ajouter =¥ [SCOR] ORDN n°799 Date de modification : | 30/06/2016

Imprimer
b
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Lecon N°3

Comment ajouter et gérer les séances

Vous l'avez peut étre remargué mais nous n'avons a ce stade, toujours pas indiqué dans
Topaze, les séances effectuées et a facturer. Il existe plusieurs méthodes mais nous vous
proposons de les ajouter au jour le jour plutét que de perdre du temps a les planifier a I'avance
et a devoir les modifier dans les cas ou le patient ne vient pas ou demande a décaler son RV.

| - Le pointage (méthode recommandée)

Acces : Univers "Patients & Traitements" puis onglet 'Traitements' et sous onglet "Pointage"
Les patients et leurs traitements, apparaissent ici des la création de I'Ordonnance.

Le pointage va vous permettre d'ajouter vos séances au jour le jour en les pointant grace a un
simple clic. Cette séance pointée est automatiguement comptabilisée dans le nombre de
seéances restantes a facturer et effectuées.

Cet écran permet également de contrdler I'état d’'avancement des séances prévues afin de
ne surtout pas les dépasser, de les facturer, d'ouvrir leur dossier en cliquant simplement sur
leur nom, de vérifier si la prescription du médecin est bien scannée (colonne SCOR)

Cet écran est un genre de tableau de bord et peut devenir votre écran principal au quotidien.

M. ADIN Paul
6 ans
Tél: 06-00-00-00-00

Traitements  [WIRIERVEITE]

Pointage Planning

Date : Praticien : Ligu : Poste de travail : Exécutant Facturant Mémo ordonnance : Motes du jour :

Ordonnances | Dossier médical

23/06/2016 = TALOM Giles - || Tous - || Tous hd - o o
[=] 2 i 1
1
P | Patient SCOR Cotation .Nb Ligu Prévu Effectué i Dernier ROV~ Exéc Fact. H
Bilans facturer
%/ ADIN Paul o POD 1.00 0 g cab g o 0
= DUPONT Claude POD 1.00 9 Cab 10

L 0 0 4 4 | 21042016 m TAL W TAL
arameet | v | onze stephanie 0 POD 1.00 0 gflcab 10 1 1 | 230612016 @ TAL TAL
0 0 2 1

= «| | PHARMACIE Gaetan POD1.00 9 Cab 5] 23/06/2016 TAL TAL

Facturer
(FSE)

g

Facturar
[Papist)

=]

Bilanz

Cossier
hiedical

£

Historizer

Patients pointés : 2 Durée totale: 0

QSCOR @ ﬁ\ Imprimer

1 - La case a cocher pour pointer la séance a la date du jour affichée juste au dessus lorsque
le patient vient afin d'ajouter une séance effectuée et a facturer a I'Ordonnance.

2 - Visualisation du décompte des séances prévues dans I'Ordonnance puis effectuées
(pointées) et a facturer.
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Astuce : Vous avez la possibilité de personnaliser les couleurs des colonnes "Prévu/Effectué”
afin de vous alerter sur le nombre de séances restantes a ne pas dépasser.
Acceés : Univers "Paramétrage” puis onglet "Préférences" et sous-onglet "Couleurs”
Pointage des séances
Mombre de séances restantes
D < 10 + séances
4 + séances

Bi
Rouge Di E:Séances

Historisation :

- Le bouton « HiStoriser » i permet de passer I'ordonnance sélectionnée en historique.
Cette fonction sera utilisée dans le cas, par exemple, ou un patient n’effectuera pas la totalité
de ses séances.

- Pour retrouver une ordonnance historisée, il suffit d’aller dans l'onglet « ordonnances », de
cliquer sur le menu déroulant au dessus de la DAP et de chercher I'ordonnance historisée
(marquée (Histo) et mise en surbrillance) ou d’aller dans le dossier médical du patient.

Traitements Fiche patient Ordonnances Dossier médical

| opep | Bates Ordonnance affichée N° 331  [Sélectionnez l'ordonnance 3 afiicher _v| [ Afficher les ordonnances historisées
Ordonnance n°332 du 02/01,2010 : [AMS 7.50 + 2.20] S
Demande d'entensElagrit: du 09, 0]
@ assurance nOrdonnance n°330 du 02/01/2010 : [AMS 9.50]
Nomenclature générale des §Histo) - Ordonnance n"378 du 01/09,2009 : [AMK 10.00] Rééducation des atteintes périphériques radiculaires ou-

Histo) - Ordonnance n°335 du 07/09:2010 : [AMS 7.50 + 2.20]
A REMPLIR PaR | *AHisto) - Ordonnance n°334 du 150672010 : [AMS 7.50 + 2.20] |5
Histo) - Ordonnance n°250 du 0141072009 : [AMK 8.00] Rééducation des affections neurologigues stables ou évo v

H° d'immatriculation :
«| | &

Facturation d’'une séance :

- Sélectionnez la ligne du patient a facturer (la ligne se met en surbrillance) et cliquez sur le
bouton « Facturer (FSE) » ou « Facturer (papier) ».

Il - Planifier :
Cette méthode vous permet d'ajouter des séances déja effectuées dans le cas ou vous étes en

retard dans votre pointage.

Traitements | Fiche patient ROGHITELGWCEE Dossi

'%:_/ Fiche DAP | Dates  Ordonnance affichée N° 191

Créer
Crdonnance ASSURE(E]

x N° d'immatriculation :
Supprimer  Centre de paiement: | REPONDEUR SESAM VITALE

Nom : DESMAUX Prénom : Math

“N= | Adresse: |5BDALEXANDRE OYON
Renouveler
Localite: |LE MANS

=== BENEFICIAIF

Planifier Nom: DESMAUX Prénom | Mat
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Dans le calendrier qui apparait lorsque vous cliquez sur "Planifier”, vous devez cocher les
jours des séances déja effectuées

1. Calendrier ou se trouvent les dates des séances a cocher.

e ~
- Planification des soins | 23 |
_ Date de début : 26/04/2016

Tous les Lundi |:| Di [Lu [Ma|Me|Je Ve | Sa
Mardi ] 1]2
Mercredi ] 3456|789
Jeudi I:‘ 10 | 11|12 (13 |14 (15|16
Vendredi I:‘ 17 |18 |19 (20 |21 (22 (23
Samedi I:‘ 24 |25 |26 (27 |28 |29 (30
Dimanche |:|
Prize en compte des jours feries |:| 1 /
I‘."alidaticn des rendez-vous ] I— 2
Praticien : Heure : 10:00
TALOM Giles [+] }— 3
Enregistrer Fermer

2. Validation des rendez-vous : Case a cocher impérativement afin de pointer les
séances. Si vous ne les validez pas, elles ne seront pas visibles au moment de
facturer.

3. Choix du praticien a qui on attribue es séances dans le cas ou il y'a plusieurs
praticiens.

Enregistrez puis fermez la planification. Vous pouvez maintenant facturer ces séances.

Important : En acte unique (Quantité a 1 dans I’ordo), Topaze propose un systéme de
planification automatique de la séance du jour a I’enregistrement de I’ordonnance sans
vous obliger a passer par le calendrier de planification ou le tableau de pointage. Cette
action est activable ou désactivable dans I'univers Paramétrage onglet Ordonnances.

Planification de= ordonnances

Plage horaire DE;_EM F:I

Matin 00:00 12:00
Aprés-Midi 12:00 20000
Soir 20:00 2359

[¥]: " Planifier automatiguement la séance en cas d'acte uniguel

@
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[Il - Ajout et visualisation de séance via lI'onglet "Dates" :

Dans l'ordonnance du patient, vous avez un onglet "Dates" qui vous permet d'avoir une vue
d'ensemble de toutes les séances déja pointées et/ou facturées mais aussi d'en ajouter une par
une en cliquant sur le bouton "Ajout séance". Ces séances sont déja pointées.

Vous pouvez également ici, en supprimer en les sélectionnant et en cliquant ensuite sur le
bouton "Supprimer".

M. ESSAI Alexis

Traitements Ordonnances [ILEEEE LT

Fiche patient

“ Fiche DAP [ Dates ] Ordonnance affichée N° 801 | Sélectionnez l'ordonnance a afficher [+ [¥] Afficher les ordonnances historisées ) Finde traitement proche

Supprimet

Praticien - Tous les praticiens [+ Soins ;| Tous [+

ad
Faclier ¢ Date  Heure Exécutant Facturant Cotation Bian Zone Dom Dim huit K KW Ks| F r“”&'”'“ Mentant r“UD”E‘
N 1 War14/06/16 10:00 W TAL W TAL 1FPOD1.00 99 cap [0 [ X
E'-—J" 2 Mer22/06/15 10:00 M TAL [ TAL 1POD 1.00 99 cab [0 [O X
ES;&';?{ 3 Ven 24/06/6 10:00 W TAL M TAL 1POD1.00 99 Cab ] D X
= 4 Mar 28/06/16 11 00 W TAL M TAL 1POD1.00 [
ﬁ |5 Jeu 30106116 1POD 1.00 -@ﬂ----——-

Ajout
séance

Dans la colonne F encadrée en rouge sur notre image, les séances déja facturées sont
signalées par une croix.

Vous avez également 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 la nouvelle valeur.

Lorsque vous avez terminé, n’oubliez pas d’enregistrer vos modifications en bas a
droite de la page.
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IV - Le planning :

Acceés : Patient & Traitements / Traitements/ Planning

Le planning affiche la liste des Patients ayant une séance a effectuer a la journée indiquée.
Cette liste se créée au fur et & mesure des RV pris via 'Agenda de Topaze. Il est possible de
changer certaines valeurs de la séance du Patient, ou de les supprimer. Chaque séance non
facturée est modifiable et facturable.

.l. CABINET [ TALON Giles lundi 3 octobre 15:39
lopaze Au cceur de votre quotidien
f Qe - 2 ad = N | 9 e - =
ek - 3 2 L (] = Q
Accueil Gestion d'activité Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services % - E
M. ESSAI Alain
LGIELEN G Fiche patient | Ordonnances | Dossier médical o
Pointage Planning
Date : Praticien : Zone : Ligu : Mémo ordonnance :
03102016 |Tous les praticiens [+] |Toutes [+] Tous [+]
Sél. Heure Exéc. Fact. Patient SCOR Cotation Zone Lieu Dim Muit F H TLA Effectué A facturer *
&9 ] 1500 WTAL BITAL ADINPaul 0 1AMP 200 9] cap O O 8 8
Factrer || 1500 WITAL WITAL AMELee I ¢ AP B.00 9 cab [ O 10 2
(FSE) [[] 15:00 WITAL MITAL DUPONT Claude o 1POD1.00 gf] can O O 1 1
& 0O [ | [ | ] (]|
= [[] 1500 WITAL MITAL EXEMPLE DE CARTE Olivier I 1 AP 2.00 g Cab O [ 1 1
FEElier [0 1500 MITAL MITAL PHARMACIE Gastan I 1 FoD .00 9 cab O O 2 2
oF
FSE
Wisite
FSE Visite
articipee
Dioszier
Medical
Historizer
SUpRKimer .
4 n 3
Mombre de séances : 6 Montant total - é SCOR e (A Annuler Imprimer EnregistnarJ

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 apres avoir sélectionné la case.
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Pointage Planning

Date : Praticien : Zone :
03M0/2016 | Tous les praticiens [+| Toute:

S&l. Heure  Exéc. Fact. Patient

|:| 15:00 TAL TAL  ADIM Paul

] 15:00 TAL TAL AME Lee

] 15:00 TAL TAL DUPONT Claude

|:| 15:00 TAL TAL ESSAlAlain

|:| 15:00 TAL TAL EXEMFPLE DE CARTE Olivier

]

ORT ORTEIL

TAL  TALON

La modification de séance ou la suppression : Les cases du planning pour chaque Patient
sont modifiables ou supprimables a la condition ol 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 :

™ 73ans Médecin: Dr FAVRE PEERRE

Qe EN G Fiche patient | Ordonnances | Dossier médical

Pointage Planning

Date : Praticien : Zone : Ligu : Kémo ordonnance :

03M10/2016 | Tous les praticiens [+] [Toutes [+] |Tous [=]
Sél. Heure  Exéc. Fact. Patient SCOR Cotation Zone Lieu Dim Muit F H TLA Effectué A facturer
[C] 15:00 WITAL B TAL ADIMN Paul 0  1AMP200 9 Cab [0 O g 8
[C] 15:00 MITAL BITAL AMELee I 1 AvP .00 9f] cab [0 [ 10 2
[C] 15:00 WITAL W TAL DUPONT Claude 0 1POD1.00 9 cab @ O 1 1
) 1AMP 3.00 e [
[C] 15:00 W TAL WITAL EXEMPLE DE CARTE Olivier B 1 AvP 3.00 9f cab [ [0 1 1
[C] 15:00 M TAL MITAL PHARMACIE Gaetan I 1 FoD 1.00 9f] Ccab [ [ 2

Cotaticn

1/ AMP 300 E [+] + [=]

Annuler Valider

- Pour supprimer une séance, il suffit de choisir I'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 ».
S
Facturer

(FSE)

ou le bouton « FSE Visite / FSE Visite anticipée ».

=

L\ >
FSE FSE Yisfte
Yisite / articipée

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.

Vous pouvez atteindre directement 'Ordonnance en double cliquant sur la cotation de l'acte
affichée pour le Patient. (la zone change de couleur dés qu’une action est possible)

Pointage | Planning

Date : Praticien : Zone ; Liew :
26/03/2013  Tous les praticiens [=| Toutes [+] Tous =
S&l. Heure  Exéc. Fact. Patient Cotation Zone
16:00 PIS Pl ADIM Paul 1AME 10.00 -:;

Le bouton « Dossier médical » permet de basculer vers cet onglet et visualiser I'historique des
Ordonnances, des factures, et recettes enregistrées pour le Patient.
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V - Agenda
Accés : Univers Gestion d’activité/Agenda

L’agenda permet de prendre des rendez-vous afin d'ajouter des séances a I'Ordonnance en
cours de Traitement. Il permet également de visualiser les rendez-vous de la journée mais
aussi 'ensemble des rendez-vous du Patient sélectionné.

= i - e &) &
@ F \ i - % £ ) @) Normal -
& S £ . = v s 9
Accueil Patients & tratements =~ G Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage = Services "‘ﬁ:, . E
?
JYELGEW Gestion patient | Organisation | Rétrocession
§=. . Semaine Praticien: TAL [+] (] Salle
g‘éﬁ 03/10/2016 - & rendez-vous dont 6 patients pointés; 1 note ce jour - - octobre 2016 novembre 2016 1 b
RO 1 TALON Giles -
Il mmj v s d Il mmj v s d
-j 12 1234586
Ajoui;F’Note ¥ E 4567829 78 910111213
10111213141516 141516171819 20
T|’l (7" [7om Paui AMP 2001 Cab 17181920 21 22 23 212223242526 27
7a — 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
Reporter 4 Eil
‘9;‘ (1590 || AME Lee [AMP 6.00] Cab Aujourd hui
— § N"Ordonnance=202
Puintags Rendez-vous Dossier médical
10100
&' _O— Date Prat. F Cotation Lieu i
A DUPONT Claude [POD 1.00 ] Cab L
A =103M10M16 08:00 TAL AMP 2.00 Cab
Tout pointer 7 00§ ESSAL Alain [AMP 3.00 ] Cab 19/08/0913:00 ORT AMP 2.00 Cab
- — § N*Ordonnance=
262 = | |1s0809 1300 ORT  AMP2.00 cab
8 3 - 4 17/08/0913:00 ORT AMP 2.00 Cab
ENTAEMEN 1000 | | Cod est une note 14/08/09 13:00 ORT  AMP 2.00 cab
) 13/08/0913:00 ORT AMP 2.00 Cab
-t - = H 12/08/0913:00 ORT AMP 2.00 Cab
e T 137 11/08/09 13:00 ORT AMP 2.00 Cab
Edition EXEMPLE DE CARTE Olivier [AMP 3,00 ] Cab
H5— N 204 H 3
e || 14% &
Fecuer PHARMACIE Gaetan [POD 1.00 ] Cab ~. I al
(FSE) 1500 ~y
tﬁ_‘.‘&. r T &
Facturer
(Papieri 16% i
| -'_.f Prévues Effectuées : A facturer :
= 400 - 10 8 8
Bilanz LI

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
laquelle la séance du RV sera ajoutée.

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 I'agenda.

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

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

6. La couleur des rendez-vous permet d’alerter sur le nombre de séances restantes a planifier. Ces
couleurs sont paramétrables dans l'univers « Paramétrage » onglet « Couleurs ».

7. Un récapitulatif du nombre de séances prévues, effectuées et a facturer est présent, une couleur
rouge signalera lorsque le praticien planifie un nombre de séance supérieur au nombre de séances
prévues.
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- “Ajouter Note“: permet la saisie d’'une note dans l'intervalle de temps sélectionné.
- “Supprimer*: supprime le rendez-vous sélectionné.

- “Edition” : imprime I'état de I'agenda.

“Bilan® : permet de rajouter un acte de bilan a 'Ordonnance du Patient.

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

Infos : Il est possible de programmer des séances sur une autre journée de |’agenda en
cliquant sur une date du calendrier en haut a droite de I’écran.

L’agenda est organisé par tranche de 2 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 l'agenda il faut se rendre dans l'univers
"Paramétrage”, I'onglet "Préférences" puis le sous onglet "Agenda". Vous pouvez également
définir les jours travaillés et la gestion de salles.

Préférences |EREETETETES T m

Général Facturation  Comptabilité Couleurs  Ordonnance Agenda

Gestion des salles

Agenda de Emma PIQURE
Cacle
Affichage -
Premigre heure atfichés 06:00 S1A4  Salle N1A
Dernigre heure affichée : 21:00 S18  SalleN™1B
52 Salle N°2
Durée d'une séance 00:30 53 Salle N°3
Lieu par défaut des séances | Cabinet v
Echelle de temps 00:30

Jours travaillés
Luni
hfarcli
Mercredi
Jeudi
wendred

Samecdi

OOEEEE

Cimanche
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VI -Gestion Patient :

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, I'Ordonnance en cours, les dates de soins, les encaissements
restants).

| i — Fin é
r - MNormal -
&. Qe I 2 e = S v |9
o - = L = = Q
Accuei Patients & traitements estion d'activité Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services e e E %
Agenda [ GOENGUE M Organisation | Rétrocession
P 5 - pr—
as T et (R N®913 Acte de pédicure podologue [= ][] voir historisés
Pr%actglé%rgm 64ans || Homenclsture: |1 PODA1
e | 12Rue de la Poste Prescrile 01M012016| Par | FAVRE Cab  [=] T°:[C+M
L
Patierit z d . P
it DAP du : 01012016 | Code EP: |Acte non soumis [+]
= Code postal : 13600 Vile: | LACIOTAT Nature assurance : | Maladie
= T I
el I 0632459000 A2 Code exonération || (10-5-100) AccidentDC: [
Lien avec assuré : |Assuré [+] 4ssuré: DUPONT .
. Mémo :
i[. N° immatriculation : | 151 19 62 865 175 33
Dazsier Patint: Caisse: Mutuelle:
Medical Caisse - CPAM 349 (9881) AN asse duete
o Comptabilité non initialisée. Cliquez ici!
\‘-'-_.‘ Complémentaire - | Mutuelle avec paiement séparé 1 2
Edliter
Motes n
N*  Jour Date: Heure P Exécutant Facturant Cotation Bilan Lieu Dimanche MNuit MontantHN MontantDE  MontantDD  Facturée @
1 Lun  03H0ME  10:30 TAL TAL 1POD1.00 98 cab O] O]
Facturer i
(FSE) . . . .
= DUPONT Claude : 1 séance effectuée, 1 séance a facturer
L/ '
PG 55 Périndes @ SCOR @ ﬁ\ Annuler Enregistrer
(Papist] —_—

1. Données Patient.

2. Donnée de I'Ordonnance.

3. Bouton d’ajout ou suppression de séances.
NB : Aprés 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 l'aide du bouton
« Facturer FSE ». Nous vous conseillons également de passer par cette fenétre pour
facturer a partir de I’lagenda. 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 g 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.
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VII - Organisation

Acceés : Univers Gestion d’activité / Organisation

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

En regle générale, 'Ordonnance est saisie par le praticien qui a regu 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 criteres renseignés (semaine, journée, a compter du...)

5- Les fleches qui apparaissent a coté 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)
Aﬂendalﬁestion patient [WOGELEETGVIEN Rétrocession

m cs:] mowi [ el
-

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Tél: 06-01-21-21-21

4 Décembre 2013 .4

+
e 7 Planning de CS PANSEMENT Reine

() Planifier par zone

(@) Aftribuer toutes les séances du cabinet

(") Supprimer des séances

iiact

CS PANSEMENT Reine effectus
toutes les séances du cabinet
Semaine |:|
[ Dimanche
[ Lundi
1 mardi
[ Mercredi
6 [ Jeudi
[ wendredi
[ samedi
Matin 29 30, 31 Journée []
[ matin
A_Midi [[] Aprés-midi=12H00
Soir ' [ sair =20H00
Matin | A compter du : | Van D6M 213
A_Midi
Soir | Simuler sur le planning
4 knnuler 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 cété droit (Voir Iégende n°3 sur I'écran de présentation).

Planifier par zone

Attribuer toutes les séances

Supprimer des séances

Affecter un remplagant

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

: Déhut Fin Les champs “Fm" des
Plage horake 2 = plages horaires “Matin®
Matin 00:00 12:00 et 4“Aprés-midi" sont
Aprés-Midi 1200 20:00 modifizbles
Soir 20:00 2358

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 affiché :

& Q’ - g ._..i? ‘\:{_ d W Qg b ® ® Normal =
U

. kB M2 cme

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin T %

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

m 4 | Décembre 2013 »

Planning de CS PANSEMENT Reine

Accuei Patients & traitements. Factures & télétrans. Comptabilité Fichiers Paramétrage = Services

(") Planifier par zone
(@) Attribuer toutes les séances du cabinet
(©) Supprimer des séances

(0) Affecter un remplacant

C5 PANSEMENT Reine effectue
toutes les séances du cabingt

Semaine D

)

Dimanche
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi

(]
0
|
|
D Vendredi
]
]
]
ol

23 24 25 26 27 28

A_Midi |
Samedi
Soir
Matin ' 29 30/ 3 Journee
- Matin
A_Midi . Aprés-midi=12H00
Soir ' [ soir 220H00
Matin | A compter du : | Ven 061213
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 apres-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'aprés 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 'aide des fleches qui apparaissent a cété des jours de la semaine
ou des plages horaires de l'agenda, remplir automatiquement toute la ligne ou colonne
souhaitée selon le mode d’organisation sélectionné.(Voir légende n°5 sur [‘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 1-21-21-21
mcs2 | mpan [ PG
]

W cs2 1

Tl 04-93-82-06-08

Décembre 2013

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

(C) Supprimer des séances

14(0) Affecter un remplacant

PIQURE Emma effectue
toutes les séances du cabinet
21 Semaine D
[] Dimanche
[ Lundi
Sair PIG ] mardi
[] Wercredi
i 23 23 24 25 285 27 22
Matin PIy 0 Jeudi
A Midi ' Bias O] wendredi
- . [ samedi
Soir | PIQ*
e 29 -~ 30 H Journée []
- - ] Matin
A_Midi | PICy [] Aprés-midi=12H00
B PIO* O] soir 220H00
Matin | A compter du | Ven 061213
A_Nidi
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 a droite 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 :

Décembre 2013

Planning de PIQURE Emma

anifier par zone
tiribuer foutes les séances du cabinet

upprimer des séances

ffectsr un remplagant

PIQURE Emma effectue
toutes les séances du cabinet

semaine []
Dimanche

Matin
Aprés-midi=12H00
] se =20H00

A compter du - | Dim 08/12/13

Simuler sur e planning
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Traduction : Le praticien PIQURE Emma effectue tous les Dimanche et Mardi matin et
aprés-midi les séances planifiées a compter du 08 Décembre.

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda | Gestion patient [WelGEUEELLIM Rétrocession

(W cs2 | m pan [ Pio]
+

x W P
| W Pi*

hE
W P
W P
»

-
»
»

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, 'onglet
Patient, sous onglet Zones :

Praticiens Patients Prescripteurs Organismes | Tables

Bénéficiaires Employeurs | Zones | Localités Lieux de visite Cartes monégasques
= Co ...;; m
oA il x
Non affecté

01 Zone 01 Cannes

02 Zone 02 Antibes

03 Zone 03 Nice
Zone 04 Cagnes

99 Cabinet Par défaut

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

ideq N



Fiche patient Ordonnances Dossier médical

Dossier archivé [

Patient

Cu Eume M Zone : 01 Zone 07 §4|
Nom:  [SPECIMENCARTE | Adessei: [10chemindeSaintlaurent |

Prénom : T‘ \ \ Eloignement

NomJF: | | Code postal | |06 800 | Vile - | CAGNES SUR MER | Kiométrage : |

Nee)le: | 01/0411964] 47 ans Tél |08-65-88-78-78)  Tel2: ] Type I |
Rang gémellaire : \177;1 Lien : \Asare 73 Visite : |

Cette zone sera affectée automatiquement a la création de votre Ordonnance et modifiable si besoin
par I'onglet DATES

Le module organisation permet d’inscrire, sur une ou plusieurs plages horaires de '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.

M. CARTE ENFANT SEUL Benjamin

Agenda | Gestion patient Rétrocession
(W cs2 [ M pan [ Pia]

L 4 +
W Pio* W Rane

4 | Décembre 2013 [=] b

Planning de PIQURE Emma
(@) Planifier par zone

(7) Adtribuer toutes les séances du cabinet
(") Supprimer des séances

14/ Affecter un remplagant

7
at
g
E

§

Lundi
Mardi
Mercredi

Jeudi
Vendredi
Samedi

| | o o

Matin
Aprés-midi=12H00
Soir 220H00

A compter du : | Dim 08/12/13

AnnulerJ ImprimerJ Enregis‘trerJ

I 0PI
W Pio*

I |
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Au coeur de votre quotidien
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 '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 I'Ordonnance.

Exemple d'utilisation : le professionnel de santé ayant son logiciel mono praticien mais
travaillant avec un collegue 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 I Gestion patient

‘wcs2 | mem [ m o)

PIQURE Emma n'effectus

Organisatior

Organisatior

Agenda I Gestion patient

mcs2 [mean]mro!
+

Supprimé

SUpprime

SLpprime Supprime

SLpprime Supprime

NB : Attention cette fonction est irréversible. Aprés enregistrement, la séance sera
totalement retirée des DATES a facturer.

idea ‘”
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Au ceeur de votre quotidien
Affecter un remplacant : ce mode permet d’inscrire, sur une ou plusieurs plages horaires de
'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
apres enregistrement vous pouvez sélectionner le remplacant du praticien.

NB : Le statut de remplagant peut étre effectué de 2 maniére différentes, soit c’est un
remplacant (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 l'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.

- Enregistrement et application de I'organisation @
A partir du  16/10/2015 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.

Batn 3 hE

SR ME M EEB
. Effacer la celule
Soir
Effacer la ligne [}

Matin 10
Effacer la colonne

A_Midi
Effacer la grile

Soir

idea .
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lopaze

Au coeur de votre quotidien

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 lutiliser

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
remplacant, 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 remplagant 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 "Remplacant” et en complétant le
% de calcul de rétrocession des honoraires et des déplacements :

A Fiche des praticiens ‘i
L‘ Données synchronisées avec la CPS Situation CPS ;| 1
- Mom: [M. TALON
Précédent El
Prénom: | Giles Code: TAL Couleur C) [E
- Identifiant : 00 8 00078 8 Caisse : Id. Nationale 0os0007888
Suivart
Adresse: | 2203 chemin de saint claude
Créer Localite : 06 600 ANTIBES JUAN LES PIMNS
Ten 04-93-32-54-23  TelZ:
Supprimer E-mail Rattachement
=\ Spécialté < Pédicure [+] regien: |Provence-Alpes-Céte dhzur+]
Lg;nl,'t“;e @ Titulaire (@ Remplagant @) Employé
w Rétrocession dhonoraires : | 80.00 | % Praticien rattaché : | TAL =
Mot dz passe || Rétrocession déplacement: | 100.00| %
Compta
S
ﬁ’ D Praticien archivé ou non utilisé
REE. Choix du dispositif de TRIACS : Paiement coordonné par I'AMO (gestion unique) Iz‘
&
Gestion
du mobile Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normes
C\Topaze9. 1\Conventions\TAL\
Signature Annuler Enregistrer Fermer

idea

49



e
lOpaze Au cceur de votre quotidien

&

Traitements

Date

£|

&'\g

Gestion d'activité

Fiche patient | Ordonnances | Dossier médical

Pointage Planning

s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

CABINET [ TALON Giles lundi 3 octobre 16:08

i - )
kB2 % v

Factures & télétrans Comptabilité

Fichiers.

cmo

M. ADIN Paul

P Patient

ADIN Paul
AME Lee

o e DUPONT Claude

R

ESSAlAlain

Praticien :
041012018 E TALON Giles

Lieu
mlme )

Poste de travail :

SCOR Cotation

0 AMP200
I ~1F 6.00
O POD1.00
O AMP3.00

FUEIIR e A ARTE Al

atan A An

Exécutant Facturant Mémo ordonnance : Notes du jour :

ORT[+] [+] Derniere sceance B -

Bilans %Y Prévu Effectué facltrer Dernier ROV~ Exéc. Fact. H”™
0 @ cab & 03102016 M ORT [iiE <]
0 g@ cab 2 0310/2016 1 ORT W ORT
0 @ Cab 1 0410/2016 [ TAL W ORT
0 g@ cab 6 0310/2016 1 ORT W ORT
L “ ARMARAAS = TR Em Tl

2 - Dans le pointage du jour veuillez choisir 'exécutant du soin au nom du remplacant et en
facturant le nom du titulaire aprés pointage de la séance :

NB : Cette procédure est a effectuer sur chaque journée du pointage 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 remplacant 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" :

in
lOpaze Au ceeur de votre quotidien

CABINET [ TALON Giles lundi 3 octobre 16:07
! - S | s |
Factures & 5lé ‘ Fchi ‘ e | N S ==

Agenda || Gestion patient | Organisation

Rétrocession

M. ADIN Paul T %

Tél.: Tél.: 04-93-82-06-08

Critéres de Aances 4 . ari .
CEETER: Séances effectuées par:  [TAL [+ surla période du: | 01/01/2016 | au | 0411012016
exécutant les actes pour le compte de : ORT n concernan seances © (@) effectuées
. o () facturées
Zone géographique : l:E = e
(") comptabilisees
. . - . . Montant
Date Exécutant Facturant Patient Dézignation des actes Montant Henoraire . Facture
. Deplacement
- 04/10/2016 TAL ORT DUPONT Claude 27.00€
Nombre de séances: 1 Totaux des séances effectuées: 27.00€ 2700€
Montants a rétrocéder : 1350 € 1350€

Imprimer
_—
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Au coeur de votre quotidien

e Cas 2: Simuler un calcul de chiffre d'affaire sur une période pour un praticien.

J. CABINET '] TALON Giles lundi 3 octobre 16:10
lOpaze Au cceur de votre quotidien
— +' = ) £ = Normal -
& Q Kd & - [xé g: = % (gj. @ 5 & orma
| = | _ B B W= ¢ =
Accueil Patients & traitements. Factures & telétrans Comptabiite Fichiers Paramétrage = Services \, [y

M. ADIN Paul

Tél:

Agenda || Gestion patient | Organisation JEEGIEEEL]

Critéres de e . X . .
recherche Séances effectugespar:  [TAL  [~] | surlapériodedu: | 01/01/2016 | au | 04H0/2016 |
exécutant les actes pour le compte de : Tous E concernant les seances : ; effectuées
& () facturées
Zone raphique : ~
gengrapa |Z| (7) comptabilisées

Wontant

E Date: Exécutant Facturant Patient Désignation des actes Montant Honoraire It Facture
— 02/03/2016 TAL TAL DUPONT Claude 2700€
02/03/2016 TAL TAL PHARMACIE Gaetan 27.00€
03/10/2016 TAL TAL ADIN Paul 126€
03M10/2016 TAL TAL AME Lee 378€
03M10/2016 TAL TAL ESSAl Alain 180€
03M10/2016 TAL TAL EXEMPLE DE CARTE Olivier 189€
03M10/2016 TAL TAL PHARMACIE Gaetan 2700€
04/10/2016 TAL ORT DUPONT Claude 27.00€
Nombre de séances: § Totaux des séances effectuées: 11682 € 116.82€
Montants & rétrocéder : 5841€ 5841€

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
gu'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.

idea "
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Au coeur de votre quotidien

e Cas 3: Calcul de rétrocession d'honoraire pour un collaborateur.

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

de calcul):

<X Fiche des praticiens | 2
L-l. Données synchronisées avec la CPS Situation CPS ;|1
- Nom:  |M. TALON
Précedent El
Prénom: | Giles Code : TAL Couleur : . E]
’ ldentifiant: 00 & 00078 8 Caisse : ld. Nationale : 00800073888
Suivant
Adresse . 2203 chemin de saint claude
Créer Localite: |06 600  ANTIBES JUAN LES PINS
“ Tél: | 04-93-32-54-23) T2
SUpRrimer E-mail : Rattachement :
Spécialité :|Pédicure [+] Région: |Provence-Alpes-Cite d'Azur| |
ngt#ée () Titulaire @ Remplagant ©) Employé
i] Rétrocession d'honoraires : | 80.00 | % Praticien rattaché : | TAL E
Mot de pas=e | Rétrocession déplacement: | 100.00] %
Compta
=9 [ Praticien archivé ou non utiisé
REE Choix du dispositif de TRIACS : Paiement coordonné par 'AMO (gestion unique) [ =]
i
Gestion i i
i mokile Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normés -
CATopaze9. 1\Conventions\TALL
Signature Annuler Enregistrer Fermer
s 4

idea

52



J'I
Au coeur de votre quotidien

Lecon N°4

Comment facturer vos Patients

| - La facturation

Facturer, permet de "transformer" les données de I'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 facon de facturer sans Carte Vitale au cas ou.

Facturer a partir de I’Ordonnance : vous avez la possibilité de facturer en cliquant sur les
boutons suivants :

Q‘?@ FSE (sécurisée, dégradée, visite ou visite anticipée)

Facturer
(FSE)

Ny . 12 .
g Facture papier = la facture ne sera pas télétransmise

Facturer
(Papier)

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

En cliguant sur "Facturer (FSE)" :

Sur la feuille de soin qui apparait, tout d'abord, vérifiez que vos dates de soins sont correctes.
Puis vous devrez choisir parmi 3 boutons afin de facturer selon la situation (avec ou sans Carte
vitale, au cabinet ou a domicile) :

FSE : vous permet de facturer avec ou sans la Carte Vitale du Patient 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 Vitale (voir
paragraphe Il - la gestion TLA).

FSE visite anticipée : méme procédé que pour la 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).

idea i
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Au coeur de votre quotidien

Etapes de la facturation FSE avec la Carte Vitale du patient, au Cabinet :

@ accident causé par un tiers non [# oui[T date

soins en rapport avec art. L 115 [

F=E
[ maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement
-
s [ ATiMP numero ou date
Wisite o . = ==
actes effectues {a remplir par Fauxiliaire medical(e]}
) . frais de déplacement
dates des tarification montant des  Motif
- IF LK. DD
FSE Yisite actes honoraires DE
anticipee Q @ nbre montante
050916 POD 1.00 27.00
v
Quittance
DRE
rectificative

réglement (*) (3 remplir par l'auxiliaire médicalie))

MONTANT TOTAL 27.00

en euro (1+2+3)

lassuré{e} n'a pas paye la part obligatoire X | rlassuré(e) n'a pas payé la part complémentaire

o e
’_ I Patient:  DESMAUX (811) Traitement prescritle:  01/09/2016
Suivart
Praticien : TALON Gi. [TAL] Parle Dr: FAVRE
e ] Soins du: 0509/2016 au 050912016
Précédent ICAB CONY AISD 21K ~
nom FAVRE
@' traitement prescritle  01/09/2016 (] Appliquer le motif
= entente préalable du 01/08/2016 OETIEENES )
Receftes facture a tous les actes
conditions de prise en charge du igire des so0ins (2 remplir par lauxiliaire médical{e})
') ["| Forcer les données AMO
B [V maladie  exonération du ticket modérateur : non[¥ oui [ (=i owi, cochez une case de 13 ligne suivants) famille et/ou bénéficiaire
) @ aprés la lecture carte
Decalage s0ins en rapport  avec ALD [T avec action de prévention [T autre [T Vitale

[T FSE en Mode Expert

Fermer

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

Période de droits AMO

P La carte vitale du patient n'est pas a jour.

(Forcage).
Souhaitez-vous appliguer le tiers payant AMO?

oul

en ligne Vous pouvez néamnoins choisir d'appliquer le tiers payantAMO

A

HON

Le message qui vous prévient que la facture a été générée a la fin de la facturation :

La FSE sécurisée n°441 a bien été générée.

Le patient ne vous doit rien.

idea

-

i

54



s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

Etapes de la facturation sans Carte Vitale, qu'on appelle "Facture dégradée" (ou non
sécurisée) :

Ce mode de facture est a choisir dans le cas ou vous n‘avez pas ou plus accés a la Carte
Vitale mais attention, Vous devrez faire parvenir a la Caisse du patient, le double de la facture
soit par voie postale, soit grace a SCOR en parallele de la FSE qui sera, elle, transmise via
Topaze. |l faut bien suivre cette procédure spécifique a ce mode de facturation sous peine de
rejet des Caisses.

4 pse (=]
> | W 119
Patient:  DESMAUX (811) Traitement prescritie:  01/09/2016
Suivant Date : | 08/09/2016
Praticien: TALON G [TAL] Parle Dr: FAVRE
";j Soins du: 05/09/2016 au 05/09/2016
Précédent lcas cowv ZsD 2K S
nom FAVRE
G tratement prescritle  01/0902016 Appliquer le motif
= entente préalable du  01/09/2016 dexonération TH de la
Recettes facture a tous les actes
conditions de prise en charge du bénéficiaire des soins (a remplir par I'auxiliaire médical{e))

CeY - . [ Forcer les données AMO
1) [¥ maladie exonération du ticket modérateur : non[¥ oui [~ (si oui, cochez uns cass de Is ligne suivante) ‘Samilc elfou bEnTicHe
" 8 aprés la lecture carte

Decalage s0ins en rapport  avecALD [ avec action de prévention [ autre 7 Vitale
|| FSE en Mode Expert
@‘ accident causé par un tiers  non [¢ oui[  date soins en rapport avec art. L 115 [
FSE
[ maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchsment
=
e [~ ATIMP numéro ou date
RiEEE actes effectués {a remplir par Iauxilizire médicale))
- ) frais de déplacement
»» dates des tarification montant des  Motif F 1K, oo
FSE Yisite actes honoraires DE —
anticipes L] @ nbre montante
050916 POD 1.00 27.00
Quittance
KL
DRE
rectificative
réglement (*) (i remplir par I'uxiliaire médical{e]}
MONTANT TOTAL 27.00
en euro (1+2+3)
@
fassuré{e) n'a pas payé la part abligatoire X rassuré(e) n'a pas payé la part complémentaire
Fermer

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

Carte Vitale absente du

&

3 Voulez-vous introduire la carte Vitale maintenant ?
Asslf_tance
&n ligne

oul NON

idea

55



s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

I; A

P Vioulez-vous passer en mode SESAM dégradé(CPS + données du
&n figne patientissues de 1a base de données ) avec envoi de facture papier
en paralléle ?

oul

NON

Le message ci dessous apparait lorsque vous avez créé l'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
i] 60% Pas d'exo taux régime général
5 100% 100 % toutes prestations
0 90% Taux rég. local frontalier
9 80% Taux FSV
0 90% TauxAlsace-Moselle
0 60% Autres cas non exonérés
5 100% 100 % maternité
g 100% 100 % si service médical SNCF
0 75% 75 % Toutes prestations
0 60% Autres cas taux régime général
0 0% Régime réduit soins non couverts
{ side 1.40

Annuler Valider
Shl——

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 l'ordonnance :

-

A1

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.

Néanmoins, si vous souhaitez imprimer cette FSE, il suffit de cliquer sur "Imprimer" a I'écran
suivant en ayant inséré une feuille de soin vierge a votre nom dans votre imprimante.

Voyons la méthode SCOR au paragraphe suivant :

idea
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Au coeur de votre quotidien
Aprés 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 : DESMAUX (449)
Praticien : TALOM Gi. [TAL]

Traitement prescrit le : 01/09/2016

Parle Dr: FAVRE

Soins du: 05/09/2016 au 05/09/2016
[ Avec adresse assuré

tratement prescritle  01/09/2016 =
entente préalable du  01/092016

conditions de prize en charge du bénéficiaire des soing (3 remplir par Iauxiliaire médical{e]}

[# maladie exonération du ticket modérateur : non[¥  oui [ (i owi, cochez une case de Iz ligne suivants)
soins en rapport  avec ALD [ avec action de prévention [T autre [ Facture N° 449
accident causé par un tiers non [¥F oui[T  date soins en rapport avec art. L 115 [ Montant Facture: 27.00
Part AMO: 16.20
[ maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement Part AMC: 0.00
[T AT/MP  numéro ou date (Tiers Payant AMO)
_ Impayé Patient: 10.80
actes effectués {a remplir par I'auxiliaire medleale}} . Impayé AMO: 16.20
L X frais de déplacement
dates des tarification montant des  Motif Impayé AMC: 0.00
. IF LK. DD .
actes honoraires DE
[1] @ nbre montante
050916 POD1.00 27.00

[ Cocher cette case pour
enregistrer dans SCOR
cette facture avecvotre
signature numérisée

MONTANT TOTAL 27.00
en euro (1+2+3)

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

éSCOR e rﬁ\ (’:' 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. ['1 ey tan o=

cette facture avec votre =7l

signature numérisée |_|
i i } 4
I TOTAL 27.00 ye la part complementaire =
1+2+3)

2 > @
‘& la part complémentaire = SCOR ﬁ
Sscor @ (A (F Enregistrer |  Fermer

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, '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)
St

Facturer
(FSE)

La facture apparait et on cliquera sur le bouton :

i
FSE
Wisite
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).

8

R 3 FSE Wisite .
Vous avez peut étre remarqué le bouton ' articiees. 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.

idea s
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_ Praticien : |P|QURE Emma v|

@ I Caractéristiques du TLA Ftat ménroire du TLA I
Lecitlis Tranche FSE: | 141 cdc: 8140200 Logiciel: | 02.22 bl bénét.: | 1 hb FSE TLA: | 3

™ e Série 10000000000000033686 Hb facturants ; 3 Mo FSEPAT: | 0 Securizées: | 0 Désynchro.: | O
@ Farmille PS : Prescripteurs et Auiliaires médicau Mo DRERAT: | 0 Sécurizées: | 0 Désynchro.: | 0

Ibertificatiol

Préparation visite |Ret0urvisite Historique
- Muméro de hontant Mortart  Montant hortant

g

Charger Facture Type Mom - Prénom Diate facture total AMO Mutugle Ftient Dernier soin  Etat

233 |FSE|DUPONT CLAUDE 20042011 1 1.72 €] D6/D2/2010 |4 charger
‘t% 234 FSE DUPONT CLALDE 2000452011 T175€ B4E1€ 0.00€ 714€ 15072010 Acharger
Décharger 236 FSE CARTE DE DEMOALEXIS 19/05i2011 17094 € 10257€ 000€ 68.37 € 29/07/2011 A charger
Supprimer

Imprimer Fermer

3 onglets essentiels :

Préparation Visite : Permet de charger les factures qui ont été préparées a la sécurisation.

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

e
|25

bouton " Charser | & 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 I'aide de leur CV.

ideq
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La sécurisation de la facture

Cette étape est a effectuer avec le lecteur et la CV du Patient. Votre lecteur, aprés introduction
de la CV et validation du nom de l'assuré, afFichela 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.

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 :

- Praticien:  |PIQURE Emma v

(:7\ Caractéristiques du TLA Etat mimoire due TLA
Lewiblia Tranche FSE: | 141 cdc: |Bv140200 Logiciel: | 02.22 Mh béngf.: | 1 Hb FSETLA: | 3
s M° Série - 00000000000000033686 M facturants : 3 Mo FSERT: | 0 Sécurisées: | 0 Désynchro.: | 0
% Famille PS : Prescripteurs et Auxiliaires médicaux Mo DRERAT: | O Sécurisées: | 0 Désynchro.: | 0
Iddentification
|_,.4 ) Préparation visite | Retour visite | Historique
r=y .
- Muméro de 2 Montart  Mortant  Mortant  Montant Drernier
Charger Facture VT | S AN Reteliee tatal AT Mutuelle Patient =0in St
'_‘L,-Qb
Décharger
L 4
L

Supprimer

Imprimer Fermer

= TN

¢ - Cliquez sur le bouton 'Eecharger 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.

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 !!

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 impayés, ce
gui ne permettra pas la gestion comptable de celle-ci.

Important : Toujours valider la question « passage en impayés » sinon la facture va s'imprimer
mais pas réellement se créer.
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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 ».
MN® Ordo  MNom du patient

Sél.  N°Ordo Patient

Ecliquer 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.

En double cliquant sur le numéro d’Ordonnance vous pouvez accéder a I’onglet

« Ordonnances » du Patient afin de modifier les valeurs autorisées de votre choix.

Facturer a partir du pointage ou du planning

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

Pointage :

Cliquez sur L'univers « Patients & Traitements » et sur I'onglet « Pointage ».

Sélectionnez 'Ordonnance a facturer.

Cliquer sur le bouton de facturation FSE ou Papier.

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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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 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 TLA  se trouvant en haut a droite de . %

- 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 'univers « Facture &
Télétrans » onglet « A transmettre » et les autres, restant a sécuriser, rebasculent dans
l'onglet « Préparation visite » prétes a étre rechargées.

Praticien:  PIQURE Emma v
{"\ Caractéristiques du TLA tat mémoire du TLA
Secie Tranche FSE: | 141 CdC: 8Y140200 Logiciel: 0222 Mh bénéf.: | 1 Nb FSE TLA
N N° Série : 00000000000000033686 Nb facturants : 3 Nb FSE PdT 0
\3 Famille PS Prescripteurs et Auxiliaires médicaux b DRE PdT 0
Identification
% Préparation visite | Retour visite | Historique
R A Numéro de & 2 2 Z Mortant Montant Mortant Mortant A
Charger Eackive Type MNom - Prénom Date facture total AMO Mutuelle Patiert Dernier soin  Etat
A M 233 |FSE[DUPONT CLAUDE 20042011 17.20€] 1548€ 0.00€ 1.72 €| 05/08/2010 8 charger
-y ‘\j:\’ 234 FSE DUPONT CLAUDE 20/0412011 71.75€ G6B461€ 0.00€ 714 € 1510712010 A charger
L e 236 FSE CARTE DE DEMOALEXIS 19/05/2011 17094 € 10257€ 0.00€ 68.37 € 30/06/2011 Acharger

Supprimer

Imprimer Fermer

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 : toutes 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 entourage en rouge sur I'image)
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Les onglets du tableau :

«Préparation Visite» représente toutes les factures pour lesquelles le praticien & 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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Lecon N°5

Comment gérer 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 ».

Ctitéres de
recherche :

hfarguer
DEmarguer

&5
Transmettre
gl
Dhle
facture

Hors
Teletrans.

Défacturer
o

Widage

Afacturer [ RIETENNZILGEN SCOR | Suivifactures | Lots transmis || Fichiers transmis

Praticien . Tous |es praticiens |
Sél. M e Type Patient Du A SCOR Lloqiant Mortart  Organisme oo 4]
Caizse Ifutuiglle Destinataire
v ek} FSE DESMALL Mathalie 25/08/2009 25/08/2008 O AF 9.45 € 0o0€ 01 999 ©
| - 188 5 2 TEST Matacha 04/01/2010 | 15/04/2010 | © 9360 €
(i 1849 FSE 19/0472010 1602010 © 10920 € 7280€ 01 349 A
r 1490 FSE ISSMER TEST Matacha 1900852010 168122010 O 115.56 € 7a04€ 01 343 A
v 207 FSE DUPONT Claude 09/08/2010 201 0/2010 © 23616 € 0o0€ 01 349 N
O~ 208 FSE ISSMER TEST Matacha ngo7izora otogrzo0 [N 19760 € 000€ 01 348 O
O~ 209 FSE ISSNER TEST Matacha ozoerzo10 zziozzo10 [N 5268 € s512€ 01 349
O~ 232 FSE BEAUWAL Marie ozozzoro ozo0z010 [N 2460 € 000€ 0300
v 233 FSE DESMALX Mathalie 2702014 270172014 O Ta6€ S04€ O 999 S
F ~ 233 DRE Initiale  DESMALK Mathalie 270172014 270172014 © 7.56 € 504€ OC 939 &
M v an3 FSE CARTE EMFANT SEUL Benjamin 07/10/2009 10M10/2008 © AF 4205 € 000€ O 999 S
[mER 346 FSE BALIMNI Elodie 1200582014 13/05/2014 O 98.30 € 000€ 91 081 S
M~ 347 FEE BALIMI Elodie 14i068/2014  16/05/2014 O F g7aT € 000€ 91 081 Sy
[T v 221000019 FSE DESMAL Mathalie nzitizong orodrzong [N 150 € 0o0€ o o999 8 u
Maombre de factures : 14
dont 9 sécurizées, 5 dégradées LI

éSCOR e (D (A (F Imprimer Légende

- Marquez les FSE a télétransmettre en cochant la case « sél. » situé devant le n° de facture.
Topaze intégre 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, ...).

idea o



1.
Au coeur de votre quotidien

Il suffit de faire un clic directement sur le nom de la colonne et le tri s’effectue soit de maniéere
croissante (fleche noire vers le haut) soit décroissante (fleche noire vers le bas).

- Cliguez 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.

Pour information :

La FSE et la DRE d’'un Patient donné, possedent 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).

SHEMA D’UNE TELETRANSMISSION

SOTG1 00T
©3110110100
1001401011

APP2AIRNN

Factures a Transmettre
L > > (Télétrans. / Envoi de factures) O,

Transmission de la

Factures Transmises
(Télétrans. / Envoi de factures) @

1 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)
ﬁ 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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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).

@ 3 & Z £ | B (% v B oo -

Accueil  Patients & fraitements  Gestion dactivité 2l Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services 5 ﬁ S E %
Critéres de | p.icien: [Tous les praticiens =
recherche
S8 M b T Fetiert o Moritant tortart Crganisme vt B ;I
‘JI.L' - LS & ! Caizze hutuslle Destingtaire ' "
= M~ 98 FSE DESMALL Mathalie 280842009 945€ 00oE 01 993
A | - 88 5T MNatacha 0410172010 | 15/04/2010 | ©
W’ [l 1849 FSE ISSMER TEST Matacha 19/0472010 109.20 € T280E 01 349
e - 140 FSE ISSNER TEST Matacha 190872010 18122010 © 1358 € TO04E 01 349
Demarguer [~ 207 FSE DUPONT Claude 09/08/2010 20M 02010 O 23616 € 000E 01 349
| 208 FSE ISSNER TEST Matacha naowizotn oosizot o [N 197 60 € 000€ 01 349
.ﬁ.’. O ~ 209 FSE ISSMER TEST Matacha ozragzo1o zamezoto [N 268 € 55128 01 349
Transmettre [~ ~ 232 FSE BEALNAL Marie nzioaizot0 oa0zzoto [N 2460 € 000€ 03 oM
<% | 233 FSE DESMALL Nathalie 270142014 27012014 O TSE€ S04€ 01939 Sy
t;;-' O~ 233 DRE Initiale  DESMALX Mathalie 2702014 2012014 O TEE€ s04€ 0OC 099
T - o FSE CARTE EMFANT SEUL Banjamin 0THO2009 10M02008 O AF 4208 ooos o1 998
| 246 FSE BALINI Elodie 12052014 13052014 O 5338 € oooE 9t 081y
‘a'. | 347 FSE BALINI Elodie 14i052014 16/052014 O F 87 57 € 000€ 91 081 o
Télgtorrasns. [T~ 22100009 FSE DESMALIK Mathalie orotizong  owoizons [N 150€ oooe o1 emm @
£
s
Détacturer
o
Widage

Mombre de factures : 14
dont 9 sécurizées, 5 dégradées j

E}SCOR 0 6 C& rF 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 permet de passer a I'étape de la mise en lot des factures ainsi

gu’a leur envoi a la caisse.

4. Bouton double de facture permet d’afficher la facture pour édition de la feuille ou de

la quittance.

5. Bouton Hors teletrans : permet de retirer du tableau de teletrans les factures

6. Bouton dé facturer permet de retirer une facture en erreur pour apporter une
correction.

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

8. Bouton SCOR : Bouton pour rattacher ou voir les piéces justificatives SCOR.
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Légende des couleurs pour la téletransmission

L Demi-clé jaune | FSE désynchronisée sur e poste de travail
aQ Demi-clé verte : FSE désynchronisée surle TLA
&, Clé blanche : Feuille de soins degradée
Clé jaune : FSE réalisée sur le poste de travail
Clé verte  FSE visite, créée sur le poste de travail et sécurisée sur le TLA
Cléwerte surjaune : FSE créée en acte isolé surle TLA
e Té&te sur fond blanc : FSE réalisée sur le poste de travail avec option
< Pas detiers Payant »
Téte sur fond rouge © FSE réalisée sur le TLA avec option « Pas de Tiers
B e

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

Saisizser le code pour accéder & la
carte du praticien

Annuler Valider

Précédent

R
Widage
S

Py
Envoi

TOPAZE @ IDEA SA PIQURE Emma

Mombre de factures : 1

Montant total facturé : 43.25 €

Montant total réclamé & la caisse . 2505 €

Participation totale de I'azsuré et de la mutuelle : 17 30 €
Participation totale de la mutuelle : 000 €

<

- Page
Edité le : 120042012
BORDEREAU DE TEL ETRANSMISSION DEGRADE ou NON SECURISE
ENTETE DE LOT :
Muméra du partenaire de santé : 00 6 00331 2 N dulat: 125
Danz le fichier | TRA125 transmis en SW140200/0000000600331 32012041 21551100007 7/00001
Muméro de lorgsnisme destinataire : 01 348 - CPAM, Flux & destination du serveur CNDA
Paiement au praticien
M de fact.  Muméro assuré Mom et Prénom Date naissance Wit facture Wt caisse  Mtmu
42015001 9999399955 | EXEMPLE DE CARTE Olivier | 04/01/1950 43.25 25.95
TOTALDULOT:

>
Télétransmission de :
30 facture(s) dans
12 lotis) et & fichier(s)
Fermer
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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 crée.

3. Bouton d’envoi de tous les LOTS.

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

Sécurisé).

Le centre de téltransmission

Juste aprés avoir cliqué sur “ENVOI“ du bordereau de télétransmission, la fenétre ci-dessous

apparaitra :

Centre de télétransmission

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

Compte-rendu

Indiguez votre Nom : n°client: Dpt:

| | | | []

Indiguez le nom de votre fileul:  son téléphone :  sa profession

1| | | |

2| | | |
=

Conditions générales du Programme de Parrainage

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

Qu APPELEZ LE

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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- 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 critére 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
Le bordereau de télétransmission apparait.

W— 3

‘ TORAZE (c) ICEA SA LUMBAGO Honoré Page 11

Edté le . 080810
BORDEREAU DE TELETRANSAMIS SION DEGRADE ou NON SECURISE

ENTETEDE LOT :

Numéro du partenare de santé : 00 7 00799 0 N"du ot : 38

Dans ie fichier

Numéro de forganisme destinataire : 08 758 - CNMSS de Toulon

Palement au praticien

N* de fact Numérco assuré Nom et Prénom Date nais. Mt facture Mt caisse Mt mutuele

41 115097855144566 ANTOMARCHE! PAUL 23091915 129.75 129.75
94 115097855144566 ANTOMARCHEI PAUL 23091915 11875 1875
170 115097855144566 ANTOMARCHE! PAUL 23091915 1224 00 122400
210 211060602700235 FONING ANTOINETTE 04061911 45900 459.00

TOTAL DU LOT :

Nombre de factures 4

Montant total facturé - 1931.50 Fr

Montant total réclamé A la casse © 1631.50 Fr
Participation totale de fassuré et de fa mutuele = 0.00 Fr
Participation totale de la mutuelie : 0.00 Fr

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 piéces ont oublié d’étre rattaché, il faut se rendre dans 'onglet de
télétransmission SCOR afin de les télétransmettre manuellement.

Acceés : Univers Factures & télétrans / A transmettre ou Univers Factures & télétrans et sous
menu « Factures a transmettre ».
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Onglet A transmettre :

A transmettre | Retourz  Papier

s Lot FSE : M Facture : Praticien : Drate Envioi =
recherche LIMBAGOT Daniel =] | 01032014
A Lot ‘ - . o Date d'envoi  Croganisme . L
% Trans. FSE Drate ARL FSE Etat ARL FSE M® Facture Patizrit M® Qo [ destinataive bt Facture  SCOR Statut dossier SCOR
T. o m 20/03201 4 | Acguitts 248 ain 2000372014 Aretransmettre (= 4:3}'
ransmetire . . B
_ I 106 FSE Dégradée 251 ESSAlAlain 619 200032014 01349 17.20 O AF Arefransmeire (= 48h
@ o 123 210032014 Acouité 68 ESSAlAlIn 631 21032014 01 348 4200 0 AF EEEESET
Re&::—‘ |k FSE Dégradée 275 FACTURE Amelie F42  Z7M3014 01 348 1075 [N
LU | 132 FSE Dégradée 276 ESSAIAlain 643 04/04/2014 01348 2365 0 F EECESE
Q ¥ 142 1800412014 Acquitté 288 ISSMER Matacha 646 18/04/2014 01348 2086 0 A
Hors:
SCOR
< | i
/=ide SCOR @SCOR @ “2 (F Imprimer

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

5 Trans ::gE Date &RL FSE  Etat ARL FSE  N° Fact. Patiert h® Orelo, DatngE”V':" dc;g;':f;:’rz Mt Facture
F | 131 27032014 Acquitis 276 ISSMER Matacha B43 27032014 01 349 199.00
F | 134 FSE Dégradée 282 ISSMER Matacha B43 27032014 01 349 86.00
© 125 FSE Dégradée 286 PRODUIT Henri B48 7032014 01 349 8860

(201 4 [Acquitté | 283 |DOUZE Jean g47 | 270352014 57.00
W | 136 27032014 Acquitté 284 DOUZE Jean B47 270372014 01 349
T | 136 2703014 Acquitts 285 FRODUIT Henti B45 27032014 01 349
W | 136 2703014 Acquitts 287 ISSMER Matacha B43 270372014 01 349

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, une couleur rouge est affichée pour
indiquer qu’aucune piéces y est rattachée, 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 » : [

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

oul NON
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Veuillez confirmer en cliquant sur « OUI » :

Aprés quelques secondes le message d’envoi terminé apparait et les factures basculent dans
'onglet « Retours » avec l'information du numéro de lot et de dossier SCOR ainsi que la date
de l'envoi :

Onglet Retours :

Les flux SCOR télétransmis basculent automatiguement 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 l'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

Lot SCOR : Date 8ARL = M® Facture : Statut Lat © Praticien :
242203 W Mazguer les lote archivés Atraiter manuellement j FIQURE Emma LI
2 I® Lot Diate ARL Date o . . P p——
Sel ScoR ARL SCOR SCOR {ransmission M® Facture Patient Statut Transmission Lot Likelle Rejet

Liste compléte :

A transmettre |Retours| Envois

1
Lot SCOR Date ARL = M Facture TETOT Lo Praticien :
24M 212013 | [~ Mazquer les otz archivés ITDUS | PIQURE Emma ;I
2 M® Lot Date ARL o . i iy

SEl. SCOR ARL SCOR COR ission M® Facture Patient Statut Transmizsion Lot Likells Rejet
| W | 57 | Positif | 27032014 27/032014] 283 | |

] a7 Fasitif | 2¥/0352014 | 27/03/2014 284  DOUZE Jean Archivé

] a7 Pasitif | 2770352014 | 27/03/2014 287 I1SSMER Matacha Archivé

.l a6 FPasitif | 27/0352014 | 27/03/2014 282 I1SSMER Matacha Archivé

] a4 Fasitif | 2¥/0352014 | 27/03/2014 276  I1S8MER 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.
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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 dARL FSE recus : 6

- 6 positif(s)

- 0 négatif(s)

Connexion internet 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))

Télétransmission - 0 rejetée(s)
SESAM VITALE Nombre de messages de service recus : 0
Envol de factures Nombre d'avis de non remise recus : 0
Retours:Noemie Nombre de mouvements financiers: 0
W Nombre de paiements ponctuelsfforfaitaires: 0
Nombre dARL SCOR recus : 4
- 3 positif(s)
Réception Topaze Contact = négatif(s)

Nombre de messages de service SCOR recus : 0
Nombre de messages de chiffrement SCOR recus : 0

“ Mise & jour Topaze Infos

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

Atransmettre | Retours | Envois

Lot Scor : Date ARL =: Statut Lot : Praticien :
171212013 Tou W PANSEMENT Reine w [W Exclure les lots archivés
. N Lot ] Date ARL Date . N* Dpssier . ) p——
Sel SCOR ARL Scor SCOR transmission Statut Transmission Lot sdor Statut Transmission Dossier Libelle Rejet
| W | 26 | négatif | 200032014 2000312014 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 pieces justificatives pourront a nouveau étre

.
renvoyees.
A'acturer A‘ra"smenfe SCOR Suivi factures Lots transmis Fichiers transmis NOEMIE

Critéres de A transmettre Retours  Envois

recherche : Lot FSE:

Praticien : PANSEMENT Reine vl [
b ATrans. Lot  Date ARL Etat ARL N* Fact. Patient N Ordo. Dastedenvoi /93T pwracure  scoR Statut SCOR Dossier -0 3COR
Transmettre destinataire Initial
] 103 19/0312014 Acquitté 254 TROIS OLVIER 618 19/03/2014 10 349 158.20
200632014 lacqute |25 |DUPONT GLAUDE 2053201401540 Ricransmetve 20|

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 numeérisés
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 enregistrer.

Onglet Papier :

Cet onglet est la pour vous aider a retrouver les piéces justificatives qui doivent étre envoyées
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.
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[I- Comment contrbler 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 :

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

RetmrL(

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 récupérer dans le logiciel.

- Cliquez sur le bouton Retour Noémie

NB : Avant I’envoi d’un lot, le logiciel procéde également a cette demande de retour
Noémie. Lors de larécupération 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 I'onglet « Comptabilité ».

(I

@ 252 & F.

Accueil Patients & tratementz Gestion d'activité Factures & télétrans Cotnptakilitd Fichiets

) Y

Général Facturation lCDmptahiIi‘tél Couleurs  Ordonnance Agenda Gesgtion d'activité

| SEEEEE—
Comptes d'emprimnt :
Recette : h nzo
Dénele 1050

Solde automatique des impayés minimes :

Activer le solde automatique des factures dont |2 religquat dimpaye est

d'un montart inférieur & 10 %  centimes d'euras.

|:| Me le rappeler au lancement e TOPAZE.

Retours NHOEMIE =

Gérer automatiquement le passage en recette des retours NOEMIE.
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Info : Nous conseillons fortement tout de méme de laisser cette action automatique
afin d’alléger considérablement votre travail de comptabilité.

- Les lots transmis
Acces : Univers factures & télétrans / Lots Transmis.

Ce tableau est destiné a contréler s’il y a un ARL positif ou négatif recu pour les lots
transmis.

- Si 'ARL est positif, cela signifie que la caisse a recgu le lot et va traiter les paiements en
Noémie. - S’il n'y a pas d’ARL, le GIE Vitale autorise le praticien a retransmettre une
derniere 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.

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 systeme d’impression de bordereaux récapitulatifs d’une période de votre
choix est disponible dans cet onglet a I'aide du bouton :

=39

Bordereau

Exemple de bordereaux récapitulatifs : .

—
Type du bordereau Regroupement du bordereau

() Janvier 2014 () Avril 2013 () Juillet 2013 () Octobre 2013 Date de début - | 01/10/2009

- - - - (@) FSE sécurisée (@) Regroupement par régime
) Février 2013 ©)Mai2013 () Aoiit 2013 () Novembre 2013 )
) Mars 2013 ©)Juin2013 () Septembre 2013 () Décembre 2013 Date de fin : 122013 ~) FSE dégradée ") Regroupement par caisse
N
—
Historigus | TOPAZE © IDEA SA & des or pour le régime 01 Page 1/1
Edité le 27/01/2014 (Flux sécurisés)
Période du 011102009 au 311122013 pour le partenaire de santé 007004450 (LIMBAGOT Daniel)
Mumére  Dale du lot Numére Immatriculation assuré  Bénéficiaire Date de Mentant d jedest  Meotif de labs
de ot de facture naissance la facture (5 = ‘ordonnance
41 13/10/2009 158 084 CAISSE PASCALE 01719/ 1935 48.98 TPO -]
157 518571 FOLY ERIC 3080  TPO AR
158 516596 ESSAIALAIN 4590  TPO AP
42 1210/2009 138 DUFONT CLAUDE 2 19584  TPO 2P
139 151 517533 DUPONT CLAUDE 2 387.20  TPO AP
140 151 5 17533 DUPONT CLAUDE 2 359.04  TPO. AP
77T 22102009 172 151 533 DUPONT CLAUDE 2 14888  TPO AP
173 151 532 DURONT CLAUDE 2 5 14888 TRO AR
174 14218 62965 16598 ESSAIALAIN 01/19/1842 14280 TFO AP
Nombre total des FSE comespandant au bordereau 9
Nombr total des ordonnances comespondant au bordereau: O
Imprimer Fermer
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- Les Fichiers transmis
Acceés : Univers factures & télétrans / Fichiers Transmis.

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

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

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

- Imprimer un bordereau de retour Noémie

Acces : 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

Acces : Univers Factures & télétrans / suivi factures

Cette 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 critére 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 fac-
ture 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 compt-
abilité.
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8 S ) 2 gt 5 Yy (@ & oo = -
ok -8 € 2 — Q
Aol Patierts & traitements  Gestion dactivité e Comgtabilté Fichiers Paramétrage  Services ~ o~ E %
Critéras de Praticien : N Fact Type Date facture = Date envoi=: Lot Fichier : Patiert : Ory. Dest.: Afficher les factures
iSohenet Taus v Toutes w | 00000000 | 0140172000 Toutes w
£ Vit Pour Praficien M B Type  Datefactue Detecfervoi Lot Fichier  Pakient g Mentart facture | Reste o &
faE);tEII.l;ra Wcs2 169 T FSE 211002009 221002009 76 TRAODVE  DUPONT Claude CPAM 349 (9881) B7GODE
HWcs2 170 T FSE 211002008 22102009 7B TRAODVE  DUPONT Claude CPAM 349 (9881) T540€
¥ Wcsz 171 T FSE 211002008 2211002008 76 TRAOD?E ESSAlAlain CPAM 349 (3881) 165.40 € 1
N | Red=s 184 ¢ FSE 09/10/2008 1310/2008 47  TRRO47 POLY Eric CPAM 349 (3881) 14660 £
Bordersau |t} 153 ¢ FSE 09/10/2008 1310/2008 47  TRRO4T ESSAlAlain CPAM 349 (3881) 46.80€
) HWcs2 155 © FSE 09/10/2009 13102009 47 TRRO4T CAISSE Pascale CPAM 249 (9881) 9380
G“ Wcsz 134 g FSE 061072008 CARTE ENFANT SEUL Benjat REPONDELUR SESAM B7.GOE
Recettes | Red=s 129 5 FSE 06/10/2008 SPECIMEN CARTE Marie-amt REFPONDEUR SESAM 180.00€ 1
WCs2 128 5 FSE 061 0/2008 CARTE EMFANT SEUL Benjat REFONDEUR SESAM B7.A0€
t: { HWcs2 126 H DREI 06/ 072009 DESMALX Mathalie DRE Démanstration B4.24 £
Défadx Wcsz 126 H FSE 06/ 072008 DESMALL Mathalie REPONDEUR SESAM 64.24 €
| Red=s 127 5 FSE 06/10/2008 CARTE EMFANT SEUL Benjar REFONDEUR SESAM 39.00€
'\ |t} 130 5 FSE 06/ 0/2008 SPECIMEM CARTE Marie-arn: REFPONDEUR SESAM 132.00€ 1
= HWcs2 137 C FSE 06/10/2009 13102009 48  TRRO48 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) J6260 £
Carriger Wcsz 135 C FSE 06/10r2008 13102009 48  TRRO48 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 15760 €
'y | Red=s 136 ¢ FSE 06/10/2008 1310/2000 48  TRRO48 DUPONT Claude CPAM 349 (3881) 18760 €
e . WcCs2 104 5 FSE 280812008 AME Lee CRETEIL 119.80€ 1
Supprimer . HWcs2 103 H FSE 28872009 DURANT Aime AGF. 10860 £
&5 - w Wcsz 89 g FSE 2500872008 CARTE FACTICE Remy REPONDEUR SESAM 19524 € 1
! Wcs2 88 5 FSE 25i08/2008 CARTE FACTICE Remy REPONDELUR SESAM 286.04 € 2
DRE WCs2 G6 H FSE 21/08/2008 DESMAUX Mathalie REPONDEUR SESAM 135.20€
SO HWcs2 65 § FSE 210872009 EXEMFPLE DE CARTE Olivier REPONMDEUR SESAM 460.20 € 4
Wcs2 B4 H FSE 21872004 CARTE ENFANT SEUL Benjat REPONDEUR SESAM 13950 € 1
HWcsz 63 H DREI 2100872008 DUPONT Claude AR 174.00€
WCs2 B3 H FSE 21/08/2008 DUPONT Claude CPAM 349 (3881) 174.00€ 1
= HEcCs2 G2 H DREI 214082009 DESMAUX Mathalie DRE Démaonstration 5.20€
!— o Wcs2 B2 H FSE 210872009 DESMALUX Mathalie REPONMDELUR SESAM 5.20€
g‘éﬁ?r% Mcsz 67 g FSE 2100872008 CARTE FACTICE Remy REPONMDELR SESAM 16010 € 1
| Red=s 57 5 FSE 19/09/2008 EXEMPLE DE CARTE Olivier REPOMDEUR SESAM 520€
9 | fed=ii 56 H FSE 19/09/2008 BALIMI Eladie MNICE 5.20€
% Wcs2 55 H FSE 180972008 JEU-CIMG Louise SHCF 220 {34900 ve0e
. HWcsz 42 H FSE 28/04r2008 DUPONT Claude CPAM 349 (3881) 16.00€
N | ed=s 41 H DREI 29/04/2008 DESMAUX Mathalie DRE Démonstration 21.00€
9 | fed=ii 41 H FSE 29/04/2008 DESMAUX Mathalie LILLE 21.00s
. HWcs2 40 H DREI 290372008 ADIM Paul AZUR 96.00 £
. HWcsz 40 H FSE 28/03r2008 ADIM Paul TOULON 96.00 €
N | Red=s 10 5 FSE 21/03/2008 19¢10/2008 & TRADD4 CARTE FACTICE Remy REPONDEUR SESAM B1.60€
. & HCs2 12 § FSE 21/03/2008 19¢10/2008 4 TRADD4 CAS SIXFrancois REPONDELUR SESAM 29.00£
% Wcs2 13 § FSE 21/372008 19102008 4 TRADOD4 SPECIMEN CARTE Marie-amt REFONDEUR SESAM 39912 3
nombre de factures : 77
dont 30 sécurizées, 8§ non-zecurisées 14 TLA v
< b3
Imprimer Légende

NB : Les lots « pas de TP » (
resteront obligatoirement

&

) ne sont pas traitée en NOEMIE donc les factures

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 a droite de votre tableau.

Afficher le ur

Transmises v

Factures acceptées par les caisses et les mutuelles :

Ce tableau résume donc l'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 I-3 Saisie d’'une recette a partir des retours
NOEMIE

76
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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 critére 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 des que
son impayé est complétement soldé par la création d’une recette.

- Cliquez 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.
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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 , plusieurs maniéres de saisir une recette :

Saisie d’une recette a partir des impayés
Acceés : 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 critére
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 ou la méme mutuelle.

-

>

- Cliguez sur le bouton « Recettes » = gecettes

La fenétre « Fichede recette » s’ouvre et 'ensemble des champs de cette Ficheest alors
automatiquement renseigné. Il ne vous reste plus qu’a indiquer la bonne date d’enregistrement
de la recette.

Payeur Patient Organisme Destinataire Date: | [10/08/2010
© Caisse Divers
LR Mutuelle
CPAM 061
~ Aol Libellé CPAM 061: Bordereau du 10/08/2010
Virement [=] w: 100810210
ontant 1678.05€
réer
2 Bangue Banque professionnel CA [+] Pointée
b 4
L ad Montant Compte  Libelié N* Facture
Supprimer
; : 1678.05€ 7001 E REGOLAT: Soins du 01/03/98 au 21/03/98 451
Gestion
des modeles
Annuler Enregistrer Fermer

Attention :

Dans le cas d’une recette supérieure au montant de I'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

Acces : Univers comptabilité / Ecritures / recettes ou Univers comptabilité et sous menu «
Recettes »

- Cliquez sur le bouton C‘-J pour saisir une nouvelle FicheRecette.
YEer

- 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

ngsrenresm BARATTE MARCEL 140.07 €
g DUPOND Jean Marie 68.58 €
»f EXEMPLE DE CARTE OLIVIER 2855€
paiemert  EXEMPLE DE CARTE OSCAR 644€
Ll ISSNER NATACHA 568€
PIGALLE Gilles 190.74 €
REGOLAT JEAN LOUIS 51457 €
TERON NATHALIE 149.45€

|¥|Ne pas afficher les montants nuls
Annuler

- Sélectionnez I'encours puis cliquez sur le bouton | paemert

~ Impayés d'un patient ==
Patient Date impayé  Soins Facturé

[INe pas afficher les montants nuls

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 (cheque,
Carte bancaire, Espéces, Virement, Type ou Autre).

NB: Les recettes en espéces sont automatiquement 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
pparaitre (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, cliqguez 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 I'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
i ——— ~ e Normal -
1 Nombre dARL FSE recus : 5

-5 positif(s)
Accueil  Patie - 0 négatif(s) E %

Connexion intarnet Nombre dARL DRE recus : 0
" |- 0 positif(s) m
- 0 néqgatif(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

Nombre d'avis de non remise recus : 0

Nombre de mouvements financiers: 0

Nomobre de paiements ponctuelsiforfaitaires: 0

Criteres de P
recherche

T

Retour
NOEMIE

L Réception Topaze Contact
Bordereau
NOEMIE

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

Retours HOEMIE :

Gérer automatiquement le passage en recette des retours ROERMIE.

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.

NOEMIE

Fichiers transmis

A facturer A transmettre Suivi factures Lots transmis

Critéres de Praticien . N° Fact Type : Date facture =Date envoi 2 : Lot Fichier Patient Org. Dest.: Afficher les factures
fechetre cs2 v (Toutes | 00/00/0000 | 30/0312011 Toles 3
S, [ Wit. Pour Praticien N® Type Date facture Date d'envoi Lot Fichier  Patient dig;’:;?z Trar]s'rr-n_s - il o
e —_—
(Dol --_-_ T Reitees ‘
WCS2 0G/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01009 f/CTIEA0NGR0S 67.
- 9 Ecs2 129 FSE 06/10/2009 SPECIMEN CARTE Marie-amelie 01 999 LOUES 150,
N \ HWCs2 130 FSE 06/10/2009 SPECIMEN CARTE Marie-amelie 01 999 132.00€ 132.
Bordereau WCSs2 126 DREI. 06/10/2009 DESMAUX Nathalie 0C 999 B4.24 € 0.
~ \ WcCs2 126 FSE 06/10/2008 DESMAUX Nathalie 01 999 64.24 € 0.
(?. N HWcCs2 134 FSE 06/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 999 67.60€ 67.
Recettes \ WcCs2 127 FSE 06/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 999 39.00€ 39.
. HcCs2 104 FSE 28/08/2009 AME Lee 01 941 119.80 € 118.
\:\' | X WcCs2 103 FSE 28/08/2009 DURANT Aime 03 020 108.60 € 108.
Déf;;x N WcCs2 89 FSE 25/08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 999 195.24 € 195,
\ WCS2 88 FSE 25i08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 999 286.04 € 286.
\ N WCSs2 62 DREI 21i08f2009 DESMAUX Nathalie 0C 999 520€ 7]
\ HWcCs2 64 FSE 21/08/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjamin 01 999 13950 € 0.
Carriger . WcCs2 65 FSE 21/08/2009 EXEMPLE DE CARTE Olivier 01 999 460.20 € 460.
N WcCs2 66 FSE 21i08/2009 DESMAUX Nathalie 01 999 13520 € 0.
x N WmcCs2 67 FSE 21/08/2009 CARTE FACTICE Remy 01 999 160.10€ 160.
Supprimer . HWcCs2 63 FSE 214082009 DUPONT Claude 01 349 174.00€ 1Ts
* ( N WCS2 63 DREI. 21/08/2008 DUPONT Claude SP 002 174.00 € 17.
3 N WCS2 62 FSE 21i08f2009 DESMAUX Nathalie 01 999 5.20€ 2
DRE A\ WCs2 56 FSE 19/09/2008 BALINI Elodie 91 061 5.20€ 0.
S, \ mcs? 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
— < >
Fa g
Vidage Imprimer Légende
Factare -

- Sélectionnez la ou les factures que vous voulez faire passer en recette.
- Cliguez 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 I'ouvrir. La Fichede 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 Ficherecette qui
apparait a I'écran.

i Fiche de recette [CS2] @

. Payeur: () Patient ) Organisme Destinataire Date: | 10M10/2010
‘_'/ @) Caisse O Divers
Suivart O Mutuelle
;’ CPAM 349 (3881)
Précédent Likellé : CPAM 349 (3881): Bordereau du 10110
Mode : Virement v N 101010108 Etablissement Payeur :
w» /
= Mortant 54222 € Date de rapprocheme
Créer
Bangue Compte hancaire professionnel v Poirtée: []
Ges’tﬁo\n Montant v t;ornp{e N Likelle N° Facture
HeSmocties 3.00€ 7001 v | DUPONT: Sains du 21/03/08 au 21/03/08 11
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 15/08/09 137
56.28€ 7001 | CAISSE: Soins du 01/10/09 au 05/10/09 155
Annuler Enregistrer Fermer

Cette étape permet donc de passer I'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 I'impayé de ce pourcentage et il faudra donc créer larecette 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 réglement 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 ol vous avez plusieurs factures

réglées par la méme caisse, utilisez le bouton « Recette Caisse », ou le méme organisme destinataire,
utilisez « Recette Organisme Destinataire ».
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N.B.: les montants pris en compte sur ce menu sont ceux réellement payés par la caisse et
non pas ceux transmis.

LES RECETTES DIVERSES :

Lors de votre activité professionnelle vous étes amené(e) ou confronté(e) a recevoir des
sommes versees sur votre compte bancaire ne provenant pas d’honoraires payés par une
caisse, mutuelle ou Patient, mais plutét des sommes recues par un organisme quelcongque 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 'onglet « Recette » afin de cliquer sur « Créer » :

r B ™y
Fiche de recette [C52] |

Payeur: () Patient () Organisme Destinataire Date - | 25/06/2013
() Caisze | @ Divers |
) Mutuelle 1
Aide pérenne alatélétransmission

e

Suivant

=

L. Libellé : i : 3 Al issi
Précédert Aide pérenne a lateletransmission

Mode : Virement [=] W7 130625177 Etablissement Payeur :

Montant : 300.00€ Date de rapprochement :

ENL IR ompte bancaire professionnel [~] Pointée : [

Gésfi'nn Montant Compte Libelle N* Facture
desmotEles 300004 7003 [+ Aide pérenne & la télétransmission du 25/06/2013 =
2

Annuler Enregistrer Fermer

Cocher le payeur en « Divers »(1) et ensuite remplissez votre Fichede 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

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

Dépenses

Cette Fichevous permet de créer soit une dépense pour un jour précis soit une dépense

répétitive.

Attention : vous devez toujours étre dans ’année comptable de la date de création

des écritures.

Création d’une dépense :

- Cliquez sur le bouton

Depense
repetés

Créer
Saisie des dépenses [BOU] ==
Date |10/
Suivant Libelie
) Mode Chéque Ef N? Bénéficiaire
-
Précédent Montant Date de rapprochement
Banque . Banque professionnel CA Pointée: [
Creet
Montant Compte  Libellé % pro E]
b
Supprimer
Copie
{ Gy
Y

- 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 piece 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 espéce est automatiquement

pointée.

- 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)

ideq
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e A unden oAt AiAn

Montant Compte  Libellé

% pro L]

0.00€] ~|
1030 Prélevement bangue
1040 Prélévement caisse
1050 Remboursement capital
5801 Yirements internes (dépenses)
6000 Matériel & usage unigue
6010 Pharmacie
6101 Salaires nets versés

100;]
-

- Cliquez sur « Enregistrer ».

Vous pouvez soit saisir manuellement une dépense en remplissant toutes les cases de
la Fichedépense soit de passer par les modéles d’écritures de dépenses (le mot

« libellé » souligné).

Ces modeéles saisissent automatiquement les cases de la Fichedépense, il ne reste plus
gu’a modifier la date d’enregistrement de la dépense avant d’enregistrer.

? Saisie des dépenses [C52]

_. Dete: [1307/2010
=
Suivart Libellé : Créditvoiture
o hiode Prélevement ~ MW" 37 Beneficizire -
Précédert Martant : 27500 Diste de rapprachemert :
* f Bangue: | Compte bancaire professionnel ~

Crger
Moritant Compte  Libellé
” 250.00€ 6705 | Créditvoiture
Supprimer 29.00€ (1050 |+ Créditvaiture

+

Copie:
= Gg
€ Se
Dépense
répétee

=iy
Gestion
des modéles

Annuler Enregistrer

3

Poirtée . []

%pro
100 (=)
100 (5]

Fermer

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

Ficherecette ou dépense :

S R

Payeur ) Patient (*) Organisme Destinataire Date : | 25/06/2013
) Caisse () Divers

Modéles d'écriture

Libelfe :

Précédent

i Saisie des dépenses [CS L

f Date - | Modéles d'écriture
-t

Suivant Libell :

idea
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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 décriture :

recherche

-

Code Libelle il
& JESR W4 ACHAMAT  [Achat de matériel 2 usage médical | l

J ASSOCAGR Cotisation Association agréee

J ASSURA1 Primes d'Assurance

' ASSURA2 Assurance RC Professionnelle

o ASSURAZ Assurance mobilier et matériel

" AUTRIMPOA  Droits de mutations & titre onéreux

o AUTR IMPO2 Taxe sur les salaires - Participation employeur
J AUTR IMPO3 Taxes survéhicules

J AUTR IMPO4 Taxes des ordures et balayages

" AUTR IMPOS Taxes fonciére aux locaux professionnels

JAUTRTAXE  Taxes diverses
JAUTRVERS Sommes versées a des tiers (Comptable, ARA
o BVANTAG Avantages en natures ou espéces

Annuler Valider

Pour modifier ou ajouter des nouveaux modéles, cliquer sur le bouton « Gestion des modeles
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 pourcentag

e

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 modeéle ’'écritures que nous proposons en cliqua

nt

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 Fichede la dépense (voir ci-dessus) :

CU V.
ot

- Cliquez sur le bouton « Dépense répétée » Depense
répétée
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- 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.

- Cliguez 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).

-y
Dans ce cas, utilisez le bouton. [ e Celui-ci crée une dépense identique a celle affichée.
Par défaut, la date sera celle du jour. Le montant peut étre modifié.

La gestion des modeéles d’écritures : Il est possible que vous ne trouviez pas dans les
modeles le type d’écritures comptable. Vous pouvez a I'aide du bouton « gestion des
modéles » 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 modeéle 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 l'univers « COMPTABILITE » onglet « ECRITURES » sous l'onglet
« Recettes » ou « Dépenses » et cliquer sur le bouton « Gestion des modéles » :

Gestion
des modeles

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

Exemples de modéles :

deq
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Supgrimer

L/

Fiche

Supgrimer

L/

Fiche

1 — Création d’un nouveau modéle d’écriture de recette ou dépense.
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Aide a linformatisation des professionnels

Aide pérenne a la télétransmission

Apport personnel

Dépassement exceptionnel

Honoraires recus des confréres

Honoraires

1 Tout autres remboursements ou indémnisations

Type

Recee —|Viement | |

Recette
Recette
Recette
Recette
Recette
Recette

Yirement
Chéques
Virement
Virement
Chéques
Chéques

| Trop percu fhonoraire(h'lettre maontant negatif)

Recette

Virement

Libellé

Achat de matériel & usage médical

Cotisation Association agréee

Assurance
Primes dAssurance

Assurance RC Professionnelle
Assurance mobilier et matériel
Droits de mutations 3 titre onéreux

Taxe sur les salaires - Participation employeur

Taxes survéhicules

Taxes des ordures et balayages

Taxes fonciére aux locaux professionnels

Type

Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense
Dépense

Imprimer
’

Fermer

Mode

Chéques
Chéques
Chéques
Prélévement
Prélévement
Chéques
Chéques
Chéques
Chéques
Chéques

-

| Taxes diverses

Deépense

Chéques

2 — Modéle déja enregistré a modifier si nécessaire.

Comment créer un modeéle ?

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

Imprimer
4

Fermer

- Une fois la création démarrée il faut remplir tous les champs afin de déterminer
I'écriture a garder en mémoire :
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Saisie des modéles d'écriture comptable [C5

1 2 g l
Code : CHAUFFAGE Type : DE «|| | Mode : Chéques -
ode 4 ype [] ode q |::|
ST Libele | Facture Chauffage|
Entrées ! Debit
,j S Compte . io m
Précedert | || 6308 — Chauffage eau EDF _ GDF =] 104 [5]
Créer
Supprimer 6 Sorties | Credit
Cnmnts - o
5001 — Compte bancaire professionnel E| 100
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 modéle 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

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

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

> Fiche des immobilisations @
Libelié Voiture
"
"’ ACQUISITION
Précedent
Date 01/02/2002 Linéaire [=]
48 19 050.00 €
sivart 100 % 19 050.00 €
T / CESSION
Créer Date Montant de c
x PLUS-VALUE
Supprimer
ol Type Courtterme [+ Hontant
==
Tableau
Amort.

Annuler Fermer

&t
- 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 automatiquement en fonction du prix d’achat,
de vente et du montant déja amorti a la date de la vente.

i

Tableau
Amort,

- Cliquez sur le bouton pour avoir le tableau d’amortissement.

[ ]

Immobilisation : Voiture
Date acquisition : | 01/02/2002 Mode d'amortissement : | Linéaire =
Durée mois : 48 Montant acquisition : 19 050.00 €
% Professionnel : [100.00 % Montant plafonné : 19 050.00 €

Montant pro. plafonné : 19 050.00 €
. - . i - Valeur nette _
Année Base Amortissement A réintégrer Cumul BuxX

- comptable
2002 19 050.00 € 436563 € 0.00 € 436563 € 14 68437 € 25.00 %
2003 14 684 38 € 476250 € 0.00€ 912813 € 992183€ 2500%
2004 992188 € 476250 € 0.00€ 1389063 € 515938€ 2500%
2005 5159.38 € 476250 € 0.00 € 18 653.13 € 396.88€ 25.00 %
2006 39688 € 396.88 € 0.00€ 19 050.00 € 000€ 2500 %
Imprimer Fermer

[
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Lecon N° 7

Controle de la comptabilité

|- Le pointage bancaire

Acces : 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 .

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 'ensemble des opérations pointées
et non pointées pour les recettes et les dépenses sur les différents comptes bancaires du
cabinet.

En cliguant sur «Solde initial», vous pouvez avoir acces a la Fichedu compte financier
sélectionné et ainsi saisir le montant initial.

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.
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(®Date d'opération Début

O Date rapprochement | Début

Date

13/07s2010
1310712010
29/03/2010
29/03/2010
29/03/2010
29/03/2010
29/03/2010
2910312010
29i03/2010
12i03/2010
01/01/2010

Montant dépense

B65.00€
250.00 €
29.00€
289.00 €

100.00 €

IMPORTANT :

Le Solde initial (A nouveau) est le solde bancaire au ler Janvier de I'année ouverte.

01/01/2010 Fin: [31/12/2010 | Ecritures:

s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

Toutes

vi Flux .‘Tous + | Comptes financiers : _Compte bancaire profe: ",‘

Date de rapprochement des écritures ;| 1340712012

Fin
Montant recette  Mode N° pigce Bénéficiaire / payeur
16.40€ CH BEAUVAU Marie
1466€ CH POLY Eric
CH 32
CH 34
CH 33
CH 30 CARPIMKO
932€ CH DUPONT CLAUDE
1576€ CH DUPONT CLAUDE
1576€ CH DUPONT CLAUDE
PR 31 URSAFF
10860€ W 10010195 AME

dont recettes :

dort dépenses :

Libellé recette / dépense

BEAUVAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012)
POLY Eric: Paiement de soins du 13/07/2012
Téléphone

Carburant

Orange

Cotisations CARPIMKO

DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/1()
DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10)
DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10)
Prélévement mensuel URSSAF

AME: Bordereau du 12/06/2012

Ecritures pointees Ecritures non pointees

Solde initial : 200.00 € Solde initial : 200.00 €
" e 5 -552.50 € Cumul pointé : 151,50 € Cumul non pointé :

Solde final :

180.50 € dont recettes 180.50 € dont recettes

733.00 € dont dépenses 29.00 € dort dépenses
—

352.50 € Solde bancaire : 4.01

Imprimer Annuler

NOREERORJO0ORE

Date de
rapprochement
13/0712012
13/0712012
29/03/2010

13/0712012
291032010
13/0712012
1310712012
13/0712012
2910312010
13/0712012

-704.00 €
0.00 €

704.00 €

Enregistrer

Pour un client qui commence son année comptable, il faudra impérativement que celui-ci

ouvre le menu Compta/Plan Comptable pour ouvrir la Fichedu compte bancaire (N°
5001 par exemple) et ainsi renseigner le solde souhaité dans le champ "Solde init".

. Fiche des plans comptables [REE]

Précédent

a

Suivant

¥

Créer

Supprimer

A~ |

Banoue

==

N* compte : 5001 Solde initial : 50500€
Libellé : Compte bancaire professionnel
Type : BA |Z| Defaut :
Regroupement : 0
Montant N-1 0€
Montant M : 523.38€
Annuler Enregistrer | Fermer
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Le pointage :

Laisser cocher le champ "Date d'opération”
Renseigner la date de rapprochement d'une écriture dans le champs "Date de
rapprochement des écritures"

N e

3. Cocher la case carrée dans la colonne P pour rapprocher I'écriture souhaitée a la date

saisie a I'étape 2.
4. Enregistrer.

Il faudra faire la méme opération pour chaque écriture.

Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable m M

Début: | 0110142010 Fin: | 31112/2010 | Ecritwres | Toutes v | Flux:| Tous v | Comptes financiers :  Compte bancaire profe: v |

Pment Début Fin Date de rapprochemert des écritures £ | 13/07/2012 | -
Date cense  Mortant recette  Mode N*pisce Bénéficiaire 7 payeur Libellé recette ; dépense pil o Datede
 approchement
1310712010 16.40€ CH BEAUVAU Marie BEAUVAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012| [
1310712010 1466€ CH POLY Eric 'OLY Eric: Paiement de soins du 13/07/2012 El
20032010 o5.00 € CH 32 éléphone | 2010312010
20/03/2010 250.00 € CH 34 arburant O
29/03/2010 29.00€ CH 33 range O
29/03/2010 289.00€ CH 30 CARPIMKO Caotisations CARPIMKO | 290312010
29/03/2010 932€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 [
29/03/2010 1576€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10| [
20/03/2010 1576€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 []
12032010 100.00€ PR 31 URSAFF Prélévement mensuel URSSAF | 290312010
01/01/2010 108.60€ VI 10010195 AME AME: Bordereau du 12/06/2012 O
Ecritures pointées Ecritures non pointées

Solde initial : Solde initial : 200.00 €

Cumul écritures :

dort receftes

Cumul pointe :
dont recettes

Cumul non pointé :

dont recettes 18

dort dépenses dort dépenses

Solde final :

Solde bancaire :

Imprimer Enregistrer

Le rapprochement :

Cocher le champ "Date de rapp." (seules les écritures pointées seront donc affichées).
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.
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Impayés | Ecritures Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable 2035 Editions

(ODate d'opération Début : | O0IDOI0000 Fin: | 00/00/0000 | Ecritures : [ Pointées W | Flux:| Tous + | Comptes financiers : | Compte hancaire profe: v
seoupe s | | | Compl bancae e )
@bste rapprochement Début: [01/01/2010 (| Fin: (1310712012 | Dats de rapprochemert des écritures : | 13/07/2012
& S oS 2 Date de
Date Montant déflense  Montant recette  Mode  N° pigce Bénéficiaire / payeur Libelé recette / dépense P e
13/07/2010 16.40€ CH BEAUVAU Marie BEAUVAU Marie: Paiement de soins du 13/07/2012 13/07/2012
13/07/2010 1466€ CH POLY Eric POLY Eric: Paiement de soins du 13/07/2012 13/07/2012
29/03/2010 16.76€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 13/07/2012
29/03/2010 9.32€ CH DUPONT CLAUDE DUPONT CLAUDE: Paiement de soins du 29/03/10 13/07/2012
29/03/2010 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 recettes : 71.90 € dont receftes 71.90 € dont receftes 0.00 €

dont dépenses : 0.00 € dort dépenses 0.00 € dort dépenses : 0.00 €
Solde final : 271.90 € Solde bancaire : 271.90 €

Imprimer J Annulerj Enregistrer

lI- Les éditions générales

Acceés : Univers Comptabilité / Editions

Editions

Impayés Ecritures Pointage bancaire Immobilisations Plan comptable
Période : Annee v Date de début : 01/0142010 Date de fin 311122010
[[] Journal des recettes [] Journal des dépenses
Toutes v Toutes v
D Journal des opérations diverses D Journal des comptes financiers
Caisse v
[[] Balance générale [] Grand livre

Comptes financiers du 0000 |»

|:] Récapitulatif mensuel D Tableau de concordance
[] Editions récapitulatives annuelles [[] Registre des immobilisations
Recettes v

Génerer |
)

Sur la fenétre des éditions, vous devez tout d’abord sélectionner une période (Année,
trimestre, mois,...) ou une date, puis sélectionner une édition.
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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».

‘ Journal des recette:

21/08/201C

Edition du journal des recettes de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour a 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
5001Compte 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
5001Compte bancaire professionnel
7001 Honoraires encaissés
20/09/2009 S
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
5001 Compte bancaire professionnel 200.00€
7001 Honoraires encaissés 200.00€

22/10/2009 BALINI: Soins du 19/09/08 au 19/09/08 09102217 vi
5001Compte bancaire professionnel
7001 Honoraires encaissés

22/10/2009 JEU-CINQ:Soins du 02/09/08 au 11/09/08 CH
5001Compte bancaire professionnel

Imprimer Fermer

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 piece 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

recettes ou les recettes pointées ou non pointées.
- Cliquez sur «Générer».
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Toutes les écritures pour la période du 01/01/2009 au 31/12/2009

Edition du journal des dépenses de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT

21/09/2010

Date

N° piece  Mode
Compte

2211012009 Assurance

22/10/2009 Assurance

22/10/2009 Carburant

22/10/2009 Electricité

22/10/2009 Téléphone

O 22/10/2009 Assurance

2 CH
6311 Assurance R.C. professionnelle
5001 Compte bancaire professionnel

2 CH
6312 Assurance mobilier et materiel prof
5001 Compte bancaire professionnel

3 CH
6403 Carburant
5001 Compte bancaire professionnel

4 CH
6308 Chauffage eau EDF _ GDF
5001 Compte bancaire professionnel

5 CH
6607 P.T.T. timbres
5001 Compte bancaire professionnel

2 CH
6310 Prime d'assurance
5001 Compte bancaire professionnel

300.00€

250.00 €

100.00€

8333€

300.00€

250.00 €

100.00 €

83.33€

Total par espéces :

Total par cartes bancaires :
Total par chéques :

Total par prélevements :

Total cumulé sur la période

899.99 €

899.99 €

Total pointé sur la période

0.00€

0.00€

Total non pointé sur la période

899.99 €

899.99 €

Imprimer

Edition du registre des immobilisations :

Acces : Univers Comptabilité / Immobilisations
Le registre des immobilisations est un document de synthése regroupant toutes les

immobilisations en cours pour un praticien.

- Cliquez sur «Imprimer» en bas a droite de la fenétre des immobilisations.

Edition du registre des i

Reine CS

D
soquison
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=w00e

TR

T e

Te[ e

Partie 3 réintégrer :

Dotation aux amortissements :

1084.63 € reporté ligne 41 de Ja 2035
191.67 € reporté ligne 36 de fa 2035

Impri
primer
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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 synthése.

- Cochez «Journal des opérations diverses».
- Cliquez sur «Générer».

Zoom

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

Date  Libellé
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 la 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 «générer.

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 I'opération, le compte imputé, le débit et le crédit.
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Edition du journal de banque de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Ecritures du 01/01/2009 au 31/12/2009

Compte 5300 : CAISSE

21/09/201C

Date

N° piéce

Montant Libellé

Compte imputé

Débit

Crédit

20/09/2009

2 20/09/2009

123.00 € Honoraires du 20/09/2010

5300 Caisse
7001Honoraires encaissés

5300 Caisse
7001 Honoraires encaissés

123.00€

124.00€

123.00€

124.00 €

|Total cumulé sur la période

247.00€

247.00€

ITotal pointé sur la période

247.00€

247.00€

Total non pointé sur la période

0.00€

0.00€

Ed

Imprimer |
S

Fermer

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 'imprimer pour la donner a votre centre de gestion ou a votre comptable.

- Sélectionnez «Balance générale», Cliquez sur «générers».

- Journal des comptes financiers | Balance gé:

Edition de la Balance Générale de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour la péricde du 01/01/2009 au 31/12/2009

Comptes de classe 1

21/09/201

Poste

2035

Libellé

Crédit

Solde

1010
1020
1030
1050

0

0
0
0

Apport personnel
Apport capital par prét
Prélevement banque
Remboursement capital

1000.00€

1000.00€
-50.00€
-25.00€
75.00€

Comptes de classe 5

Sous-total des comptes de classe 1

1000.00€

Poste

2035

===

Débi

Solde

5001
5300

0
0

Compte bancaire professionnel
Caisse

151387 €
247.00€

-613.88 €
-247.00 €

Comptes de classe 6

Sous-total des comptes de classe 5

1760.87 €

-860.88 €

Poste

2035

Libellé

Débi

Solde

6308
6310
6311
6312
6403
6607

20
22
22
22
23
27

Chauffage eau EDF _ GDF

Prime d'assurance

Assurance R.C. professionnelle
Assurance mobilier et materiel prof
Carburant

P.T.T.timbres

250.00€
8333€
8333€
8333€
300.00€
100.00€

-250.00 €
-83.33€
-83.33€
-83.33€

-300.00€

-100.00 €

Sous-total des comptes de classe 6

899.99€

-899.99€

Imprimer
R

Fermer

Le Grand Livre :
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Il récapitule de maniére détaillée toutes les écritures enregistrées dans '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».

Impayés | Ecritures Pointage bancaire Immobilisations

Plan comptable

Période Année v

Editions

Date de début: | 01/01/2007 Date de fin 3141242007
[ Journal des recettes [ Journal des dépenses
Toutes v Toutes v
[] Journal des opérations diverses [ Journal des comptes financiers
Caisse v
[ Balance générale Grand livre
Comptes financiersdu 0000 | &
0000
1010
] Récapitulatif mensuel [] Tableau de concordane| 1020 Apport capital par prét
1030 Prélévement banque
1040 Prélévement caisse
1050 Remboursement capital
5001 Compte bancaire professionnel v
[ Editions récapitulatives annuelies O i des i i 1

Recettes v

- Cliquez sur «Générer».

Edition du Grand Livre de Mademoiselle Reine CS PANSEMENT
Toutes les écritures pour la période du 01/01/2009 au 31/12/2009

Générer

21/09/201

Compte Intitulé du compte
Date  Journal Libellé de I'écriture

| o |

Crédit ’

1010 APPORT PERSONNEL

01/01/2009 Solde a nouveau
30/03/2009 RE  Apport personnel du 30/03/10

0.00¢

1000.00€ 1000.00¢

Solde du compte pour la période

1000.00 € 1000.00¢

1020 APPORT CAPITAL PAR PRET

01/01/2009 Solde a nouveau
01/03/2009 OD testOD

Solde du compte pour la période

1030 PRELEVEMENT BANQUE

01/01/2009 Solde a nouveau
01/04/2009 OD testOD2

Solde du compte pour la période

1040 PRELEVEMENT CAISSE

01/01/2009 Solde 3 nouveau

Solde du compte pour la période

1050 REMBOURSEMENT CAPITAL

01/01/2009 Solde 3 nouveau
01/03/2009 OD testOD
01/04/2009 OD testOD2

Imprimer Fermer

Vous avez la possibilité de 'imprimer pour le donner a votre centre de gestion ou a votre

comptable.
Récapitulatif mensuel :
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Il récapitule par mois toutes les écritures passeées sur les différents comptes du plan

comptable.

- Cochez «Récapitulatif mensuel»
- Cliquez sur «Générer».

Récapitulatif mensuel |

Code de regroupement : 0

Edition récapitulative mensuelle : premier semestre 2010

Total annuel du compte

féuri

er mars

Libellé du compte p

janvier

1030 Prélévement banque

662.00 €|

6620098

1040 Prélévement caisse

35.12 €|

3512 §

[Total code de regroupement 0

697.12 €|

000§ 697129

[Code de regroupement : 1

Total annuel du compte

féurier

mars

Libellé du compte

janvier

7001 Honoraires encaissés

1 097.39 €|

500§

574759

[Total code de regroupement 1

0.00 € 1 097.39 €|

000§ 5.00§

0.00 §

574759

Code de regroupement : 23

Total annuel du compte

janvier

féurier

mars

Libellé du compte

6403 Carburant

250.00 €|

250008

[Total code de regroupement 23

250.00 €|

000§ 000§

000§ 250.00§

Code de regroupement : 25

Le tableau de concordance :

- Cochez «Tableau de concordance»
- Cliquez sur «Générer».

Zoom

Caleul

Tableau de concordance

TOPAZE (c) IDEA SA

PDF

Avancé

Imprimer

Fermer

01/07/201

1

[ TABLEAU DE CONCORDANCE pour la période s'étalantdu: 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 bancar prof
Caisse:
rorfat
| I

Recettes déclarées sur |a 2035,
apres deduction des
honoraires rétrocédes :
Rappel du montant des
honoraires rétrocédés ;

1097.39|

Editions récapitulatives annuelles :

Solde négatif de |a trésorerie
‘professionnelle au 01/01/2010

1

Compte bancaire prof: I:l
) —
) —

Dépenses professionnelles

At

L1

2035 465.20

dont forfatt blanchi

dont forfait autormobile :

: 0.00|

Dépenses SCM selon

Annuler Enregistrer |

dont régularisation !

2036 :

PDF Avancé

)

Imprimer |

Fermer
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Il afFichele 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 «Générer».

— Récapitulatif des recettes annuelles

75

Code de regroupement : 1

Edition récapitulative annuelle 2010 des recettes

Libellé du compte
001 Honoraires encaissés

Total

1097.39 €

janvier

5009

février

mars
57475 9§

juillet

'otal du code de regroupement 1 :

Comptes de trésorerie :

1097.39 €

500§ 000§

57475 §

000§

Libellé du compte
001 Compte bancaire professionnel

Total

1097.39 €

janvier
500§

février

mars
57475 §

avril

juillet

otal des entrées :

1097.39 €

500§ 000§

57475 §

000§ 000§

0.00§

Registre des immobilisations :

iotal mensuel des recettes

1097.39 €

5009 o000q

574759

000 oo0d oooq

000g

PDF Avancé |

)

Imprimer

Fermer

Il permet d’imprimer la liste des biens achetés et enregistrés en immobilisation au niveau

comptable.

- Cochez «Registre des immobilisations», cliquez sur «Générer».

Edition du registre des immobilisations de Mademoiselle Reine CS PANS
Année 2010

An

Libellé

Date

Montant de

% pro

Mode

Taux

Montant amortissement
antérieur | de I'exercice

2010

Mabilier

2211072008

1589.00 € (100 %

1589.00 €

Linéaire

10.00 %)

3046 € 158.90 €

2010

Voiture

2211072008

2200000 € (100 %

18000.00 €

Linéaire

25.00 %)

105417 € 550000 €

2010

Mato

06/01/2010

11300.00 € (100 %

11300.00 €

Linéaire

25.00 %)

0€ 278576 €

2010

Ordinateur

1010272010

1000.00 € (100 %

100000 €

Linéaire

33.33 %

0€ 297.22€

2010

CABINET

310372010

7500000 € (100 %

75000.00 €

Linéaire

3.33 %|

0€ 188194 €

Dotation aux amortissements :
Partie a réintégrer :

10 623.82 € reporté ligne 41 de Ia 2035

1000.00 € reporté ligne 36 de la 2035

idea
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Lecon N° 8

Comment éditer sa déclaration 2035

|- Edition de la 2035 B

Acceés : 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.

Immobilisations Plan comptable Editions

COMPTE DE RESULTAT FISCAL pour la période s'étalant du: 01/01/2009 au 31/12/2009 =

Mademoiselle CS PANSEMENT Reine
2203 chemin de saint claude

ANNEXE a la déclaration N° 2035
06600 ANTIBES

Recettes encaissées y compris les remboursements de frais
A déduire  débours payés pour le compte des clients --
honoraires retrocédés ------------------

Frais de personnel  Salaires nets et avantages en nature -----------------oooooonnn
10 Charges sociales sur salaires (parts patronales et ouvriéres) ------ BC)
11 Taxe sur la valeur ajouté -

Impéts et taxes Taxe professionnelle - - -

Loyer et Charges IoCatives - == == == == === m s m s e

Location de matériel et de mobilier - dont redevances de colatoratonBW] | ...

Petit outillage

Chauffage, eau, gaz, électricité -
1 ires ne i pas de
Primes d'assurances------------
AlFraie de vhirilee ceieeeieeieeiaaaan 200 € ———0

Annuler J Imprimer J Enregistrer J

Il vous suffit de I'imprimer et de la reporter sur votre feuillet de déclaration 2035 fourni par les
services fiscaux.
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[I- La cloture de I’exercice

Acceés : Univers Comptabilité et sous menu « Cléture »

Fichie

Impayés

Recettes

Dépenses
Opérations diverses
Remise de chégues
Virements

Immohilisations

Pointage bancaire

Déclaration fiscale 2035
Ecitions

Plan comptable

Modéles d'écriture

Exports... >
Cléture d'exercice

Fin d'accés

Ce choix vous permet de cléturer un exercice comptable pour un praticien. Cette option vide
les comptes de recettes et dépenses de I'exercice en cours et calcule a nouveau les reports
pour 'année suivante.

>

"+ Cloture dexercice @

[ 1

0%

Valider Fermer

- Cliquez sur «Valider ».

P Yous allez cloturer I'exercice 2010.
sistance
en ligne
La saisie d'écritures sur un exercice cléturé n'est pas possible. Si
Yous avez omis des écritures et souhaitez les saisir sur cet exercice,

vous devrez d'abord dé-cldturer I'exercice.

Youlez-vous continuer ?

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 'univers Comptabilité et le sous menu
« Restauration d’exercice ».
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Lecon N°9
Les statistiques 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.

- Cliquez sur le bouton « statistiques » sur la page d’accueil de Topaze :
Fe
oL Statistiques @
P | isie des statistiques disponibles, catégorie Activité f
i I Analyse de la facturation
o Analyse de la facturation par régime sur une période donnée en fonction du praticien ou
activie du cabinet
3' . Analyse des fransmissions SCOR
Patierts Analyse des transmissions SCOR par régime sur une période donnée en fonction du
praticien ou du cabinet
Al
S Relevé d'activite

Nombre de séances sur une période donnée pour un praticien

Types de soins
Repartition des types de soins sur une période donnée pour un praticien

Critéres pour la statistique - Analyse de la facturation

Praticien :  REEDUC Jean

Début : 01301ﬁ’2015|z| Fin : 099’1012015E

[F] comparer & la méme période de lannée : =

Calculer Fermer

La fenétre s’ouvre directement sur le premier module des statistiques.

Il'y a 3 modules de statistiques, « Activité », « Patients », « Prescripteur ». Dans chaque

catégorie vous trouverez un critere de recherche permettant de paramétrer les valeurs de la
statistique a calculer.

Pour chaque module il y a différentes catégories :
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* 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 « Calculer ».

Résultats

Analyse de |la facturation

Régimes Papier > .L:w 1;;’&;:* T HTP Montant (**)

01 - Régime général 20 g9 g 32 1 427374 €

03 - AMPI {professions indépendantes) 1 o 1 1 1] 108.60 €

04 - SNCF 1 0 1 1 1] 37.80 €

91 - MGEN (Mutuelle de I'éducation Nationale) 1 0 1 1 0 520 €
Totaux pour |a 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 31/12/2011

(*) 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 'année” et choisir une année.
Le tableau afFichele cumul d’'une 2éme période pour comparaison

| -
| Analyse de la facturation o
Régimes Période  Papier ;':;EH';E d dée TP HTP Montant (**)

|[01 - Régime général [ 1] 15] 9] 2l 24] 0] [ 3469.02¢€]
\[01 - Régime générai [ 2] 4] 0] 7] [ 7] 1] [ 639.92 €]
|[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 féducation Nationale) 2| 1] 0] 1] [ 1] 0] [ 5.20€|
‘ Totaux pour la période 1: | 16] a] 3] [ 25] 0] [ 357762¢€]
| [ 57%[ 32%[ 11%] [ 100%] 0%]

Totaux pour la période 2: | 6] 0] 9] | 9] 1] | 732.92€|

[ 40%] 0% 60%| [ 100%[ 0%

Praticien : CS PAN

SEMENT Reine
3 u01/01/2008 au 317124

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 I'année choisie.

Types de soins : Répartition des types de soins sur une période donnée pour un
praticien.

Cette statistique vous permet de visualiser selon la période indiquée, le nombre de séances
effectuées selon un type de soins choisi dans la nomenclature du professionnel de santé.
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e Module 2 “Patients* :

. Statistiques @
- Liste des statistiques disponibles, catégorie Patients 1
&__ . Pyramide des Ages
Activits Fyramides des Ages des patients traites
3 l Patients et caisses
Fatients Analyse des caisses des patients

1l _ _
Prascripteur Patients et localités

Analyses des localités des patients

Criteres pour la statistique : Pyramide des Ages

Début : 01!013’20‘15|2| Fin : 09;’10;’20‘15|z|

Cabinet : | CABINET El

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”.

T S es
Résultats
Pyramide des Ages i
Tranches d'dge Nb %
16-59 ans 5 83%
60-69 ans 1 17%
Patients traités 6] 100%

6 patients traités surla période du 01/01/2015 au 09/10/2015
Cabinet : CABINET —

1 | 1} | 3

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 rattachés a chaque
caisse.

Patients et localités : Répartition et analyse des Patients et des localités selon certains
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criteres.

Cela va vous permettre d’afficher le nombre total de Patients rattachés par code
postal et sa ville.

* Module 3 “Prescripteur :

L. Statistiques =
- Liste des statistiques disponibles, catégorie Prescripteurs i
& . Classements des prescripteurs
AT Classement des prescripteurs selon différents critéres (activité générée, nombre de
'V.e patients, )
Patients
all
Prescripteur

Criteres pour la statistique : Classements des prescripteurs

Classement | par nombre de patients [=] Limiter Iz résultat -

@ Tous les prescripteurs
Praticien : REEDUC Jean |Z| @ Uniguementles| 10 |2 premiers
Début : 010112015[+| Fin: 08M0/2015[+]

Calculer Fermer

Classements des prescripteurs : Classements des prescripteurs selon différents
criteres (activité générée, nombre de Patients, ...).

Critére :
- Classement : Choisissez parmi la liste le classement désiré.

Clazzement - par nombre de patients :J Limiter le résultat :

par chiffte d'affaire
par nomhre d'actes

(¢ Tous les prescripteurs

aticien - " Uniguement les 24 nremiers
RRSteeDs par nomhbre de patients dgEEmanbis) 10 — Laddlls
par nomhbre de séances
Début 01IU1!2010:] Fin 01!09!2010:]

- 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®.
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Classements des prescripteurs
h»lb Nom N‘.‘ Spécialité Téléphone Adresse C.P. Wi
Patients prescripteur
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|Non renseignée
1 [Monsieur GUYAUX 06 1 06899 5| Non renseignée
1 [ Docteur GIULIANI 06 1 06288 1|Non 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 06175219 2|Non renseignée
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
< i3
Exporter Imprimer Fermer
NB : les colonnes des différentes statistiques calculées peuvent étre triées par ordre

croissant ou décroissant sur le clic de l'intitulé de colonne (Une petite fleche noire
apparaitra dans la colonne indiquant le sens du tri effectué)
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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 .

Ce menu vous propose 3 options :

[Tedeibre |
Le texte libre ’ Madgle
Mailing

Le Traitement de texte vous permet de taper un texte libre en insérant éventuellement des
modeéles d’images, des données Topaze ou des modéles de courrier.
Il peut étre enregistré et imprimé.

Modéle

Cette option vous permet de créer et/ou modifier un modele existant.

Ces modeéles 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 I'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 efc...)

Pour voir les modéles il suffit de cliquer sur l'icéne représentant un crayon dans et de choisir
modéle :

N

Texte libre
Modéle
hailirg

La fenétre ci-dessous apparait :
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Cliquez sur le menu appelé « Fichiers » et dans la liste déroulante choisir « Quvrir » :
Maestro
J . o o =
W - - 5 L
Fichie| | Edition Prescript.  Recher. Fengtre  Aide

PRER LR ATERIEY A~ N AT

—=_ Y

Le fenétre suivante s’'ouvre :

e 2€lection d'un modéle de document \EI
‘ Général | Ordonnance Patient Prescription Relance Vieux modéles
— = ordonnance vierge
* ' Prescription avec tampon
* ' Prescription Bi_zone avec tampon
“. Prescription Bi_zone sans tampon

E “. Prescription sans tampon

Mozsigues
Lizte

¥

lcnes

Créer

Annuler

Le nom des modéles changent en fonction de la profession installée (Dans notre exemple nous
sommes en Infirmier).

Nous vous invitons a découvrir chaque modeéle 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 modeéle (Général, Ordonnance, Patient,
prescription, Relance...)

En exemple prenez le modéle appelé « Ordonnance vierge » et ouvrez le voici ce qui s’afFiche:
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[ Traitement de texte (Gestion des modéles)
s
lopaze Au coeur de votre quotidien

(s (i b e s L
12028 01310, 191k (DD Lo 10 1 1 Lo (3 L= L= ot 0

... Edition de Prescriptiontordonnance vierge.rtf

rs|@= =
[ T T LT T T LA U T LS LT AT LT LS L
L L L L L

i
il
i}
[
-

| &
[x] L

|18 L 47, e,

(PRATICIEN_CIVILITE} {PRATICIEN_NOM] {PRATICIEN_PREMOM]}
{PRATICIEN_PROFESSION}

{PRATICIEN_ADRESSE1}

{PRATICIEN_ADRESSEZ2}

{PRATICIEN_CP} {PRATICIEN_LOCALITE}

Tél. - {PRATICIEN_TELEPHONE1}

Id - {PRATICIEN_IDENTIFIANT}

{PRATICIEN_CAB_TAMPON}
(PRATICIEN_TK}

{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 (Civilit¢, 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.

» Faites un exemple d’insertion :

Cliquez sur « Edition » cliquez ensuite sur « insérer » et choisir « données » :

‘... Choix des champs 2 insérer

Infos Calculées
[=-£". Ordonnance
E7. Praticien

0 Date de naissance
O Rang gémellaire
O Adresse ligne 1

O Adresse ligne 2

Médecin = Code Postal
Infos Calculées O Localité
i Facture O Mombre de Km

0 Type des Km
9= Téléphone 1
D Téléphone 2
0 Date de début de grossesse

M Nata nrévua dlaccanchamant

Annuler J

o [@ /=]

=-£. Patient 2 Civilité -
=-F". Assuré = Nom
= Caisse = Nom de JF
- Mutuelle = Prénom

Valider
J
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Voici ce qui s’afFicheapreés validation de I'immatriculation de I'assuré sur le document :

Mo : {PATIENT NOM!
Prénam : {PATIEMT _PREMCIM)
Néfe) le : {PATIENT _DATE_MAIS)
IO : {ASSURE_IMMAT]

Une fois votre modéle fagonnez comme vous le désirez, il faut I'enregistrer dans I'onglet de
votre choix a un nom différent ou identique du modéle ouvert.

» Cliquez sur « Fichier » et choisir « Enregistrer Sous ». Rechercher le répertoire des
modéles de Topaze et ouvrir le répertoire d’enregistrement que vous voulez :

Enregistrer sous E]gl

Enregiztrer dans : ) Doc w o ¥ -

|ChiGeneral
|[Chordonnance

| Patient

| Prescription
[ChRelance

I Yieux modéles

Mam du fichier : ordonnance de materied if
Type: Fichiers BTF [*.rtf] b

Renommez le nom du fichier sans toucher aux 4 derniers caractéres du nom (“.rtf “), et
cliguez sur enregistrer.

NB : Si vous créez le modéle 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 modéle que vous désirez enregistrer.
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Comment utiliser ce modéle ?

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.

» Voici I'affichage :

Mademoiselle PIGURE Emma
Infirmier
2203 chemin de saint claude

06600 ANTIBES
Tel. : 04-93-07-33-23
Id - 006003313

1 20 02

CAB COMNY ZISD ZIkK

Mom : CARTE DE DEMO
Prénom @ ALEXIS

Me(e) le : 04/09/1589

1D : 142019999559559

ANTIBES, le 08/02/12

» Vous pouvez maintenant rajouter des informations manuellement

Vous pouvez désormais imprimer le document et I'enregistrer.
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113



Mailing

s
lopaze

Au coeur de votre quotidien

Cette option permet de créer automatiquement un document type pour plusieurs
destinataires qui peut étre envoyé par email ou imprimé.

Icdnes

ml

Mosaigues

Liste

Général Ordonnance | Patient Relance

" AW B0 A a2 (B

- Fiche decision kinesitherapigque

- Prescription avec tampon

- Prescription Bi_zone avec tampon
- Prescription Bi_zone sans tampon
- Prescription sans tampon

- Recu Ticket Moderateur

Annuler Valider

- Sélectionnez le modéle de lettre.
- Cliquez sur « Valider ».

La fenétre de critére de recherche apparalit :

Pour les crdomnances du  01/01/2010 &9 120872010

O en cours .
en historioue dont le pratcen est Tous '-]

tutes
médecn
patient
<3mse
mytoete
code statstique - Tous v
avec un nb de s4ancen olfeciubes sepdriows oy 68l 4
avet un nb de 3480008 & Tacturer sapbriout o boal §

déinl entre Sale dy dernmr 30 of dade Sy P supérecr & puns

Annuier Préciod Sunvant

- Remplissez les criteres en fonction du résultat que vous escomptez. Ceux-ci sont
définis en fonction des champs se trouvant dans le modele.
Cliquez sur le nom du critére (ex : « médecin : », « Patients : »,...), ceci donne acces a

une liste de sélection.
- Cliquez sur « Suivant » pour connaitre les Patients répondant aux critéres.
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Exemple d’écran résultant d’une saisie de critéres:

Patient Prescrit le  Par le médecin Praticien | Désignation des actes

£ BALINI ELODIE 08/06/11 |FAVRE PIERRE Cc82 2 AMI1.00 le 29,30/6 1,2,4,5/7+..pes
> CARTE DE DEMO ADELE| 24/01/11 |FAVRE PIERRE S0U  [20AMO 15

» CARTE DE DEMO ADELE| 24/01/11 |FAVRE PIERRE S0U  [10AMO 15

> CARTE DE DEMO ADELE| 23/0511 [FAVRE Georges PIQ 2 AMI 1.00 ts les 2jours pendant 30
» CARTE DE DEMO AGATH| 17/05/11 |CS PANSEMENT Reil C52 1 AMI1.00 +1 AIS 1.00 tous les Ma

» CARTE DE DEMO AGATF| 01/06/11 |CS PANSEMENT Rei| PIG TAMI2.001e16,17,18,19,20,21/6+..
> CARTE DE DEMO ALEXA| 16/05/11 [FAYRE PIERRE PIG 1AMI1.50 +1 AMI 2.00 le 16,24/5 p
» CARTE DE DEMO ALEXIS| 09/04/111 |[FAVRE PIERRE PG 2 AMI1.00 ts les 2jours pendant 4 j

> CARTE DE DEMO ALEXIS| 10/05/11 |FAVRE PIERRE LUM |10 AMS 8.10

> CARTE DE DEMO ALEXIS| 16/05/11 |CS PANSEMENT Reil LUM |20 AMK 8 + AMK 2 G.

» CARTE DE DEMO ALEXIS| 16/05/11 |ARFI PIQ 2AMI1.00 les Je pdt 10 +1 AMI 4.0
» CARTE DE DEMO ALEXIS| 16105111 BEB 1 SF 12.00 tous les Lu Me pendant
» CARTE ENFANT SEUL BE| 01/06/11 |TEST BEB 1 5F 16.00 +1 SF 7.00 p. . pendant
» DUPONT CLAUDE 23i05M11 |FAVRE PIERRE PIG 2AMI1.00 le 24,25,26,27,28,29/5+..

Annuler Précédent Valider

Vous pouvez exclure certains résultats du mailing a expédier en cliquant sur la fleche
colorée qui figure a gauche de leur nom.

N.B : En cliquant sur la fleche [ |tout en haut a gauche du libelle « Patient », cela a
pour effet de désélectionner toute la liste.

- Cliguez ensuite sur le bouton « Valider ».
Les différents champs sont alors renseignés.

- Vous avez, dés lors, deux possibilités : I'envoi par courrier électronique ou I'impression
sur papier (bouton l@)
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Lecon N°11

Fichiers

| -Les fiches Praticiens

Acces : Univers Fichiers / Praticiens / Praticiens

Praticiens Cabinets Postes de travail

Code

hom Prénam Arch. Identifiant Adresset Adresse2 el Localité Té
LIMBAGOTDaniel | W | 007004443 [2203chemindesaintclaude | [ 06600 |ANTIBES | 04
LUMBAGO Honoré [] 007007982 2203 chemin de saint claude 06 600 ANTIBES 0
PISCINE Paul [J 997000195 2203 chemin de saint claude 06600 ANTIBES 0
REEDUC Jean [0 997051701 2203 chemin de saint claude 06600 ANTIBES

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 la créer a partir de la carte du professionnel (CPS), soit manuellement.

Les fiches praticiens contiennent les informations de chaque praticien. Elles sont utilisées en
'occurrence dans I'édition d’'une feuille de soins et dans la télétransmission.

Si vous avez effectué la personnalisation de votre Topaze, votre Fichepraticien a été créée
automatiquement.

- Création et mise a jour d’'une Fichepraticien a partir de la lecture de la carte
professionnelle :

Cliquez sur « Créer Fiche»
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‘... Fiche des praticiens
in Situation CPS :
'3 Mom : .
Précédent lz‘
Prénom : Code : Couleur : . D
Q Identifiant : Id. Nationale :
Suivant
Adresse : |le Chorus A
t{ 2203 chemin de Saint Claude
Créer Localite : 06 600  ANTIBES JUAN LES PINS
8 Tén : TéR:
Supprimer E-mail : Rattachement :
ﬂ! Spécialité : Kinésithérapeute [=] Region: [=]
ng#ée ©@ Titulaire ) Remplagant ©) Employé Praticien salarié [
v Facturant: |*** [+] Type émetteur : | TP [=]
ot de passe El El El
Compta
CAB  CONV 50 K Partenaire du régime des Mines |:|
.ﬁ_t;" Membre dune association agréée [
RE.5. Choix du dispositif de TRIACS : [=]
Répertoire des fichiers de conventions et regroupements normes :
Signature Annuler Enregistrer Fermer

J

- Cliquez sur « Lecture carte ». Le lecteur vous demande votre code porteur & 4 chiffres.
Saisissez-le sur votre lecteur et validez.

Les données concernant le praticien s’affichent.

.3
Creer

‘)u

Mettre & jour

Id facturation

Type Carte :

Monsieur

Type Identifiant :

Spécialité

CPS (Professionnel de Santé)

LUMBAGO

N® ADELI

Mocde Exercice

Conventionné

Honoré

Id. nationale :

Zone Tarif

00700798 2

Zone K Signe FSE

Signe Lots

Statut d'Exi

Fermer

Si le praticien n’existe pas, cliquez sur le bouton « Créer » pour créer la Fichepraticien
correspondant a la CPS.

Si le praticien existe déja, cliquez sur l'icbne « Mettre a jour » pour faire une mise a jour de
la Fichede celui-ci.

Attention : si I'icOne « Mettre a jour » reste grisée (non sélectionnable), cela signifie que la
Fichedu praticien contient des données différentes de la CPS.

Vous devez, alors, refermer la fenétre en cliquant sur le bouton « Fermer ». Puis, modifiez la
Fichedu 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

117

idea



s
lopaze

- Création d’une Fichede praticien manaettenemtdin

- Cliquez 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 Fichedu praticien créée, il faut la synchroniser avec la CPS : cliquez sur « lecture
carte », puis sur « Mettre a jour ».

Une fois revenu sur la Fichedu praticien, « Données synchronisées avec la cps » est inscrit au
dessus du nom.

Si la Ficheque vous créez est celle d’'un remplagant, cochez le bouton “Remplacant”.

Indiquez alors les pourcentages que vous rétrocédez au remplacant et le praticien titulaire au
nom duquel seront éditées les factures.

Avant d’enregistrer la Ficheveuillez saisir le dispositif ACS a utiliser par défaut.

Autres fonctionnalités :

Vous avez la possibilité de renseigner un mot de passe au niveau de chaque Fichepraticien.
Ce mot de passe sert a sécuriser I'accés a la comptabilité de chacun des praticiens.

Il suffit d’ouvrir la Fichedu 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 lutilisation SCOR.

Il - Les fiches Cabinets

Acceés : Univers Fichiers / Praticiens / Cabinets

Fiche des cabinets

FIP—
Raison sociale :  CABINET ANTIBES
Précétart ldentification 12345687
Adresse Chemin de Saint Claude
&
Suivant
Localité 06 600 ANTIBES
* TéN 04-93-99-99-99 TéR:
Créer Fax 04-93-99-99-98
SCM (5)
“ ARERK SCP Y
Fai SDF

Fermer

Une Fichecabinet 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.
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A l'ouverture, Topaze vous propose dentrercdans’un des cabinets avec un mot de passe

(facultatif). Par défaut Topaze ne posseéde pas de mot de passe mais si vous désirez verrouiller
l'ouverture du logiciel il faut préalablement saisir ce mot de passe au bas de la Fichecabinet.

Pour créer une autre Fichecabinet, il suffit de cliquer sur le bouton « Créer Fiche» et de
renseigner celle-ci.
Il - Les fiches Prescripteurs

Acces : Univers Fichiers / Prescripteurs

ti Prescripteurs
Créer fiche  nom du prescripteur Arch. Id. national Téléphone 1 Téléphone 2 f;;:l Localité Spécialité Adresse 1
061999991 | M | 061999991 | - ]
v ARFI [J 061057964  04-93-82-06-08 .- 06 000 NICE Chirurgie 12 rue de frat
SURRIIMEY . pANSEMENT Reine [0 996085189  04-93-07-11-23 SR 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chemin
~ FAVRE Georges [J 061999931 ----
~' f FAVRE Pierre O 99 1 00069 6 -- == R §3 000 TOULON Omnipraticien 2 rue Ohispo
Fiche  PANSEMENT Reine [J 996050225  04-93-07-33-42 .- 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chemin
PIQURE Emma [J oo06000087  04-93-07-33-23 E— 06 600 ANTIBES Infirmier 2203 chemin
TEST [J 061999991 R
Woir
archives
A3 2
Imprimer

Les fiches médecins contiennent les informations de chaque prescripteur. Elles sont
notamment utilisées dans la facturation.

- Création d’une Fichemédecin :

- Cliquez sur « Créer Fiche».
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Fiche des prescripteurs

o e
Précédent Prénom :
[T archivé ou non utiisé
SET Specialite : LI
* B Adresse
Créer
Localité :
” Tél1 : Telz2:
SURRKImer
Fax:
o
ﬂ,\ E-mail -
Annualre 2
médecin Condition d'exercice : Libéral j
N* identifiant :
N® RPPS : Médecin de la SNCF I_
N® structure : Médecin agréé RATP [

Imprimer Annuler Enregistrer Fermer )

- Saisissez la civilité, puis le nom du prescripteur.
- Le numéro d’identifiant du prescripteur (9 chiffres) et la spécialité sont obligatoires pour la
télétransmission.

Spécialité :
- Cliquez sur le menu déroulant pour avoir la liste des spécialités.

Spécialité : Appareil digestif X

SRS Appareil digestif

i Cardiologie [ |
Chirurgie

) Chirurgie dentaire

Localte : Chirurgie Faciale & S

Téln - Chirurgie infantile
Chirurgie Maxillo-faci

Fax: Chirurgie orthopédig ~|

- Sélectionnez la spécialité.

- Si vous cliquez sur le mot «Spécialité, vous avez la possibilité de valider celle que vous
désirez et si celle-ci n'existe pas, cliquez sur « Créer » dans la fenétre « recherche d’'une
spécialité ».

M&véciamé Code

recherche:  Appareil digestif

Spécialité Code -':J
3 / Anesthésie 02

Appareil digestif
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- Compléter la Fichepar le numéro RPPS. (Le bouton Annuaire des médecins permet de faire
la recherche sur le site du conseil national de I'ordre des médecins).

- Si ce médecin est rattaché a un hopital, il faudra cocher la case « Médecin salarié ».

- Cochez «archivé ou non utilisé» dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
Fichedans 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, I'impression de
la Fichedu médecin sélectionnée et l'impression des coordonnées du médecin sur une
enveloppe de type 110/220.

Choix des Impressions 1

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.-Vitale.fr un moteur de recherche qui vous permettra d’obtenir les
caractéristiques des caisses.

La Fichedes organismes destinataires contient toutes les informations de télétransmission.
Vous disposez d’un grand nombre d’organismes destinataires déja paramétrés.

- Pour la création d’une nouvelle fiche, il suffit de cliquer sur « Créer Fiche».

Puis renseignez le libellé, le code GR, le N° destinataire, le code Centre Info, le code CRAM, le
département et la derniere 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

Cochez « archivé ou non utilisé » dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
Fichedans la liste des organismes destinataires.

idea
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Fiche des organismes destinataires ]

! pe——
’ :
| ‘J Libellé : CPAM de I'AIN, Caisse de BOURG EN BRESSE
| Précédent [T archivé ou non utilisé
Code GR 01 LI N° destinataire : | 011 Code Centre Info : 016
Suivant Code CRAM 69 Département 01
Commentaire
o
Cl:ger Parameétres pour le mode IRIS hors SESAM-Vitale
“ Type Destinataire : | CETELIC (CT) ;I N® centre unigue
Supprimer Origine Fichier Idd Comp 000 Date f1° MN® AT .:]
Norme : Avr 00 L] m :f:m D Fichier :

Connexion par réseau téléphonique
Télephone Adresse Reseau

Compactage : v/ Reprise : [V Moemie : [V

Connexion par RSS

Adresse : 01011 @011.01.rss.fr

Fermer

NB : Compte tenu de I’évolution de la télétransmission, certaines données peuvent
étre amenées a changer.

Dés que des changements importants (paramétres des caisses,...) sont effectués,
nous les paramétrons et les mettons a votre disposition, via le « Topaze update » pour
gue vous puissiez toujours disposer des bons paramétres.

V - Les fiches Caisses

Acceés : 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.

- Pour la création d’une nouvelle fiche, il suffit de cliquer sur « Créer Fiche».

- Cochez « archivé ou non utilisé » dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
Fichedans la liste des caisses.
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Fiche des caisses

. Mom : PERPIGNAN
Précedent [T archivée ou non utilisée
Adresse : chemin du val fleuri
Suivant
, Localté : 6 000 PERPIGNAN
tj Téléphone ; Fax:
Créer
Code GR: 01 ;l N° Caisse C.AS.; 661 | N" Centre CAS.: UIJUU‘
x Crganisme destinataire . CPAM Pyrenees-Orientales, Caisse de Perpignan
Supprimer
Interlocuteur : Tél:

Adresse envoi DEP :

Localté :

Imprimer J Annuler | Enregistrerj Fermer J
s

VI - Les fiches Mutuelles et AMC

Acceés : Univers Fichiers / Organismes / Mutuelles

Praticiens Patients Tables

Prescripteurs

Organismes
t? M Or i i ires cai Or It { ires d'’AMC
Créer fiche  pescription Arch,  AMC  Numéro Cortrat  Adresset Adresse 2 f;;; Localité e
x | W | @ [o00402024 3
’ ACTIL ] 69906121
S AcTiL O ACTIL
= AD mutuelle [0 [0 99012345
I/ AGEOASSURANCES O 00401323
Fiche  AGF IART O 00410001
AIAC O 00401752
ALP PREVOYANCE (ex COGE [] 00401067
O ALTEIS MUTUELLES O 414588004
archives A TE|S MUTUELLES O 041458800
AME [0 [ 75500017
AMIS | 00490011
AON O 98533508
AON O 98532179
AON CONSEIL & COURTAGE [ 00401182
APGIS O 93800018
APGME O 00402529
APICIL ASSURANCE O 440839942
APICIL PREVOYANCE O 321862500
APICIL UPESE O 435055991
APO O 00402552
APOICH.PESENTI-CAP O 00402545
APRIA RSA O 00402081
APRIL Solutions Entreprises [ 00401653
AREA CONSEIL SA. O 00401570
AREAS Assurances O 004420006 3
2 —— — — 3
Imprimer

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)).
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Création d’'une FicheMutuelle :

Vous devez avoir toutes les données concernant cette complémentaire (Nom, code
préfectoral,...)

- Cliquez sur « Créer Fiche».

- Laissez cocher « Mutuelle » et renseignez le nom et le numéro (a 8 chiffres) de I'organisme
complémentaire qui sont obligatoires.

Création d’'une FicheAMC (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’integre automatiquement a votre liste, soit qu’il vous I'envoie
sur votre email personnel et dans ce cas précis, il faudra nous contacter au 04 92 914 924 pour
la paramétrer en manuelle.

VIl - La nomenclature

Acceés : Univers Fichiers / Actes / Nomenclatures

Cette Fichevous 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».

- Cochez « archivé ou non utilisé » dans le cas ou vous ne voulez plus voir apparaitre cette
Fichedans la nomenclature.

Fiche de nomenclature f

3 Code : BDK NEURO Durée : Nk d'utilisations: 0

1

Précédent [T archivée ou plus utiisée

9 Libellé du soin Bilan Diagnostic Kine - Neuro
Suivant

¥

y Caotation principale AMK 1010 Cotation secondaire
Creer

“ [T Soin nécessitant une DEP

Supprimer

Annuler Enregistrer Fermer
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l' . NB : Il est possible de Charger le référentiel de nomenclature mis a jour
%" par lelogiciel. Pour cela une fois laliste de la nomenclature affichée, le
Reterentiel houton Référentiel de nomenclature permet d’afficher la fenétre suivante :

Code

BOA 1 MMBR

BOA 2 MMBR

BOA CORPS

BM 1 MMBR

BM 2 MMBR

BM CORPS

BDKK

BDK S

BDKNEURO

Libelle

Libellé

NOMENCLATURE GENERALE DES ACTES PROFESSIONNELS (Décision du
27 avril 2006, JO du 16 mai 2006) rev juin 2010

CHAPITRE I. - ACTES DE DIAGNOSTIC

Section 1. - ACTES ISOLES

Bilan ostéo-articulaire simple des conséquences motrices des affections
orthopédigues ou rhumatologigues inflammatoires ou non pour un membre
Bilan ostéo-articulaire simple des conséquences motrices des affections
orthopédigues ou rhumatologigues inflammatoires ou non pour deusx
memhres ou un membre et le tronc

Bilan ostéo-articulaire simple des conséquences motrices des affections
orthopédigues ou rhumatologigues inflammatoires ou non pour tout le corps
Bilan musculaire (avec tests) des conséquences motrices des affections
neurologiques pour un membre

Bilan musculaire (avec tests) des conséguences motrices des affections
neurologiques pour deux membres

Bilan musculaire (avec tests) des conséguences motrices des affections
neurologiques pour tout le corps

Section 2. - BILAN-DIAGNOSTIC KINESITHERAPIQUE EFFECTUE PAR LE
MASSEUR-KINESITHERAPEUTE

Bilan-diagnostic kinésithérapique pour un nombre de séances compris
entre 10 et 20, puis de nouveau toutes les 20 séances pour traitement de
rééducation et de réadaptation fonctionnelle figurant au chapitre Il ou lll, sauf
exception

Bilan-diagnostic kinésithérapigue pour un nombre de séances compris
entre 10 et 20, puis de nouveau toutes les 20 séances pour traitement de
rééducation et de réadaptation fonctionnelle figurant au chapitre Il ou Ill, sauf
exception

Bilan-diagnostic kinésithérapigue pour un nombre de séances comptis
entre 10 et 50, puis de nouveau toutes les 50 séances pour traitement de
rééducation des conséquences des affections neurologigues et
musculaires. en dehors des atteintes périnhériques radiculaires ou

Imprimer Chal

Lettre Cdte

AWK

AMK

AMK

AMK

AMK

AMK

AMK

AMS

AMK

rger

10

10

20

8.1

8.1

DEP Déplacement tal

ettre-ci]_CotelDEP| _CabiDom |

Valider

Fermer

Le bouton “Charger” se trouvant en bas du tableau permet de remplacer la
nomenclature personnelle par la nouvelle nomenclature.

Chargement du reférentiel

Youlez-vous vraiment passer en archive votre

Nomenclature personnelle et la remplacer par ce Référentiel des

Nomenclatures ?

oul
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