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Ce guide de prise en main rapide a pour objectif de vous aider a maitriser les
fonctionnalités essentielles de Topaze.

Pour retrouver toutes les autres aides comme le manuel d'utilisateur
complet, le WIKI, des vidéos d'aide que nous vous proposons, n'hésitez pas

a consulter notre site internet en cliquant sur "Wiki Maestro" a lI'accueil de
Topaze.

Fiche patient
Ordonnance
Facturation
Télétransmission.

rownNPRE
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1. FICHE PATIENT
Une fois que vous avez enregistré la ou les cartes vitales de vos patients, la 1ére
chose a faire est de décharger le TLA (lecteur) en vous rendant dans le "Module
lecteur ambulatoire" :

CABINET PIQURE Emma

" ‘r;‘ \“i'} l:-'; % :L_} B O € Normal v

ments  Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services = . S E ®

La gestion TLA s’ouvre pour proposer le déchargement

. Gestion TLA &a
Praticien: | PIQURE Emma [=]
Caractaeristigues du TLA Etat mémoire du TLA
Tranche FSE: | 124 CdC: |SV140200 Logiciel: |03.32 Nb bénéf.: | O NbFSETLA: |0
i N* Série : 00002758 Nb facturants : 13 NbFSEPAT: | 0 Sécurisées: | 0 Désynchro.: | O
n @ Famille PS5 TLA réduit Wb DREPAT: | O Sécurisées: |0 Désynchro. . | O
|| ldertification
| ‘ | Préparation visite | Retour visite | Historique |
- %
- Mumére de : Montant Montant  Montant Montant ) . -
Facture  PC oM Frenom Date facture " yotal AMD  Mutuele  Patient  DSTMersein Eat
10
Decharger
5.0
I Défacturer
I
I Imprimer Fermer

Soit Topaze vous informe que le patient n'existe pas et vous devrez |'ajouter, soit le
patient est déja enregistré et Topaze vous proposera de mettre a jour la Fiche
patient.

Une fois le déchargement terminég, fermez la fenétre de la gestion TLA pour
commencer la saisie de la prescription.

Pour vous rendre dans le dossier du patient ultérieurement, cliquez sur le bouton
de Recherche Patient :

CABINET | PIQURE Emma

3 ‘l 1 B R
[ \ A - p - ® @ Normal -
’ £ & - % % 8
/2 (r/ oA - - Q
ments  Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabiiité Fichiers Paramétrage  Services B o e E ®

Info : C’est également par ce bouton que vous pouvez créer une fiche patient
manuellement lorsque celui ci ne présente pas de carte vitale.

La liste des patients s’ouvre permettant de rechercher le patient et d'accéder a sa
Fiche Patient a I'aide du bouton "Acceés patient” (ou double clic sur le nom du
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patient). Vous pouvez aussi accéder directement a
du bouton "Accés ordonnance" :

Recherche d'un patient

——
Nom : Prénom : Né(e) e : N* d'immatriculation : Téléphone CP: Localité Mutuelie :
recherche : I ----
A. Mom Né(e) le N* dimmatriculation Téléphone CP  Localté Mutuelle Il
" ;‘}‘8 [Z] ADIN Paul 130211978 17802 61 565 321 37 06-00-00-00-00 &3 600 FREJUS S|gnata|reAlmer],rs
Sjouter [C1 AME Lee 01/0211975 267 07 31 157 486 08
I W B ALINI Elodie 10/03/1987 | 146 03 78 551 038 22| 06-89-78-77-77 | 83 000 | TOULON |
|| -~ [“] CAISSE Pascale 01/19/1930 23019 62 965 230 34 Slgnatalre Almerys
| ‘h, [[1 CARTE DE DEMO Adele 22110/1983 1420199999 99959 Mutuelle 99011111
|| Dossier [7] CARTE DE DEMO Agathe 15/04/1979 1420199999 999 59 04-04-30-00-00 77 420 CHAMPS SUR MAAD mutuelle
Medcsl [T CARTE DE DEMO Alexandre 05/1011988 14201 99 999 099 59
[[] CARTE DE DEMO Alexis 04/09/1989 1420199999999 59
[[] CARTE DE DEMO Amelie 14/09/1949 1420199999999 59 Mutuelle 99011111
[C] CARTE DE DEMO Charles 01/0111942 1420199999999 59 Mutuelle 99011111
[C]CARTE ENFANT SEUL Benjamin ~ 01/01/1982 15501 99 999 999 04 06-01-21-21-21 83700 SAINT RAPHAEL Mutuelle 99999997
[] CARTE FACTICE Remy 01/01/1955 1550199999 999 04 04-93-35-45-87 06 800 CAGMNES SUR MEMutuelle 99999997
[[1 CARVALHO Emmanuelle 09/04/1972 2720493031036 40 ALMERYS
[]afficher aussi les patients archivés
Annuler Acces ordonnance, Acces patient

'ordonnance du patient a 'aide

ACCES PATIENT : Permet d'accéder a la Fiche patient et de compléter les
données administratives du patient et de sa mutuelle :

el
'bpaze Au cceur de votre quotidien
8 S

Accueil Gestion d'activité

CABINET PIQURE Emma

Traitements Fiche patient | EeIGEOTEN[R=

-2

Dossier médical

Mme BALINI Elodie (29 ans)

Prescripteur:  Dr FAVRE PIERRE

w b ‘) ') Normal -
Services |, E ﬁ %

2 06-89-78-77-7T7

mercredi 1 février 09:23

Situation indéfinie ?7 %

Dossier archivé [

Liste
Paiements

Complémentaire

ustificatt ;. ddnerentassure a presente un suppo

(@ Orgarfsme : MGEM
© cwuiTm :

Contrat :

Slivi de
factures

‘{‘ aide 1.40 = Infos Comp.| [E Périodas

_{pssistant DRE

Patient
Patisnt - . : : .
Précedent @ @ Mme ©) Mie 'ﬁ Adresse 1: | Rue des palissades Médecin tratant :
Nom: Ad 2: Z :
EQ om BALINI resse one [+]
SPL?}\Ifearnﬁ‘t Prénom : Elodie Code postal : |83 000 | Ville: | TOULON
Nom JF : e Te=ET=TeTT=TT e Eloignement
Ajouter Me(e)le: | 10/03/1987| 29ans Email : Kilométrage : Type i
Patiert (e} g ype . |Plaine =
Rang gémellaire : |1 E Lien : Assuré E| Visite :
Supprimer z
Potiont Assure
Q N* S5 : 1460376 551038 22 Caizze : MGEM DE MICE Justificatif - Aucune pigce justificative E|
PUeN Regime Alsace-Mosele |:|
Liste patients @ n. @ Mme  © Mle W Adresse 1 Rue des palissades
Nom : BALINI Adresse 2
Prénom: |Elodie Code postal: |83 000 | vile: |TOULOM
Nom JF : Tl 06-89-78-T7-T7 Tél2: Situation : [+]
Mé(e)le: | 10/03/1987 Email :

e droits aufre que Ta carle Vitale (2)

=]

N Orga. Complémentaire :

Régle de calcul (Formule) : |052 Iz“IUU% du ticket modérateur

La caisse recoit une FSE pour les parts obligateire et complémentaire

gMa{ernité

27000000

ndicateur de irafement :

N* adhérent :

Imprimer

Annuler | Enregis‘trerJ

NB : N'oubliez pas qu’un Assistant DRE est présent pour vous aider a trouver une
mutuelle et a comprendre les différents types de gestion de mutuelle.
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2. ORDONNANCE
ACCES ORDONNANCE : Permet de consulter la derniére ordonnance créée ou
d’en créer une nouvelle.

CABINET PIQURE Emma

o
lbpaze Au cceur de votre quotidien
@ Wiy & (£ | B B % w B %
P m D
T

2 06-89-FB3-77-77  Situation indefinie

Accuei Gestion d"activité  Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Paramétrage =~ Services %,

Mme BALINI Elodie (29 ans)

Traitements | Fiche patient JEOGLIDELTEMN Dossier médical Prescripteur 1 Dr FAVRE PIERRE

Fiche Dates Ordonnance affichée N° 636 | S&lectionnez l'ordonnance 4 afficher [ | [Z]Afficher les ordonnances historisées
Créer
Oroonnance

Patient: | BALINI Praticien :| PIQ [=] Zone: [=] @) FS papier, visite {ssurance: Maladie [=] (10-0-80) Tiers Payant | C+M E|]
@ FSE 3
e [ Traitement 1 | Tratement 2 | + ] 2 Activation MAU Cotation complexe ]| Active Historigue ]
g}) . /ﬁ'dunnance du: | 05/01/2017 | par: FA/RE Part Caisse - 602
Reno&\éler Code : NURSING Séance de soins infirmiers, par séance d'une demi-heure, 3 raison de 4 au ma Mutuelle paiement par la caisse
Part complémentaire transmise :
&, Nombre: | 90 | Jours [=] Début: | 05/01/2017 | Fin: | 04/04/201F
] . ;
‘I;SI @ Domicile (IFD} @ Domicile (Gratuit) ) Cabinet Dimanche et jours fériés Code Accord Préalable : | Acte non soumis E
. ler - . - DAP du :
Heure Nuit - Cotation Ajouter :
— Date accord :
’-‘-*(3 08:00 | [ 2A153.00 (-] 4
Histarizer
18:00 | [ [ 1AIS3.00 (-] Accident DC ou VP () Oui du:
:-—:I @ Mon
E‘re:s- \ ¥ Lieu sinistre :
ciptions N ous les 1 = jour Lundi[7] Mardi[T] Mercredi[T] Jeudi[T] Vendredi[T] Samedi[C] Dimanche[T] /
- Employeur :
&\ Lieu : Prévention commune AMO/AMC [0
fS_pec:l-
ques
=i Di |Lu |Ma|Me| Je Ve | 5a Di |Lu |Ma|Me|Je Ve | sa Di |Lu |Ma|Me|Je Ve | 3a Di (Lu |Ma|Me|Je |Ve |Sa Di (Lu |Ma|Me|Je |Ve |Sa
EgtiineD 1234|586 1]2[3]4 1]2[3]4 1 1]2[3 4[58
(FSE) 4|9 10|11 12 13 14 5|6 |7 (& |9 |10/ 01 5|6 7|8 9 101 2|3 (4|5 |6 |7 |8 T8[9 |10(11|12]|13
L‘» 15 | 16 |17 |18 |19 | 20 12 13 |14 15 16 17 18 12 |13 (14 |15 |16 17 |18 9 |10 (11|12 (13 |14 |15 14 (15|16 (17 |18 |19 (20
.n—.'ll 22|23 |24 |25 | 26 | 2T 19 20 |21 |22 |23 |24 | 25 19 |20 |21 |22 |23 24 |25 16 (17 |18 (19 |20 |21 |22 21 (22 |23 |24 |25 |26 |27
Facturer 2930 | 3 26|27 | 28 26|27 |28 28 30 |3 23 (242526 |27 (28 (20| [28]2930 31
30
ﬁMaternité [ Périndes Nombre de jours planifiés : 90 [ @ scor (0 (D (A ] [Imprimer DAP ] Annuler | Enregistrer |

1 — Bouton de création d'une nouvelle ordonnance.
2 — Les 3 traitements de I'ordonnance.

Vous pouvez si nécessaire créer plusieurs traitements si la prescription I'indique.
Ajouter un traitement permet de facturer des soins qui n‘ont pas la méme
fréequence. (Ex. : un pansement tous les 2 jours, une injection tous les jours).

3 — L'Assurance et le Tiers Payant permettent d'indiquer le type de prise en charge
du patient ainsi que sa participation au ticket modérateur.

L’Assurance comprend la nature d’assurance et I'exonération du ticket modérateur
(ALD, Maternité etc...)

4- L’Accord préalable permet lorsque les soins le nécessitent, d’éditer le CERFA
DAP a envoyer au Médecin conseil de la Caisse. Mais la plupart de vos soins
nécessite plutét d’établir une DSI (Démarche de Soins Infirmiers)
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5 — SCOR permet la numérisation des pieces justificatives de la prescription ou de
la DSI signée par le médecin afin de les transmettre plutét que de les envoyer par
voie postale.

Organisation des séances : (uniqguement quand il y'a plusieurs praticiens dans le
Cabinet)
La répartition des séances se gere de 2 manieres :

1- Manuellement en passant par le sous onglet DATES de I'ordonnance :

Mme BALINI Elodie (29 ans)

Traitements | Fiche patient JESIGLILELCEN Dossier médical Prescripteur :  Dr FAVRE PIERRE

%/ J/ Hiche 1[ DatES] Ordonnance affichée N° 636 | S¢lectionnez l'ordonnance  afficher | | (V] Afficher i
Créer ]
Ordonnance oo = 1 ——__. r—1 @ FS papier. visite .__.._____ .l

Le tableau de toutes les dates planifiées apparait permettant de modifier si besoins
les informations. La répartition manuelle consiste a placer le praticien "Exécutant”
et "Facturant" sur les jours de sa tournée, la modification se fait avec le clic droit de
la souris une fois la ou les cases sélectionnées :

Mme BALINI Elodie (29 ans) B 06-89-78-77-77  Situation indéfinie

Traitements | Fiche patient e GIINENEIN Dossier médical Prescripteur :  Dr FAVRE PIERRE

8 Fiche | Dates Ordonnance affichée N° 602 | Sélectionnez l'ordonnance 3 afficher [ [V]Afficher les ordonnances historisées () Fin de traitement proche
Supprimer
Praticien | Tous les praticiens [+ Soins :| Tous [+
‘=]
Facturer - B Montant Montant Mont .
(FSE) N Date Heure Exécutant Facturant Cotation Bilan Zone Dom Dim Nui K KM IKS F HN DE Di—
t\‘ r 1 Dim 01/05/16 0800 I CS2 M CS2 2AIS3.00 Dom [ [0 |"
2 Dim 01/05/16 18:00 . c52 M CS2 1AIS300 Dom M [0

[ PEe T

CAB CABINET
B CS2 CSPANSEMENT Reine

g
Fact
el S Lun o205/t

i 4 Lun 02/0516 13 00 Pl
“‘% Mar 03/05/16 08:00 I PIQ PI

-I:II:I----__-

Dom

18 Lun 09/05/M16 18:00 M PAN [ PAN 1AIS2.00 Dom

4 | i

5 = . Dom |:| D
ooty 6 Mar03/05/6 18:00 [ PIQ PI ENT Al bom O O
7 Mer04/05/16 08:00 I PIQ Pl Dom [ [0
8 Mer04/05M6 18:00 M PIQ PIQ 1AIS3.00 Dom [ [0
9 Jeu 05/05/16 08:00 PIQ PIQ  2AIS3.00 Dom ]
10 Jeu 05/05/16 18:00 I PIQ PIQ  1AIS3.00 Dom ]
11 Ven 06/05M6 08:00 M PIQ PIQ  2AIS3.00 Dom [ [0
12 Ven 06/05M6 13:00 I PIQ PIQ 1AIS3.00 Dom [0 [0
13 Sam 07/05/16 08:00 I PIQ PIQ  2AIS3.00 pom [ O
14 Sam 07/05/16 18:00 I PIQ PIQ  1AIS3.00 pom [0 [
15 Dim 08/05M6 08:00 I PIQ PIQ  2AIS3.00 Dom ]
16 Dim 08/0516 18:00 I PIQ PIQ 1AIS3.00 Dom [
17 Lun 09/0516 08:00 M PAN I PAN 2AIS 3.00 pom [ O
[/ N

|

BALINI : Ordonnance du 01/05/2016 - 196 séances effectuées, 195 a facturer

Imprimer Annuler Enregistrer

Cette méthode est a appliquer sur toutes les ordonnances enregistrées.

2 — Automatiquement en rentrant le planning (emploi du temps) du cabinet de tous
les praticiens travaillant sur Topaze :

Nous appelons cela I'organisation se trouvant dans l'univers Gestion d’activité :
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i
lOpaze Au ceeur depse
@ 3:

Accueil Patients & traitements

Matin '
A_Midi |
Soir |
Matin '

A_Midi |

\g\ﬁf\

Factures & télétrans

CABINET | PIQURE Emma

Comptabilité

Fichiers

% v 5
Paramétrage  Services |,

Mme BALINI Elodie (29 ans)

jeudi 2 février 14:09

2 06-89-78-77-77  Situation indéfinie

'.'E) Normal -

._.E)
b

[

4 Févr;le'r 2017

Planning de PANSEMENT Reine \
() Planifier par zone
(@) Atfribuer toutes les séances du cabifet

() Supprimer des séances
1‘:3 Affecter un remplagant )
M Pane M Pane M P2y M P2 W P2 W P2 W P2 PANSEMENT Reine effectue
W Pan W Pan W Pan W Pane W Pan W Pan W Pan toutes les séances du cabinet
Wcs» 120 W sz 130 W sz 140 W cs2e 157 M cs2e 167 M cs2e 17" MW csz 18 | semaine []
Dimanche
M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e ]
[ Lundgi
M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e M cs2e ] Mardi
|:| Mercredi
I Pl 195 m P 200 m P 210 m P 20 m P 230w P 240 m P 25 0] Jeudi
I Pig® [ Pige [ Pl I Pl I Pl I Pl I Pl [ Vendredi
: [ samed
B pioe W Pia® W Pig* W Pi* W Pi* W Pi* W Pi*
WP 26 W ran 27 R 28 Journée [ ]
[ watin
W pane M pan M Pan O] Aprés-midi=12Ho0
WP WP WP ] soir =20H00

A compter du : | Jeu 02/02M17

Simuler sur le planning

Annuler J Imprimer EnregistrerJ
J

[l faut choisir le mode d’organisation, la plupart du temps les infirmiers et infirmiéres
utilisent une organisation par attribution totale (1).

M Pioe
M Pioe
M Pioe

q

Dans le calendrier cela est représenté par la couleur et le trigramme
du praticien accompagné du sigle « * ».

Pour affecter une journée a un praticien il faut choisir le praticien (2), cliquer sur le

jour (3).

Si il faut affecter seulement une demi journée, il faut alors cliquer sur la case
blanche de la demi journée de votre choix.

Info : Selon votre organisation il faudra prévoir d’utiliser un autre mode
d’organisation plus complexe qu’il faudra voir lors une session de formation
complémentaire avec un formateur.
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3. FACTURATION

La facturation peut se gérer de plusieurs emplacements.

1. Par 'onglet ORDONNANCE du patient a 'aide du bouton « Facturer FSE »:

Facturer
[(F=E)

“»
lOpaze Au cceur de votre quotidien
’ >

Accueil Gestion d'activité

CABINET " PIQURE Emma mercredi 1 février 09:02

? - % | & ) & ®  toma -
cogme | ‘F:h’ms ‘Pmme'mge‘ S:I:iu N\ S = %
7%

Mme BALINI Elodie (29 ans) 2 06-89-78-77-77  Situation indéfinie

£ |

Factures & télétrans

Traitements | Fiche patient JEeIGIINELT-CMN Dossier médical |

e/ [TFicne | Dates Ordonnance affichée N° 636 | Sélectionnez lordonnance  afficher [ ] [v]Afficher les ordonnances historisées

2. Par l'univers « Factures & Teletrans » onglet « A facturer »

e CABINET | PIQURE Emma jeudi 2 février 14:3
|Opaze Au cceur de votre quotidien
" o
@ 3 4 LB | B % v &
Accuell | Patients & tratements  Gestion d'activité Comptabilté Fichiers ' Paramétrage  Services = N,

Afacturer ESiEUE UL Suivi factures | Lots transmis | Fichiers transmis §| NOEMIE

N* Orde Nom du patient Praticien Facturé = Afacts Nb jours < Prescrit le Fin le Désignation

Critéres de

Le bouton "Facturer FSE" permet d’afficher I'apergu de la feuille de soins puis 3
boutons d’action qui permettent de facturer selon la situation du patient : "FSE"
(dégradée), "FSE visite" et "FSE visite anticipée” :

Prise en main rapide - 8



Patient:  BALINI (602) Traitement prescritle:  01/05/2016

Suivant Date :
Praticien : PIQURE Em. [FIQ] 3 Parle Dr: FAVRE

& Soins du: 01/05/2016 au 02/02/2017

Précédant 1CAB CONV ZISD  ZIK N
nom FAVRE
(_. tratement prescritle  01/05/2016 Appliguer le motif
= entente préalable du dexonération TH de la

Recettes

facture & tous les actes

conditions de prizse en charge du bénéficiaire des s0ing (a remplir par 'auxiliaire médical{e]}

'1 : — : . : [ Forcer les données AMO
Ilrﬂ [T maladie  exonération du ticket modérateur : non[™ oui [ (si oui, cochez une case de Ia ligne suivante) fam!"e etlou bénéficiaire
b aprés la lecture carte
(" DECEOPN | soins en rapport  avec ALD [ avec action de prévention [ autre [ Vitale
@ accident cause par un tiers non [ oui[7  date s0ins en rapport avec art. L 115 [ DFSE en Mode Expert
P [V maternité date présumée de début de grossesse ou date d'accouchement 07/05/2016
oF
P [T ATmap numéro ou date
HEe actes effectués {a remplir par Iauxiliaire médical{e}}
L . fraie de déplacement
dates des tarification montant des  Motif
FSE Vistte actes honaraires DE = LL Ly
anticipes ° @ nbre montante
020516 2AI53.00 156.90 250
020516 AIS3.00 7.95 250
Q}t{ance 030516 2AI53.00 15.90 2.50
030516 AIS3.00 795 2.50
%E( 040516 2AIS3.00 15.90 250
LRE 040516 AIS3.00 795 250
rectificative. 0505 16 2AIS3.00 +F 2390 250
050516 AIS3.00+F 15.95 250
060516 2A153.00 15.90 2.50
060516 AIS3.00 795 2.50
070516 2A153.00 15.90 250
070516 AIS3.00 7.95 250
réglement (%) (3 remplir par l'auxiliaire médical{e)}
MONTANT TOTAL 188.10
2 en euro {1+2+3)
Page 1/3 Total de la facture 404.00 —,
rassuré(e) n'a pas payé la part obligatoire X rassuré(e) n'a pas payé |3 part complémentare ¥ @

Fermer
e

LA FSE visite sécurisée se fait en 3 étapes, la premiere est la préparation de la
facture en mode FSE visite (avec ou sans anticipation de date) :
o o8
FSE FSE Yisite
Wizite OU anticipes

La 2éme est de charger la ou les factures préparées précédemment en cliquant sur
la gestion TLA en haut a droite du logiciel :

i) Normal =

©
? =

L]
"L Gestion TLA
Praticien:  PIQURE Emma [=]
Caractéristiques du TLA Etat mémoire du TLA
Tranche FSE: | 502 cdc: |5v140200 Logiciel: |02.2§ Nbbénéf.: | 0|  NbFSETLA: | O
i N* Série 00000000000000076171 Nb facturants : 3 Nb FSEPAT: | O Securisées : | 0 Désynchro.. | 0
@ Famille PS5 Prescripteurs et Auxiliaires médicaux NbDREPAT: | O Sécurisées: | 0 Désynchro.: | 0
% ‘ Préparation visitel Retour visite | Historique|
- Numéro de . Montant  Montant  Montant Montant . -
Charger Faclure Type Mom - Prénom Date facture okl AMO Mutuele Patient Dernier soin  Etat
257 |FSE|SPECIMEN CARTE MARIE-AMEL| 24/01/2017| 9135 26/04/2007
_‘m 258 FSE ISSMNER NATACHA 24/01/2017  102.50€ 10250€ 0.00€ 0.00 € 13/05/2010 Acharger
Décharger 259 FSE DUPONT CLAUDE 24i01/2017  7175€ 7175€ 000€ 0.00 € 15/07/2010 Acharger
o, 260 FSE EXEMPLE DE CARTEQLIVIER ~ 24/01/2017 1720€ 1720€ 000€ 0.00 € 19/04/2010 Acharger
Defacturer
Imprimer Fermer
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La troisieme étape se fait sur le lecteur TLA a domicile a l'aide de la carte vitale.

Une fois la lecture effectuée, il faut choisir le menu permettant de sécuriser la
facture.

Il ne restera plus qu’a effectuer le décharger du lecteur de retour de votre tournée :

) ¥ Mormal -
* E
ula
L Gestion TLA
Praticien : | PIQURE Emma [+]
Garactéristigues du TLA Etat mémoire du TLA
Tranche FSE: | 502 cdC: |SV140200 Logiciel: |02.26 Nb bénéf.: | O Nb
Ve N* Série : 00000000000000076171 Mb facturants : 4 Nb FSEPAT: | 4 St
@ Famills P5 : Prescripteurs etAuxiliaires médicaux NbDRE PdT: | O 5
Iddertification
_ Préparation visite | Retour visite | Historique
- %
= Muméro de . Montant Montant  Montant  Montant
—Charger | Facture e prom Pac o total AMO  Mutuelle  Patient
_ 257 FSE SPECIMEM CARTE MARIE-AME 24/01/2017 9135€ 09135€ 000€ O0QO00€ 2
l 258 FSE ISSMER MATACHA 24/01/201F7  10250€ 10250€ 000€ O0O00€ 1
Decharger 259 FSE DUPONT CLAUDE 241012017 T175€ T175€ 000€ 000D€ 1
- 260 FSE EXEMPLE DE CARTEOLIVIER 24/01/2017 17.20€ 17.20€ 000€ O0O00€ 1

3. Par le planning

o
Facturer

Le méme bouton de facturation = =& est disponible pour faire apparaitre la
facture.

La ou les factures seront prétes a la télétransmission dans l'univers « Factures &
Teletrans » onglet « A transmettre » :
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CABINET | PIQURE Emma

u

lOpaze Au ceeur de votre quotidien
-. -

& 32 &

Accueil Patients & traitements ~ Gestion d'activité:

| =

FRELTIC A transmetire Suivi factures Lots transmis

[CHEes e praticien: |CS PANSEMENT Reine =
* SElL M N Type Patient Du
: - 95 DESMAUX Nathalie 25/08/2009
vl 188 FSE ISSNER Natacha 04/01/2010
WV 189 FSE ISSNER Natacha 19/04/2010
Weraur v o207 FSE DUPONT Claude 09/08/2010
Démareuer v 232 FSE BEAUVAU Marie 02/03/2010
v 237 FSE DUPONT Paul 26/12/2016
.& v o237 DRE Iniisle  DUPONT Paul 2612/2016
Transmettre v 255 FSE SPECIMEN CARTE Conrad 08/12/2016
v 255 DRE Initisle  SPECIMEN CARTE Conrad 08M12/2016
¥ 221000019 FSE DESMAUX Nathalie 07/01/2009
Ao ~ 502000002 FSE DUPONT Cecile 271212016
o
 Hors
TEletrans.

Défacturer

-

Widage

Nombre de factures : 11

| dont 11 sécurisées

Fichiers

Fichiers transmis

| &

Paramétrage

Au
2510812009

1510412010
16/08/2010
201012010
03/03/2010
2722016
271212016
06/01/2017
06/01/2017
07/01/2009
271212016

NOEMIE

jeudi 2 février 14:44

v &

MNormal -

= O

©®
g

Montant Montant Organisme

SEOR Caisse e e e ]
C 01 999 | %
0 9360€ 6240€ 01343
0 109.20€ 7280€ 01349 O
D 23616 € 000€ 01349
D 2460€ 000€ 03001
0 10.56 € T04€ 03354 @
o 1056 € 704€ SP 002 @
o] 10188 € 67.92€ 01999 @
o] 101.88€ 67.92€ AL 001 @
0 150€ oooe o19s @
| ] 434€ 289€ 03 354 @,

QSCOR @ (5 @ (": ImprimerJ Légende )

Information : Si une anomalie est détectée et qu’il faut annuler la facture le bouton

Défacturer est disponible dans cette fenétre.
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4. TELETRANSMISSION

La Télétransmission et le contréle des paiements.

La ou les factures seront prétes a la télétransmission dans l'univers « Factures &
Teletrans » onglet « A transmettre » :

o CABINET | PIQURE Emma
'opaze Au cceur de votre quotidien
" £ [ E) & Mormal -
& Qe I = W v 9 S
e - s - = . Q
Accueil Patients & traitements ~ Gestion d'activité Comptabilité Fichiers Paramétrage  Services N5 . E
IRETTT A transmettre Suivi factures | Lots transmis || Fichiers transmis § NOEMIE
Critéres de i f
ponpree 88 praticien : |CS PANSEMENT Reine [+]
. . . Montant Montant Organisfne | . -
Wil Sel. M N Type Patient Du Au SCOR Caisse Mutuelle Destinat|
= 4 DESMALX Mathalie 25/08/2009 | 25/08/2009 O 00€| 01 989 |%
R T 188 FSE ISSNER Natacha 04/01/2010 15/04/2010 | O 9360 € 6240€ 01 \
W ] 189 FSE I3SMNER Natacha 19/04/2010 16/08/2010 | O 109.20€ 7280 ™ N
Marcuer 0 ~ 207 FSE DUPONT Claude 09/08/2010 2010/2010) D 23616 € 0.00€ o™ %
Demarguer  [C] ~ 232 FSE BEAUVAL Marie 02/03/2010 03/03/2010| D 2460€ 0.00€ 03 0d %
O] v 237 FSE DUPONT Paul 26M2/2016 27212016 | O 10.56 € 704€ 033§ @
.ﬁ O «~ 237 DRE Initiale  DUPOMNT Paul 261212016 27¥M2(2016 | O 10.56 € 704€ SPOOE @
Transmettre )| 255 FSE SPECIMEN CARTE Conrad 08M12/2016 06/01/2017 | O 10183 € 6792€ 019 @
T 0 « 255 DRE Initiale  SPECIMEMN CARTE Conrad 08M2/2016 06/01/2017 | O 101.83€ 67.92€ AL 04 LN
L_L’ [~ 221000018 FSE DESMALX Nathalie 07/01/2009 07/01/2008 | O 1.50€ nooe o1 ofp @, u
ble [ v 502000002 FSE DUPONT Cecile 271212016 27M12/2016 E 434€ 289€ 03 3% @
Hors
Teletrans.
o g
e
Défacturer
s
Nombre de factures : 11
| dont 11 sécurisées -
é SCOR @ (o (& (F Imprimer Légende

L’indicateur SCOR vous rappelle si une piece justificative a été numérisée ou non.

Si vous transmettez tout de méme les factures celles qui n’ont pas de piéce
attachées seront envoyées sans la piece et vous devrez par la suite plus tard
effectuer I'envoi des pieces manquantes.

Toutefois nous vous conseillons fortement de tout scanner avant de transmettre
pour éviter des oublis.

Les symboles de couleur représentent le type de facture utilisé. En bas a droite se
trouve le bouton de Iégende pour rappeler le code couleur de chaque mode.

Prise en main rapide - 12



ETAPES d’une télétransmission compléete

e Bouton "Transmettre"
e Sur le bordereau de télétransmission cliquez sur le bouton "Envoi"

e Laissez ensuite I'envoi se terminer et cliquez sur FERMER.

e Imprimez si besoin les bordereaux et fermez la fenétre.

e Topaze propose I'envoi des pieces justificatives, répondre OUI.

e Laisser la télétransmission se terminer et cliquer sur OK.

e Sides pieces ne sont pas scannées ou envoyees, elles seront affichées dans le tableau pour
étre effectuée ultérieurement.

Le contrble des télétransmissions

La facture nouvellement envoyée sera placée dans le "Suivi factures” en attendant
un retour de la caisse qui vous informe si une facture est acceptée ou rejetée
(retour NOEMIE)

ds CABINET PIQURE Emma
lopaze
&I Q [ t _(:‘ \t 1y — % & :_r'j £ ® Normal  ~
e 10 - - —_ = Q
Accueil  Patients & tratements  Gestion dactivité Comptabilité Fichiers Paramétrage = Services 5 - E %
Critéres de Praticien : N° Fact: Type : Date facture =Date envoi=: Lot: Fichier Patient : Org. Dest. : Afficher les factures :
recherche : cs2 [=] Toutes ~| 00/00/0000 | 00/00/0000
'.\ Vit. Pour Praticien N* _EI Type Date facture Date d'envoi Lnt' Fichier  Patient dz;i:_g:ﬂl}:z Montant facture  Rest *
Dhle . HcCs2 164 T|FSE 21M10/2009 22/10/2009 76  TRAOD7E DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 67.60€
e . HWCs2 174 TFSE 2110/2009 2210/2009 76  TRADYE DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 75.40€
ECs2 171 S|FSE 2110/2009 22/10/2009 76  TRAO76 ESSAlAlain CPAM 349 (9881) 165.40€
o | . HECs2 134 C|FSE 06/10/2009 13/10/2009 48 TRRO48 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 157.60€ -
Bordereau . HECs2 139 C|FSE 06/10/2009 13/10/2009 48 TRR048 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 157 60 € 3
_ B Cs2 13 A|FSE 06M10/2009 1310/2009 43 TRRO48 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 36260€
é . HcCs2 154 A|FSE 09M10/2009 1310/2008 47  TRRO47 POLY Eric CPAM 349 (9881) 146.60 €
Receties . HWCs2 153 S|FSE 09/10/2009 13/10/2009 47  TRRO47 ESSAlAlain CPAM 349 (9881) 46.80€
ECs2 159 S|FSE 09/10/2009 13/10/2009 47 TRRO47 CAISSE Pascale CPAM 349 (9881) 9380€
t\‘- [ . HECs2 124 C|FSE 11/08/2004 13/10/2009 46  TRRO46 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 9324¢
) R X B Cs2 129 S|FSE 11/08/2004 11/08/2004 21  TRAD21 SPECIMEN CARTE Marie-ame CPAM 349 (9881) 12224€
D E N HcCs2 123 s|FSE 11/08/2004 11/08/2004 21 TRAD21 CARTE EMFANT SEUL Benjar CPAM 349 (9881) 114.62€
4 % HWCs2 S|FSE 21/06/2007 19/10/2008 6 TRAQD4 CARTE DE DEMOAgathe REPOMNDEUR SESAM 1.60€
= % HCs2 s|FSE 21/06/2007 19/10/2008 6 TRAQD4 CARTE EMFANT SEUL Benjar REPONDEUR SESAM ansezg
Corriger * B Cs2 T|FSE 21/01/2007 19/10/2008 5 TRAQD4  BALINMI Elodie REPONDEUR SESAM 10.52€
. HCs2 5|FSE 21/04/2007 19/10/2008 5 TRAQD4 CARTE FACTICE Remy REPONDEUR SESAM 19.22€
x N B Cs2 14 S|FSE 21/03/2008 19M10/2008 5 TRAQD4 CARTE FACTICE Remy REPOMNDEUR SESAM 61.60€
Supprimer % Wcs2 1] s|FSE 21/03/2008 19M10/2008 5 TRAOD4 SPECIMEN CARTE Marie-am: REPONDEUR SESAM 38912€
. & Hcs2 14 s|FSE 21/03/2008 19M10/2008 4 TRAQD4 CAS SIX Francois REPOMNDEUR SESAM 28.00€
8(‘- % HCs2 11 T|FSE 21/03/2008 19/10/2008 3 TRAQD3 DUPONT Claude CPAM 349 (9881) 300
ORE . B Cs2 124 s|FSE 06/10/2009 CARTE ENFANT SEUL Benjar REPONDEUR SESAM 67.50€
annul. . HECs2 124 H|FSE 06/10/2009 DESMAUX Mathalie REPONDEUR SESAM G4.24€
nombre de factures : 58 S
dont 27 sécurisées, 0 non-sécurisée , 9 TLA -
=, [ m - r
o :
Vidage Imprimer Légende
Facture g

Vos factures seront donc en attente d’'une réponse, voici les états a connaitre.

e "Transmises" (Etat : « T ») = facture envoyée et en attente d’un retour de la caisse.

e "Acceptées" (Etat: « A ») = facture acceptée par la caisse ou la mutuelle.

e "Rejetées" (Etat : « R ») = facture rejetée par la caisse ou la mutuelle : facture a recycler

e "Comptabilisées" (Etat : « C ») = facture acceptée qui a été basculée en recette comptable
dans la comptabilité de Topaze.

e "Soldés" (Etat : « S ») = facture retirée de la comptabilité : somme perdue.

¢ "Non transmise" (Etat : « N ») = Facture papier envoyée par courrier.

e Hors-Teletrans (Etat : « H ») = Facture mise hors télétransmission ou dans le lecteur en

mode FSE visite non sécurisée.
Prise en main rapide - 13



Pour plus de détails et parfaire votre formation, veuillez consulter le guide
d’utilisateur se trouvant sur I'univers Services :

[C="1T="
PIQURE Emma jeudi 2 février 13:21
Normal v
—
Fichiers Paramétrage | Services N Q &
i | Aideen ligne/manuels Sommaire
Services Internet »| Contextuelle
Numéro delicence | Guide utilisateur Topaze Télévitale
i Apropos deTopazeTelewtale Didacticiels vidéo
+LEGER (130G) all g5~ Listedes plans comptables

Ou sur notre site internet en cliguant sur « Wiki Maestro » de la page
d’accueil :

CABINET | PIQURE Emma

'Opaze Au coeur de votre guotidien
r Aty o
&2 | & (€ | E | E/ W

Patients & traitements ~ Gestion d'activité  Factures & télétrans Comptabilité Fichiers Param

CHANGEZ VOTRE LECTEUR = +LEGER (130G)
CONTRE UN ECRAN TACTILE COULEU
LECTEUR DERNIER CRI! |

Réservez deé': :'t;]poeufd hul -2
Topaze Infos — Janvier 2017 - Outils - Sitein

Vos identifiants : n® client : 17342 n® topaze contact : 151931

Pour info : Vous trouverez également sur le site des vidéos didacticiels !

Et vous avez acces au RV téléphoniques de formation en prenant rendez-
vous au 04 92 914 914.

En cas de difficultés techniques, n'hésitez pas a contacter votre Service
Technique de 9h a 18h du lundi au vendredi au 04 92 914 924.
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