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Rechercher une facture

Il'y a plusieurs facons de rechercher des factures. Les requétes simples, telles que la recherche par
numéro de facture peut étre directement réalisée avec le n° de facture. Les requétes plus complexes

-

doivent étre efectuées avec la fonction recherche de facture. Cliquez sur I'onglet Recherches +*
pour accéder a cette fonction. La vue Recherche de facture s'affiche:
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Fig. 1: Rechercher
une facture

Dans la recherche de la facture, vous pouvez, apres avoir spécifié les criteres de recherche, imprimer
une liste de facture ou bien imprimer les factures elles-mémes. Dans la suite, nous allons décrire
comment vous pouvez indiquer vos criteres de recherche.

Criteres de recherche
Nous devons d'abord définir nos criteres de recherche pour chercher des factures, c'est-a-dire quelles
conditions doivent avoir une facture pour apparaitre dans la liste de résultat. Pour afficher ces

critéres, appuyez sur le bouton Recherches... ~ sur le coté droit. La fenétre Recherches
factures s'ouvre:
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Fig. 2: Recherches factures

La fenétre de recherche de factures vous permet de spécifier les criteres de recherche suivants:
Médecins

e Caisse de maladie
Date de la facture
Etat de la facture
Type d'hospitalisation
Date de paiement
Mode de paiement

Lors de I'ouverture de la fenétre tous les criteres de recherche sont automatiquement désactivés.
Pour activer un critere de recherche spécifiques, vous devez d'abord cocher la case correspondante.
Le fond de la zone de critere correspondant se dégrise. Ainsi, vous pouvez voir d'un coup d'ceil quels
sont les criteres de recherche actifs, et inactifs. Dans la suite, nous expliquons chacun des criteres
plus en détails.
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Rechercher une facture

Rechercher par médecin

Médecins

Sélectionnez le ou les médecins (en maintenant la touche
émis les factures que vous recherchez. Si aucun médecin est choisit, les
factures de tous les médecins sont retournées. Le module de facturation
permet également de sélectionner les factures qui comprennent les
services de divers médecins. C'est le cas lorsque la facture est faite pour
I'ensemble du cabinet et non pour chaque médecin. Si vous voulez avoir les
factures qui comprennent les services fournis par le ou les médecins
sélectionnés, vous devez cochez la case Inclure actes. Cela garantit que

BOSCH, Guido
DUMBLEDORE, Albu.
GENERALISTE, Doct. | |
Hépital,
MACK, Herb.
MAXIME, Olym. - |

IC

[ ] Inclure actes

Si vous spécifiez plusieurs critéres de recherche en méme temps, tous
les criteres sont liés par un ET logique.

) qui ont

méme les factures délivrées dans une autre langue et qui ont les services
inclus des médecins sélectionnés sont renvoyées.

Rechercher par Caisse de maladie

La recherche par caisse de maladie est divisée en
deux partie. D'une part, la caisse de maladie
réelle pour laquelle la facture a été émise et
d'autre part, I'assurance tiers payant qui peut
couvrir les colts d'une facture. Lorsque vous
rechercher une facture émise pour une ou
plusieurs caisse, vous devez choisir si vous voulez
exclure ou on la prise en charge par un tiers
payant. Pour exclure tous les factures payées par
un tiers payants, vous devez cocher la case Pas
de tiers payant.

Recherche par date de facturation

Date facture

Caisses de Maladie

Caisse de Maladie

Tiers payants

ADMAERO
ADMDESBIENS
AIRRESCUE
ALLIANZ
AMELIFE

[in] »

ARMEE =]

Adl

CGE
CHNS
EPL
GUERRE
MAMMO

1]

[ | Pas tiers payant

Ici vous pouvez régler la date de facturation des factures recherchées.

Donnez seulement une date dans le champ “Du” pour retrouver toutes les

D
116 octobre 2013
Au
| [

factures qui ont été émises le jour indiqué. Configurez dans les champ une
| période déterminée dans laquelle les factures souhaitées ont été émises.

La saisie du premier jour d'un mois, dans le champs Du conduit a la
mise en place automatique du dernier jour du méme mois dans le
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champs Au.

Rechercher par état de facture

Sélectionnez les état des factures souhaitées. Pour plus de détails sur la Eiats acimnes
signification des différents symboles sont disponibles ici. En plus, des E—

états actuels des factures, il est également possible de rechercher par 4 e?e| @)
informations sur la situation financiere des factures souhaitées. Si vous
voulez voir seulement les factures avec déductions, a savoir les factures
qui n'ont pas été intégralement remboursées, cochez la case Avec [ Accompte
déduction. Pour rechercher uniquement les factures qui ont recu un

montant partielle, cochez la case Accompte.

[ | Avec déduction

Rechercher par type d'hospitalisation

Hospitalisation Si votre cabinet traite des patients hospitalisés, vous pouvez simplement
sélectionner le type d'hospitalisation pour limiter la recherche aux factures
Ambulatoire - ‘4
. —| appropriées.
1ére classe 1= Pprop
2éme classe 7

Rechercher par date de paiement

Ici vous pouvez définir la date de paiement des factures recherchées. Date de paiement
Choisissez une date seulement dans le champ Du pour retrouver toutes les
factures qui ont été payées a la date indiquée. Configurez les deux champs
) . - \ o |16 octobre 2013 |3
pour déterminer une période de recherche ou lesfactures ont été payeées.
Au

| =

La saisie du premier jour d'un mois, dans le champs Du conduit a la
mise en place automatique du dernier jour du méme mois dans le
champs Au.

Rechercher par mode de paiement
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Sélectionnez un ou plusieurs modes de paiement,
Mode de paiement et/ou un ou plusieurs comptes bancaires pour
rechercher des factures qui ont été payées avec

Cash Banque et Caisse d'Epargne de I'E| ~ | i ) :

miniCASH LUZE 0047 5042 0661 5010 _| cela. La tresorerie et les comptes bancaires
P&T Luxembourg | 'm A Py

Bancomat |12 1214 5678 3876 5437 GUIDO peuvent étre combinées.

VISA Raiffeisen Luxembourg

Mastercard LUISD D050 D000 0374 4708
Gringotts |

V Pay GREZ460772 3959 5399 3558 MOODY

Lancer la recherche

Apres avoir spécifié vos criteres de recherche,la recherche proprement dite peut commencer. Le
processus de recherche est effectuée en deux étapes. La premiere étape consiste a déterminer le
nombre de facture répondant aux criteres de recherche spécifiés. Si ce nombre est trop grand, vous
devriez essayer de choisir des criteres de recherche plus restrictives. Pour déterminer le nombre de

factures trouvés, appuyez sur le bouton Chercherkjﬁ.

Recherche

'\% Chercher 5 factures trouvées!

Le nombre de factures retrouvées s'affiche alors a la droite de ce bouton. Si le nombre de factures est
trop grand, vous devriez penser a affiner vos critéres de recherche. Sinon, vous pouvez charger les

factures retrouvées en cliquant sur le bouton Charger factures trouvées -
Chargement Factures
a;i:._,g;;sf Charger factures trouvées
- v
Liste des factures trouvées
Les factures retrouvées sont affichées dans I'onglet de Recherches:
_L:_l-uu.--- Saimis | e Méma | g Bmcherches } Eances |] Sraibelin
e Mﬂﬂw#r::r;ul- S T Mg ) oo e et RS W, | el Fechercnes.
B0 SCH Guid o 19910z 9F a0 8 (Lot ] MANRL, Olpm. 16 sepfambre 2013 18 aclobee 2013
B0 ECH Guklo 1S3 ITAI0 0 DOMATE  MLMIE, Ofen. 16 sepiemibre 2093 96 acinbee 2040 [——
50 SCH Guid o 1Az aran O DO 42 MANRE, Ofpm. 17 seplambie 2013 17 aclobee 2013 4 _"
0 BILVE D05 SANTAS DI FEREIRA Marcos 105704 88000 0 DB MANRIE, Dipm. 3 nowsmbes M43 B ddcembes 3H3 |
' imgrimar bsciuras
; . Fig. 3: Liste des

factures trouvées
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Vous pouvez utiliser cette liste de différentes manieres. Vous pouvez soit sélectionner les factures

s

individuellement avec la souris ou en utilisant les touches , OU pour parcourir la liste.
Lorsque vous sélectionnez une facture, les données du patient sont affichées dans la zone supérieure
comme dans la liste des factures. Pour accéder a la facture sélectionnée, cliquez sur I'onglet

&
Factures L. cliquer sur la facture pour afficher ses données.

Vous pouvez retourner a nouveau a la liste des factures retrouvées
sans refaire de rechercher a tout moment, car cette liste a été
conservée.

Modifier une factures retrouvée

Afin d'éditer une facture retrouvée, sélectionnez la et cliquez sur I'onglet Saisie “~ ou en double-
cliquez directement sur la facture. Plus d'informations sur I'édition d'une facture est disponible ici
disponible ici.

Selon I'état dans lequel est la facture, il se peut que le mode d'édition
ne soit pas actif, mais que vous pouviez seulement voir les différents
ﬂ services a facturer sans pouvoir les modifier. Plus d'informations sur les

états de facturation, que vous pouvez trouver, sont disponibles ici

Imprimer la liste des factures retrouvés

Appuyez sur le bouton Imprimer liste - .— /' pour imprimer la liste de toutes les factures retrouvées.
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Fig. 4: Liste

imprimée des factures retrouvées

Un apercu avant impression s'ouvre. Si les factures concernent plusieurs médecins, elles sont
regroupées par médecin. L'impression de la liste des factures est structurée pour avoir qu'un seul
médecin par page avec a la fin de chaque page le nombre de facture du médecin et le montant total.
La derniére page a une ligne en plus *TOTAL GENERAL* qui présente la nombre de toutes les factures
imprimées et le montant total indépendamment des médecins.

Cliguez sur les titres des colonnes de la liste de recherche pour trier les
\, factures selon votre désir. Lorsque vous imprimez la liste des factures,
cet ordre de tri est utilisé.

L'impression par lots des factures retrouvées

Au lieu de simplement imprimer une liste, vous pouvez également imprimer toutes les factures

trouvées. Appuyez sur le bouton Imprimer factures — . La fenétre Impression facture s'ouvre:
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-
s Impression factures

Factures
Hombre de factures

Nombre de copies

Impression

R Imprimer toutes les lettres

0

a:-=-,:-=_EE Lancer l'impression par lot

En attente

?’( Annuler

L

1 La fenétre vous permet de configurer

I'impression par lots. Vous pouvez, par exemple,
spécifier combien de copies de chaque facture
doit étre imprimée. Il est également possible de
reprendre une impression a tout moment en cas
d'un éventuel probleme d'impression de
I'imprimante. Pour cela, vous devez d'abord
décocher la case Imprimer toute les lettres,
puis vous spécifiez les factures souhaitées avec
les champs De et A. Appuyez sur le bouton
Lancer l'impression par lot pour imprimer les
factures. Lorsque I'impression est lancée, ce
bouton devient Suspendre l'impression par
lot, il vous permet d'arréter I'impression a tout
moment, par exemple, pour charger le papier
dans I'imprimante. La barre sous le bouton

processus d'impression.

Continuer avec Modéles de facture
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