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 Dossier patient 
 

Création d'un patient 
 
Pour ajouter un nouveau patient dans votre logiciel : 

 

Au domicile du patient, à l'aide de votre TLA (Terminal Lecteur Applicatif), enregistrez 

l'empreinte de la carte vitale du patient. 

 

De retour à votre cabinet/domicile, branchez le TLA à votre ordinateur. 

 

Sur le logiciel, déchargez le TLA  

 

 
 
Saisissez votre code porteur (CPS) puis OK. 

 

 
 

Vous pouvez consulter la liste de vos patients dans  
 

 
Les informations administratives sont automatiquement enregistrées :  

Nom,  

Prénom,   

Date de naissance,  

Qualité, caisse,  

Complémentaire (rarement enregistrée sur les cartes vitales)  
Numéro d’immatriculation (numéro SS).  

Complétez la zone Coordonnées (adresse facultative). 
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La mutuelle complémentaire 

 

Les mutuelles complémentaires sont très rarement inscrites sur les cartes vitales, vous 

devez donc les renseigner manuellement, sur le dossier Patient, dans l'onglet 

"complémentaire", cliquez sur : 

 

 

Dans l'assistant DRE (Demande de Remboursement Électronique) vous trouverez la liste 

complète de toutes les complémentaires avec lesquelles vous pouvez vous 

conventionner. 

 

Sélectionner les complémentaires qui sont en mesure de recevoir les DRE. 

 

Vous disposez d'un moteur de recherche pour retrouver la complémentaire du patient. 

Indiquez, soit le nom du groupe mutualiste (SP santé, Viamedis, Harmonie Mutuelle) 

soit le numéro de télétransmission (numéro AMC ou RNM) 

 

NB :Pensez à indiquer la période de couverture de la complémentaire. 
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Prescription et DSI 

 

Pour commencer, vous devez saisir la prescription de votre patient, 

 

Pour accéder à la fenêtre des prescriptions, cliquez sur le bouton : 
 

 
 

Sélectionnez le patient dans la fenêtre de gauche puis  

 
 

Pour la saisie du premier cadre 
 

Saisissez le prescripteur,        et la  date de prescription. 

 

 

Le patient est déjà sélectionné ainsi que le praticien qui saisit la prescription. 
 

Vous trouverez la liste des prescripteurs  sur le  
 

A partir de cette liste, cliquez sur              pour saisir un nouveau prescripteur.   
Indiquez : 

Le numéro ADELI ou FINESS 

La spécialité (Généraliste = Omnipraticien) 

Le nom du médecin ou de la structure 

Le prénom (optionnel mais fortement 

recommandé) 
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Dans le deuxième cadre  
 

La nature d’assurance est "Maladie" par défaut. Si la prescription est en rapport avec 

une maternité ou un accident de travail modifiez ce choix  

 

 

 

Le justificatif d'exonération          précise le taux de prise en charge par la caisse. 

 

EXO 0 (pas d'exonération) = 60% 

EXO 3 soins particuliers exonérés (FIV)= 100% 

EXO 4 ALD (affection de longue durée) = 100% 

EXO 5 assuré ou bénéficiaire exonéré (invalidité)= 100% 
 

Le cadre de Remboursement 

 

 Pas de tiers payant : le patient vous règle la totalité des soins. 

 Tiers payant sur part obligatoire : le patient ne vous règle que la part mutuelle 

(sauf si celui-ci est pris en charge à 100% par sa caisse, dans ce cas il ne vous 

règle rien). 

 Tiers payant sur part obligatoire et complémentaire : le patient ne vous règle 

rien. La caisse du patient vous paiera la part obligatoire (les 60%) et la mutuelle 

du patient vous paiera la part complémentaire (en général les 40%) 

 Tiers payant sur part  complémentaire : le patient vous règle la part obligatoire 

et la part assurée.   
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Dans le troisième cadre 
 

 

 

       Le      Permet d’afficher votre nomenclature 
 

       Indiquez la date du début des soins  
 

 Indiquez la date de fin de la prescription ou le nombre d'actes a réaliser 
 

       Saisir le nombre d'actes a réaliser par jour 
 

       Et la fréquence (tous les jours par défaut) 
 

       Préciser le lieu des soins (à domicile par défaut) 
 

       Saisir les heures de passages (non télétransmises aux caisses) 
 

       Vous pouvez imprimer la DAP ou la DSI  
 

       Ajouter plusieurs dispositifs si cela est précisé sur la prescription, 
 

       La décote des actes ne s'appliquera pas si vous cochez cette case 
 

       Case à cocher si vous utilisez l'emploi du temps pour faire votre planning 

 

A la fin de la saisie de la prescription, vous pouvez                    l'ordonnance puis cliquez 

sur OK pour l'enregistrer, 
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Scanner votre ordonnance (SCOR) 
 

 

Cliquez sur                        puis  

 

 

 

 

Vous pouvez aussi importer l'ordonnance si la numérisation est impossible. 

 

 "Ajouter" ou "renouveler" la prescription. 
 

 "Modifier" ou "supprimer" ma prescription, 
 

"Terminer", permet d'interrompre une prescription sur laquelle il reste des actes à 

facturer (les actes restant seront supprimés) 
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Planifier votre tournée 

 

Vous pouvez pointer votre planning grâce à l'emploi du temps. 
Tous les actes de toutes les prescriptions enregistrées seront attribués sur les jours ou 

demi journées planifiés. 

 

 

        + 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Pointez les jours ou les demi journées travaillées. 

 

Puis cliquez sur                       et ok pour enregistrer votre planning. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans le cas présent, le professionnel de santé effectue un rythme "petite semaine puis 

grande semaine". 
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Facturer les prescriptions 

 

 

Cliquez sur   pour retrouver toutes les prescriptions qui sont en  

 

cours de facturation. 

 

 

Sélectionnez une prescription puis             . 

 

 

 

 La période de facturation va automatiquement être calculée par rapport  à votre 

planning. 

 

Si vous voulez préparer les factures en avance, vous pouvez modifier ces dates.  
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La facture en détail 
 

Vous retrouverez ici la liste des actes. 

 

Vous pouvez encore apporter des modifications si nécessaire. 

 Exemple : ajouter/supprimer un acte ou déplacement, modifier un coefficient.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Facturer en mode sécurisé (avec la carte vitale). 
 

 Facturer en mode dégradé (sans la carte vitale). 
 

 ajouter/supprimer une ou plusieurs lignes. 
 

 L'onglet     permet de visualiser le montant total de la facture. 
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Facturer en mode sécurisé (avec la carte vitale) 
 

Après avoir cliqué  sur               la facture est créée. 

 

Il faut maintenant charger la facture dans votre lecteur de carte portable (TLA) afin de la 

sécuriser au domicile du patient. 
 

Cliquez sur            . 

 

 Sélectionnez une ou toutes les factures que vous souhaitez charger. 
  

 Chargez-les dans le lecteur de carte vitale, puis OK. 
 

 Vous pouvez consulter le contenu du TLA et imprimer la liste des factures 

chargées. 
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Lors de votre tournée, validez les factures au domicile des patients avec votre 
TLA. 
Puis retournez à votre cabinet afin de  sur  Télévitale. 
 
Tapez votre code CPS puis OK. 
 
Un compte rendu de déchargement sera présenté, cliquez sur OK. 
 
Attention : lors du déchargement du TLA, c'est la totalité des factures qui sont 
récupérées, qu'elles soient sécurisées ou non. 
Pour les factures non sécurisées, une question vous sera posée : 

OUI = Ces factures devront être rechargées dans le TLA pour une sécurisation 
 ultérieure. 
NON = Ces factures devront être validées en mode dégradé dans : 
 

 
 
Facturer en mode dégradé (sans carte vitale) 
 
Cliquez sur         , la facture sera certifiée uniquement avec votre CPS. 

 
Vous la retrouverez sur    .NAL D 
ES REG 
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TRANSMETTRE LES FSE 

(FEUILLES DE SOINS ELECTRONIQUES) 

 

 

Cliquez sur  

 

 

Le logiciel vous propose la liste des factures en attente de télétransmission. Ces factures 

doivent être regroupées en lot. Cette opération nécessite la présence du lecteur et de la 

carte CPS. 
 

Sélectionnez la ou les factures, ou utilisez le bouton Tout choisir    pour sélectionner 

toutes  les factures. Cliquez sur le bouton Préparer     , puis saisissez le code porteur de 

votre carte CPS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque les lots de FSE et de DRE ont été créés, le logiciel vous propose la liste des 

fichiers à transmettre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez les fichiers à transmettre en cliquant sur le bouton tout choisir 
et cliquez sur le bouton Transmettre     . 

 

Les lots seront télétransmis aux caisses et aux complémentaires destinataires. 

 

Remarque : le délai pour transmettre une facture en tiers payant est de 7 jours, pour une 

facture sans tiers payant le délai est de 2 jours. 
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LE SUIVI DES TELETRANSMISSIONS  

(ARL ET NOEMIE) 

 

Les ARL sont des accusés de réception, ils sont envoyés par la caisse, dans votre boîte 

aux lettres, afin de confirmer la bonne réception des lots. 

 

Pour les lots contenants des factures sécurisées (avec la carte Vitale), cet ARL est 

obligatoire, la caisse doit l’envoyer au plus tard dans les 48H à partir de la 

télétransmission. En l’absence d’ARL, le lot doit être renvoyé. 

 

Le logiciel récupère automatiquement dans votre boîte à lettre ces accusés de réception 

et fait un suivi automatique des lots à réémettre. 

 

Les retours NOEMIE sont des messages concernant le traitement de vos factures, il y a 2 

types de retours :  

- les paiements indiquent que le règlement a été effectué sur votre compte. 

- les rejets signifient le refus de paiement de la caisse suite à une erreur sur la 

facturation. 

 

Les retours NOEMIE (paiements et rejets) sont envoyés uniquement pour les factures en 

tiers payant. Lors de la télétransmission le logiciel consulte systématiquement votre 

boîte aux lettres et récupère l’ensemble des retours qui vous sont destinés. 

 

 

Pour consulter le contenu de votre BAL (boite aux lettres) de télétransmission, 
 

Utilisez l’icône de raccourci     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
15 



REGLEMENTS 

 

Lorsque vous recevez des règlements de la caisse, d’une complémentaire  ou d’un  

patient, vous pouvez les  saisir dans le logiciel. 
 

 Utilisez le  bouton          du menu principal.  

 

 

Cet écran vous permet de mettre à jour le solde de vos factures et de connaître les 

factures impayées. Ces règlements pourront ensuite être exportés dans une comptabilité 

externe (ciel compta libérale par exemple) 

 

 

Lorsque le logiciel vous avertit de la réception du paiement en provenance de la caisse, 

le bouton Noemie en bas à droite s’active. Cliquez une fois sur ce bouton. A partir des 

informations de la caisse, le logiciel recherche les factures qui ont été payées et les 

bascule dans "factures à encaisser". 

 

Cliquez sur le bouton Encaisser pour mettre à jour le solde de vos factures.  

 

 

16 



JOURNAL DES REGLEMENTS 

 

 

Un contrôle général est possible dans  

 

 

 

 

 

Les factures qui apparaissent en jaune sont celles qui ont reçu un retour Noemie ou qui 

ont été encaissées manuellement : elles sont donc soldées. Les factures qui apparaissent 

en blanc ne sont pas encore soldées. 

 

 

 

 
 

 

 

EGAR 
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SAUVEGARDE 

 

Les sauvegardes permettent de réaliser une copie intégrale de toutes les données 

importantes de votre logiciel (dossier patient, télétransmission, documents SCOR, etc.). 

Elles vous assurent que, quoiqu’il arrive à votre ordinateur, vos fichiers ne seront pas 

perdus. Une sauvegarde spécifique est nécessaire à chaque logiciel (une pour 

TELEVITALE et une pour CIEL Compta par exemple). La sauvegarde est utilisée 

en cas de panne de l’ordinateur, de changement de matériel, d’attaque de vos données 

par un virus informatique ou de tout autre problème. 

 

La sauvegarde doit être réalisée sur un support amovible (Clé USB, disque dur externe) 

et au minimum une fois par semaine. Si vous utilisez le logiciel régulièrement, cette 

fréquence devra être augmentée et dans ce cas il est conseillé de faire une sauvegarde 

quotidienne. 

 

 

Pour accéder à la sauvegarde, cliquez sur          ou dans le menu Outils, et  

choisissez Sauvegarde. 

 

L’écran suivant apparaît : 
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En cas de difficultés, pensez à 

joindre votre assistance  

au 04 42 54 91 92  

de 8H30 à 17H30 

 

Et grâce à la  

 

 

 

nous pouvons intervenir à distance 

 
TELEVITALE 
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