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Démarrage du logiciel

1/ Installation du logiciel

Le logiciel doit étre (de préférence) installé dans le dossier C:\TAX12003. Dans le cas d’'une
utilisation en réseau local, il faut que ce méme dossier soit partagé en acces complet pour tous les
autres utilisateurs.

LE LOGICIEL NE SUPPORTE PAS LES NOMS DE DOSSIER CON TENANT DES
ESPACES NI LES « NOMS LONGS »

Veillez a ne pas installer le logiciel dans les dos  siers suivants :
C:\PROGRAM FILES\TELETAXI
C:\MES DOCUMENTS\JEAN PIERRE\TELETAXI
C:\DOCUMENTS AND SETTINGS\...

2.1/ Lancement du logiciel . ;
.. . ﬂ Graveur » x Compacter Programme
Pour lancer le logiciel, cliquez sur le bouton ) Internet et séauité » B Souvegarde Jourmaliire
« Démarrer » puis « Programmes » (ou ‘tous les 3 Jeux ¢ Tee Ton )

7 Loisirs » 2% Utiitaire

-Ferrnerlasess'on @Méb&rl

programmes’) puis sur «Télé Taxi» et encore sur «Télé Taxi »
dont I'icbne représente une véhicule blanc sur fond de France
verte.

Une fois lancé, le logiciel va ouvrir une fenétre vous demandant un nom et un mot de passe.
Il 'y a aucun mot de passe par défaut, il vous sera possible d’en saisir un plus tard.

Entrez dans la zone «<Nom» : mol
(Minuscule ou majuscule, pas de vérification).

Laissez la zone ‘Mot de Passe’ vide puis cliquez sur le
bouton « Valider ».

Ensuite, une fenétre s’ouvre indiquant que la clé
d'utilisation du
logiciel n'est pas
correcte et il
vous demandé

de saisir la
- bonne clé.
Si vous avez recu une clé de notre part, veuillez la saisir ici.
NOTA : tant que vous n'aurez pas saisi une clé correcte, vous - = Z R

[ Quitter l ‘ ;

PodeFomdare

ne pourrez pas éditer de factures niles télétransmettre . Le

logiciel garde toutes ses fonctionnalités et limite seulement
ces deux particularités.

Une fois cette fenétre fermée, le logiciel est complétement fonctionnel et utilisable.
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2.2/ Initialisation du logiciel (premiere utilisati on — entrée)

Pour commencer, il faut créer la « société » que vous utiliserez (vos coordonnées) ainsi que
le ou les véhicules utilisés pour les divers transports et chauffeurs affectés a I'aide de I'assistant qui
va apparaitre automatiquement.

PR SARETT SRl AT L1,
[Assistant création Société étape : 1

Cet assistant va vous guider dans la création des parameétres de votre société i

Pour ce faire, dés I'ouverture du logiciel, un assistant va vous

aider a créer la « société », le chauffeur et le véhicule que vous utilisez. oo TSI :
Il suffit de remplir I'écran avec les données demandées puis cliquer sur Ao s o S
le bouton « SUIVANT ». — |
e
NOTA : Si le bouton « SUIVANT » ne passe pas a I'écran Eoxtircs REE

suivant, c’est qu’il manque une information dans I'écran présent.
Veuillez renseigner les zones demandées.

L’écran suivant vous demande une clé, vous pouvez laisser
cette zone vierge et continuer a saisir les autres informations.

=) arnuler £ precedent § B suvane 24 K. vaiider W

Une fois terminé, le logiciel va créer grace a cet assistant la société, le véhicule et le
chauffeur a utiliser dans les transports (Nota : vous pourrez, par la suite, créer d’autres chauffeurs
et d’'autres véhicules).

3/ Le Menu Général

Nous vous montrons ci-dessous le menu général :

[ TAXI5 APTESIENS - [C:\Taxi2003\Data\84_apt!data.mdb]
Faturstion Gestion Transports  Paiement/Encaksement  applcation @ Assistant Patient [ Assistant facturs Outl  Fepétrs 7 a8

Facturation

—ﬁ Patient

= Tele-Trans l A Planning
e ¥ L

Quitter

Mara Formeizina e

Tout au long de cette documentation, quand nous parlerons de « menu général », c’est a cet
écran que nous ferons référence.
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4/ Paramétrage du Loqiciel

A ce menu général, cliqguez (avec le bouton gauche) sur le bouton en bas a droite
‘Paramétres’ . Un menu apparait, contenant toutes les fiches de paramétre utilisées dans le logiciel.
Double-cliquez sur la ligne ‘Paramétres Société’.

L'écran suivant apparait : veuillez commencer par renseigner l'onglet sur lequel vous vous trouvez :

Raison sociale : Votre dénomination commerciale.
e Nom - Type — adresse : entrez vos coordonnées.
Type : TAXI Banque : E
Fin Exercice : laisser cette zone vide.

Tel : 04.42.54.04.94
Fax:

Rib :

Iden Sécu : entrez votre numéro d’identification a la
Sécurité Sociale (9 chiffres commengant par le

N° Identifiant secu : 132573613

numéro de département d’activité puis « 25 »).
Capital [5ARL au capital de 10 000 surg ] i .
i \ N°Siret — Code Ape : votre N°de Siret et APE
Réglement a: [ 60| Jours
ey T RCS - Capital — N°Intracommunautaire  — etc.. :

Aucune de ces zones ne sont obligatoires. Veuillez
remplir les zones qui vous intéressent.

p_'(d

] Arover ) i Supprimer)

Passez ensuite a I'onglet ‘Avancé’ :

TAXI REGIS PERSO I

] v | | Banniere personnalisée — Centre du tiers : laisser
- tel quel
G = Mot de Passe Feu Vert : si vous étes abonné au
weseris Gromevs | olef [sisi | ok service « Feu Vert », spécifiez ici votre mot de
passe.

Dossier W615 teletrans [C:\laxi98\WE15\WA15_32 exe

N°Cpt Cli Défaut : pour les transferts avec la
st s (e Comptabilité, vous pouvez specifier ici la racine
comptable par défaut de chaque compte client.

N°Banque : entrez le N°de compte pour la Banque
en Comptabilité (par défaut : 512).

AN i Suporimer X
Rep W615 : par défaut (et laissez-le tel quel) :
« C:\taxi2003\W615\W615_ 32.EXE »

Rep Compta : vous pouvez spécifier le dossier contenant le logiciel de Comptabilité utilisé.
Rep Export Compta : entrez ici le dossier ou le fichier d’échange avec la comptabilité devra étre
créé. Veuillez contacter notre service Hot Line pour plus d’'informations si vous désirez exporter les

factures et reglements en Comptabilité.

Nota : si vous double-cliquez sur une de ces trois zones, une fenétre d'explorateur s’ouvrira
automatiquement afin de renseigner plus facilement le chemin de ces éléments.

N°Série — Clé : permet de saisir la clé que vous recevez trimestriellement pour activer le logiciel.

Par défaut, quand le logiciel ouvre une fiche ‘patient’, celle-ci n’est pas en « modification
automatique ». Il faut cliquer sur un bouton en haut de I'écran afin de ‘rentrer en modification’. Si
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cela vous est contraignant, il suffit d’accéder au troisieme onglet de cet écran : (onglet ‘Param’) et
cocher la case ‘Modi Patient’ en bas de cette page (zone entourée de gris sur la copie d'écran ci-
contre) :

[ TAXI REGIS PERSO

Admin | Avance Param | couleur|

C’est a travers cet écran que vous pouvez aussi paramétrer o —
guels sont les imprimés que vous utilisez dans votre T (e

département (zones entourées de rouge sur la copie d’écran).
Ces imprimés seront sélectionnés automatiquement lorsque
vous ouvrirez I'écran de I'édition des factures et annexes.

tNe Facture [pymmooooo -]
em -
u
Taxi 1 attente toutes les minutes

Enregistrement automatique des distances [

¢ |0 oui ®nNen

Veuillez aussi paramétrer le dossier ou les sauvegardes vont
s'écrirent (zone bleue).

Le lecteur de disquette porte toujours la lettre ‘A " et les clés
USB portent toujours une lettre supérieure a ‘C .’ (C : étant Y oY %
votre disque dur).

Cliquer sur la croix rouge en bas a droite afin d’enregistrer et fermer cet écran.

5/ Création des Chauffeurs

DIEGO Regis | 1692 courses |

Liste des Chauffeurs |2 |

Ensuite, toujours dans ce menu ‘Tables de L C— S
Paramétrage’, double-cliquez sur la ligne ‘Chauffeurs’. Socibte : TANI FECI PEREO B

L e
Certificat : [Cartificat Tasi -]

Nota : Une fois que vous avez créé un clreuls :
chauffeur et que des courses ont été affectées a celui-
ci, vous ne pourrez plus le supprimer. Dans le cas d'un
départ de cette personne ou pour que vous ne puissiez
plus « I'utiliser » dans la gestion des courses, il suffit
de revenir dans cet écran, cliquer sur la personne a
gérer et décocher la zone ‘Circule’. AT, oRLITN LIS X

L’écran suivant apparait :

Créez tous les chauffeurs en activité. Si vous gérez plusieurs ‘sociétés’ (agréments Sécurité
Sociale), veillez bien a rattacher chaque chauffeur a sa société.

Si la case a cocher ‘Circule’ n’est pas cochée, le chauffeur n'apparaitra nulle part dans le
logiciel.

Faites bien attention a ce que cette case soit cochée pour tout chauffeur actif
Pour fermer cette fenétre, cliquez sur la croix rouge en bas a droite de I'écran.

Vous pouvez revenir et créer autant de chauffeurs que vous le désirez tout au long de
I'utilisation du logiciel.
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VOITURE |

36375184 |0 courses |

cade : | 2| Ne vehicule : 2 |
Immatriculation : !W Type ﬁr\

6/ Création des Véhicules

Société : [TAXI REGIS PERSO |
Une fois les chauffeurs créés, vous devez circue :
créer tous les véhicules que votre société utilise.
Pour ce faire, double-cliquez sur la ligne e Battonnemantlinnt > Bl
Titulaire : [BOULOIRE Michel |

« Véhicules » du menu ‘Parameétres’. e

Carte Péage : [251384 |

L'écran ci-contre apparait.

Pour ajouter un véhicule _: cliquez sur le bouton L B N &
‘Ajouter’ en bas puis saisissez tous les renseignements demandés :

- limmatriculation de celui-ci. Sélectionnez bien a quelle société celui-ci appartient.
Lors de la saisie d’'une course, le fait de choisir le véhicule va permettre au logiciel de
connaitre quel identifiant Sécurité Sociale utiliser pour facturer le transport effectué.

- Cochez la case ‘Circule’ afin de pouvoir utiliser ce véhicule pour les courses a effectuer,

- Spécifier le numéro de stationnement du véhicule (celui-ci doit étre inscrit sur les
factures transmises aux organismes payeurs).

- Spécifiez le titulaire (le chauffeur courant) du véhicule. NOTA : Lors de la saisie de la
course, quand vous choisirez ce véhicule, le chauffeur sera automatiquement rattaché
mais il vous sera possible d’attribuer un autre chauffeur a cette voiture pour la course
que vous étes en train de créer.

- Optionnellement, vous pouvez spécifier la date du prochain passage aux Contréle
technique pour ce véhicule. S'il n'y est jamais passé, vous pouvez saisir la date a
laguelle le véhicule devra passer.

Si vous entrez une date, & chaque ouverture du logiciel, celui-ci vous alertera sur les
véhicules pour lesquels le passage au contrdle technique arrive a terme.

Une fois les véhicules saisis, vous pouvez fermer cette fenétre (croix rouge en bas a droite).

7/ Saisie des Prix (tarifs)

Taxi Secu 19,/10/2005

[Taxi secu

TexiNomal 13/01/2005 Date Application Tarif] 18710/2008)
Tasi Secu 13/01/2004 HE | [ comme vaL

Avant de pouvoir saisir des courses, il faut ]
créer et/ou Vvérifier quels tarifs le logiciel va utiliser. | ~ [qare/por

Tarif B 0,76 € Supp remboursé 0,00 €
Tarif C L17 € Majoration Neige 0,00%
Tarif D 1,51 € Forfait Marche lente 1,78 Limite | 999
Tarif D+ Remise Secu D,FI[I%

Pour ce faire, allez dans ce menu S rovvers T weceie [, Supprimer) %
« Paramétrages » puis double-cliquez sur la ligne
« Tarification Taxi ».

Créez par défaut tous les tarifs que vous utilisez (trés souvent, deux : un tarif pour les
courses ‘Sécurité Sociales’ et un tarif pour les courses ‘Normales’.).

Pour chaque tarif, lors de la création de celui-ci, la date d’application est le jour méme. Si ce
n'est pas le cas (par exemple, vous avez pris connaissance du nouveau tarif applicable au 05
janvier, le 30 janvier. Lors de la création de celui-ci, 'ordinateur va mettre la date d’application du
tarif au 30) c’est a vous de changer cette date d'application en cliquant dans cette zone et rectifiant.
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NOTA : ON NE SUPPRIME JAMAIS UN TARIF. Le jour ou | e tarif augmente, il ne faut
SURTOUT PAS MODIFIER LE TARIF EXISTANT mais créer u n nouveau tarif et spécifier
chaque montant a nouveau.

On ne supprime jamais un tarif car s'il faut créer une course sur une période antérieure, le
fait de supprimer ou modifier I'ancien tarif ne permettrait pas de récupérer les divers montants
applicables a cette date.

Dans cet écran, le bouton ‘RECALCUL’ sert a remettre a jour le tarif de toutes les courses
qui n'ont pas été encore facturées.

8/ Saisie des patients

Il y a deux possibilités pour créer un nouveau patient :

8.1/ Création a partir de I'assistant

A partir du menu général, cliguez dans le menu « Assistants » (en haut >k G )
de I'écran!) puis cliquez sur « Assistant Patient » puis laissez-vous e
guider en répondant aux questions poseées.

8.2/ Création « vierge »

. TAXI REWY - [Fichs

Au menu général, cliquez sur le bouton « Patients » = :
afin d’ouvrir la liste des patients déja créés. Lors de la E
premiére ouverture, le logiciel détecte qu’'aucun patient

n'existe et passe en création d’'un nouveau patient

automatiquement.

1 [-[=]x]
e 5lx|

o
1 0251 CPAM GAP 261
10603 CPAM NICE 603

061 0508 CPAM NICE 608
061 0811 CPAM NICE 611

061 0812 CPAM NICE 612

1 D51 0625 CPAM DE GRASSE 626

061 0627 CPAM DE CANNES 627

061 0628 CPAM CAGNES SUR MER 628

Remplissez tous les champs un aprés l'autre. Pour

1 I D 0-] 100,00%

KR, TS, VIR %X

Mnfant

BHE) P A NG BTN

Pour remonter sur la zone précédente, il suffit de
maintenir la touche ‘Shift’ enfoncée et appuyer sur la méme
touche ‘TAB’ ou bien utiliser la souris et cliquer sur la zone a
atteindre.

Toutes les zones ou figure une fleche allant vers le bas _= sont, en fait, des listes
déroulantes. Ces listes déroulantes sont faites pour vous suggérer ce qui a déja été tapé dans ces
zones.

Chaque fois que vous ajoutez un caractére dans cette zone, le logiciel

o AUBIGNAI
AUPS 83630 |

recherche les données commencant par ce que vous avez saisi et vous s e 5
propose la suite. Si vous voulez afficher la liste de tous les éléements o
commencant par ce que vous avez déja saisi, cliquez sur le bouton en forme e
de fleche allant vers le bas a I'extréme droite de la liste. son 1

o |BARRENTANE 13570
BARGEMON 83000
2t llaasTELICACCIA 20129
er B AUX DE PROVENCE

T BEAUMES DE VENIZE 84000 1
BEAUMONT-DE-PERTUIS 84120 I

BEAURECUEIL 13100

Exemple : vous avez commencé a taper « au » dans la zone ‘ville’ et
décidez de cliquer sur la fleche basse : le logiciel affichera toutes les villes i et

BERRE 13000
BERRE LETANG

commencant par ce que vous avez tapeé puis les suivantes. Il suffit d'utiliser les
fleches de direction (sur le clavier) ou la souris pour sélectionner précisément I'élément voulu.
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Ces listes déroulantes peuvent étre enrichies des nouvelles données saisies. Par exemple,
si vous saisissez une ville inconnue du logiciel, une fois que vous aurez appuyé sur la touche ‘TAB’
pour passer au champ suivant, le logiciel vous proposera de créer cette nouvelle ville.

Particularités :

- Veillez a bien saisir le numéro de Sécurité Sociale de I'assuré ET sa date de
naissance . Lors de la télétransmission, les caisses vérifient ces éléments et refusent la
facture si un des deux éléments n’est pas renseigné ou non concordant.

- Spécifiez toujours un prescripteur  dans la fiche du patient (vous pourrez en spécifier
aussi sur le transport mais, par défaut, le logiciel reportera celui indiqué ici).

- Spécifiez la date de la prescription  dans la zone ‘Début Prescr’ car certaines caisses
ne prennent pas en compte les factures si une date de prescription n’est pas
renseignée. Lors de la facturation d’'un transport, le logiciel peut refuser de le facturer si
une date de prescription n’est pas renseignée. Si vous ne spécifiez pas de date, il vous
sera possible de la saisir dans le transport méme.

- Affiliation : cette zone n’est pas obligatoire mais si elle n’est pas renseignée, vous ne
pourrez pas télétransmettre de facture aux organismes financeurs.

Code 2] Civiité [Mme. <] Uen [00]| Tiers Payani Affiliation Organisme Gestionnaire
131 0201 LA CANEBIERE CENTRE 020 |

131 0211 MOULET CENTRE 021
131 0221 ROME CENTRE 022
131 0231 CAPELETTE CENTRE 023 |
01 131 0241 LES CAILLOLS CENTRE 024

131 0251 CAMAS CENTRE 025

131 0271 LA CIOTAT CENTRE 027

131 0281 AUBAGNE / BOYER 028

131 0251 AUBAGNE/ LA TOURTELLE 029

131 0301 AIX ST DONNAT CENTRE 030

131 0311 AIX MANSARD CENTRE 031

1310321 AIX LE LATIN CENTRE 032

131 0331 AIX CAPUCINES CENTRE 033

131 0341 ARLES GAMBETTA /034

131 0351 ARLES ALYSCAMPS/035

131 0361 BERRE CENTRE 035

131 0371 CHATEAUNEUF CENTRE 037

131 0381 GARDANNE CENTRE 038
131 0391 ISTRES CENTRE 039

131 0401 ST GINIEZ CENTRE 040
131 0411 BUREL CENTRE 041
310921 MARIGNANE CENTRE 072
1310431 MARTIGUES CENTRE 043

Nom[PAYSANT Manique

Pour spécifier une affiliation : cliquez dans la zone grise en  wpeees B

:3 13500 |MARTIGUES

bas a gauche de I'écran. La liste de toutes les caisses

Sebut Prese i Nbre Transpord
~ I d H d Ia A e W Compta
apparait sur la droite de l'ecran. ol e 52
Proscripteur FloP SAINTE MARGUERITE 130764258 -]
eSS |1660720004048 | 57[Fin Ald
a 13/07/1305 Rang d

Sélectionnez la caisse ou le patient est inscrit, le
« code interne » de la caisse sera automatiquement
reporté sur la gauche de la fiche.

9/ Les différentes prises en charge - types d’exoné ration

Ficher Edton Envegitrement_Fenglre /x|

Dans ce méme écran de gestion des

de| 356 | Civilits [Wr | Lien

Patients, il y a une case « exonération » qui =
permet de renseigner le logiciel sur I'exonération s 3
dont celui-ci béneficie. :

Cela va influencer le taux de Prise en e e S s

1660720 004 048 | 97| Fin Al

charge attribué a ce Patient.

it [31/12/2003 |
jation |02 [841 0000] &[oste mster
5 | N Adheérent

N° Orgai

Par defaut, lors de la création d'un Patient, ‘ |
le logiciel lui attribue un taux a 65%. En modifiant ~SEREEEE e ]
I'exonération, ce taux peut passer a 100 %. BLBEE A i N SR e, T, O %

s jumeaux 12 cas LT a3

Dans le cas ou la zone « assurance » contient : 10 (Maladie) , 13 (Maladie Régime Local Alsace
Moselle) ou 41 (Accident du Travail), sélectionnez I'exonération comme suit :
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N° Libellé
D’exonération
0 Aucune exonération, le taux reste a 65 %.
0 MAIS Accident de Travail (spécifier le numéro d’'accident dans la zone ‘AT’ )
Nature
d’assurance
41
1 KC supérieur a 50 (avec possibilité d’'un ou plusieurs transports pour des

consultations, des examens consécutifs a cette intervention, durée 3 mois a

compter de la suite d’hospitalisation).

NOTA : ce code est de moins en moins utilisé et la Sécurité Sociale ne prend plus

en charge les sorties d’hépital > 50.

Hospitalisation médicale supérieure a 30 jours.

Nouveau Né (jusqu’a 2 mois aprés la naissance...).

3 Transferts (aller-retour) — (que si I'examen est impossible dans I'établissement).

» Sauf Radio, échographie, ophtalmologie, stomatologie.

e Sinon; Scanner - IRM — scintigraphie osseuse — Doppler — Soins
ambulatoires.

4 - Soin en Rapport avec une ALD (Affection Longue Durée),

- Poly pathologie

- Bénéficiaire reconnu atteint d’'une affection liste.

- Soin en rapport avec I'affection liste et titulaire bénéficiant d'une pension

d’invalidité

- Bénéficiaire d’'une pension d’invalidité en rapport avec I'affection liste,

Maternité (sauf les échographies)

5 - Assuré exonéré sur « Carte d’Assuré Social » ou Atrticle 115,

- Bénéficiaire d’une pension d’'invalidité non en rapport avec I'affection liste,

- Assuré bénéficiant d'une pension militaire,

- Assurée bénéficiant d’une exonération du ticket modérateur au cours des 4

derniers mois de grossesse.

N

w

(€3]

7 Soins dispensé en risque maladie et exonéré
ou
Exo "ETM" (éducation spécialisée pour les Enfants)
9 FSI (Fonds spécial d'invalidité) ou FSV (Fonds spécial vieillesse)

Habituellement, pour déterminer quel « numéro » utiliser sur la fiche du patient, la case doit se trouver
cochée sur la demande de prescription qui vous a été remise.

-

Dans le cas d'un accident de travail ou Maternité , laisser toujours la zone
‘Exonération’ a 0 (zéro) ET spécifier correctement la zone 'Assurance’ :

e pour l'accident de travail : 41
e pour la maternité : 30

o
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10/ Télétransmission aux Caisses

10.1/ Paramétrer la connexion.

A/l Télétransmission par modem et ligne téléphonique «France TELECOM»

Régles de rumérotation Modems | Paramétres avancés |

Saisie des Codes d'activation de la Télétransmissio | N——

Avant de commencer a saisir vos patients et courses, il faut d’abord
parameétrer certaines parties du logiciel pour la télétransmission.

Aouter. Supprimer | Proprétés

Connaitre le modem utilisé :

Anrer Appliier

Il faut d’abord savoir quel modem vous utilisez et sur quel port il est connecté. Pour ce faire,
cliquez dans la barre de démarrage de Windows sur le bouton ‘Démarrez’ puis ouvrez le
panneau de configuration (menu ‘Démarrez — Paramétres — Panneau de configuration’ ou
‘Démarrez — Panneau de configuration”).

Cliquez sur 'icdne ‘Modems’ ou ‘options de Modem et téléphonie’. Cliquez sur l'onglet
‘Modems’. Une liste apparait, affichant tous les modems ‘connectés’ a votre ordinateur.
Notez le « port com » sur lequel le modem a utiliser est rattaché.

Ce « port com » sera a sélectionner dans le logiciel TéléTaxi. Le nom du modem est aussi
indiqué sur cet écran.

NOTA : il se peut que votre modem ne soit pas référencé dans le logiciel Télé Taxi mais le
logiciel couvre la quasi-totalité des modems du marché.

En cas d’'incompatibilité ou soucis de télétransmission, n’hésitez pas a vous rapprocher de

notre service technique au 04 42 54 04 44.
|-|Q—::i15'i:;::, votre Société ou Agrément j
Définir le modem a utiliser dans Télé Taxi Destinatare| Réseau Modem [Emai |
:n:nm ) ¥ Compts V{itassa

Une fois le « port com » connu dans Windows, il faut fgama ¥ Gombtr
spécifier celui-ci dans le logiciel. Pour ce faire, cliquez sur © com s+ W waitocp € 19200
le bouton « TéléTrans » du menu général puis cliquez G Modem  {DLTEC_o0_se00 )
TOUT EN HAUT DE L'ECRAN sur le mot ‘Paramétres’ e

[("aTeF+MS=v22B,0,2400,2400; +ES=1,0, 1; *+MR=2"13 13} |

Er rmoone: YIS annuier IS vaiiaer Y]

(ceci est un menu) puis choisir I'option ‘Saisie des
Destinataires’. Cliquez ensuite sur I'onglet ‘Modems’.

Cochez le numéro de Port utilisé par le modem. Vérifiez ensuite que la vitesse choisie est
bien 2400 et que les trois cases a cocher du milieu soient cochées.

Faites dérouler la liste ‘Choix Modem’ afin de sélectionner le modem qui correspond au
votre. S'iln'y figure pas, nous sommes a votre disposition pour définir quel modem correspond au
votre.

Premiers Pas TéléTaxi Page 10/26



www.teleambu.fr 20090525 Premiers Pas TeleTaxi

té ou Agrément

.. PR v E
Saisie des Code de TELETRANSMISSION e lton ol e ‘
W NomduTa:  [TAXIREMY ]

MGRTT 131 N° Insee [seevesero | ot 1]

MUNICIPAUX

Pour pouvoir telétransmettre les factures aux N :}
différentes caisses, il faut saisir le « code de
télétransmission » fourni par nos services. e
B

Toujours dans cet écran de paramétrage de la
télétransmission, cliquez sur I'onglet ‘Destinataire’ et entrez,
pour chaque caisse, le code qui vous a été transmis dans la T
zone « Control CIé ». e o @ M

x

B/ Télétransmission par Internet

Depuis le début de 'année 2006, il est possible de télétransmettre les factures par internet.
Pour ce faire, il faut que vous créiez une boite aux lettres spécifique a cett e fonctionnalité et,
surtout, que vous ne la « rentriez » pas dans Outlook ni Outlook Express ni aucun autre logiciel de
consultation de courrier électronique..

Le logiciel Télé taxi est programmé et sera paramétré pour accéder a cette boite aux lettres
et l'utilisera pour envoyer les factures et recevoir les retours de paiement « Noemie ».

Commencez par aller sur le site de votre fournisseur d’accés Internet et créez une nouvelle
boite aux lettres (dans notre exemple : teletrans.taxi84 @free.fr).

Retournez dans le logiciel, restez sur le menu général et 14, cliquez en bas a droite sur le
bouton « Télétrans » puis cliquez en haut de I'écran dans le menu « Paramétrage » puis « Saisie
des destinataires ».

Allez sur I'onglet «<Email » et remplissez-le comme suit :

;" Chaisissez vatre Saciété ou Agrement Votre Adresse Email : saisir I'adresse électronique

Dt“f’"ﬁ“’”‘mm D - complete (nom@fournisseur.fr) que vous avez créé chez
—— votre fournisseur.
Yotre Adresse Email teletrans taxig4@free fr
Yotre identifiant de messagerie t._eletrans.t_ast4 . . i X .
Votre mot de passe | 130765 Votre identifiant de messagerie : l'adresse mail saisie
- sans le « @fournisseur.fr »
POP pop free fr
FSE/RZ B . . . .
_ _ NOTA : Pour Alice, il faut que la zone ‘Identifiant de
Option de Service SYNET_OPTION_POP_MAILTRI ;[ . . , N .
messagerie contienne I'adresse complete  car Alice
Nom de cannection ] gére les adresses d'AliceAdsl, LibertySurf, Alice,
< =l etc...
PR | [

Votre mot de passe :le mot de passe que vous avez spécifié pour votre adresse malil

Smtp — pop : veuillez contacter notre service technique en cas de doute..

La zone suivante doit toujours spécifier : ‘IRIS/B2 !
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Principaux fournisseur d’acces internet et serveurs pop et smtp :

FOURNISSEUR Serveur POP Serveur SMTP
9 Telecom pop.neuf.fr smtp.neuf.fr
90ONLINE pop.9online.fr smtp.9online.fr
CARAMAIL pop.lycos.co.uk smtp.lycos.co.uk
CEGETEL pop.cegetel.net smtp.cegetel.net
CLUB INTERNET pop3.club-internet.fr mail.club-internet.fr
FREE pop.free.fr smtp.free.fr
FREESURF pop.freesurf.fr smtp.freesurf.fr
GAWAB pop.gawab.com smtp.gawab.com
GMAIL pop.gmail.com smtp.gmail.com
I(France) pop.ifrance.com smtp.ifrance.com
LA POSTE pop.laposte.net smtp.laposte.net
MAGIC ONLINE pop2.magic.fr smtp.magic.fr
NERIM pop.nerim.net smtp.nerim.net
NOOS pop.noos.fr mail.noos.fr
OREKA pop.oreka.fr mail.oreka.fr
SYMPATICO popl.sympatico.ca smtpl.sympatico.ca
TELE2 pop.tele2.fr smtp.tele2.fr
TISCALI pop.tiscali.fr smtp.tiscali.fr
TISCALI-FREESBEE pop.freesbee.fr smtp.freesbee.fr
WANADOO pop.wanadoo.fr smtp.wanadoo.fr
Orange pop.orange.fr smtp.orange.fr
AOL Non supporté par AOL donc impossibilité d’utiliser
ce fournisseur pour télétransmettre.
TELE2 Non supporté par TELE 2 donc impossibilité
d'utiliser ce fournisseur pour télétransmettre.

Option de Service

: sélectionner_ « SVNET_OPTION_POP_MAILTRI ».

La télétransmission aux différents organismes se déroule de la méme maniere :
I'écran de « télétransmission » s’ouvre et vous propose les factures a télétransmettre.
Sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton du bas « Télétrans ». Si votre antivirus vous
signale que « MsAccess essaie de se connecter a Internet », autorisez-le tout le temps.

10.2/ Gérer les Factures en Télétransmission

10.2.1/ Ajouter une caisse en télétransmission

Par défaut, lors de linstallation du logiciel, celui-ci est paramétré pour
télétransmettre les factures aux organismes de votre région. Le logiciel intégre toutes les
caisses de France (dans le cas contraire, veuillez vous rapprocher de nos services afin
d’ajouter une caisse pour la télétransmission).

Dans le cas ou vous voudriez télétransmettre a une caisse ne figurant pas dans la
liste des caisses avec lesquelles vous effectuez les télétransmissions (Bouton
« TéléTrans » — menu « Parameétres — Saisie des Caisses en Télétransmission »), vous
pouvez ajouter une caisse de la fagon suivante :
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- Au menu général, cliquez sur le bouton « TéléTrans » puis cliquez en haut sur le
menu « Parametres » puis « Ajouter des Caisses en
Télétransmission »). e

T 764 0000 ROUEN 764 001

01 771 0000 MELUN RUBELLES 71
01 761 0000 VERSAILES 781 03
01791 0000 NIORT 791 008
01 801 0000 AMIENS EE

L’écran suivant apparait : Cliquez sur le bouton du haut « Tri G & 88 o &
par N°». Cette liste sera, de fait, triée par les numéros se trouvanta = == =
gauche.

Nota : Toutes les CPAM commencent par 01 puis le numéro de - "
département suivi de 1, les MSA commencent par 02 puis le numéro =7 =i i

02075 0000 BOURG ENBRESSE 011011 -

de département, ... e |

Les autres caisses peuvent ne pas avoir cette « philosophie »..

Si nous voulions ajouter la télétransmission avec la CPAM du Vaucluse (84), il faudrait
rechercher dans cette liste, les nombres ‘01’ (CPAM) ‘841’ (Vaucluse) puis cliquer une fois
sur la « ligne » qui nous intéresse puis sur le bouton du bas « Ajouter cette caisse pour la
Télétransmission ».

Une fois le traitement effectué, le logiciel vous affichera une boite de dialogue signalant le
traitement effectué.

été ou Agrément

[zATP-MR =]
Destinataire | Rassau] Modem| mail |
10.2.2/ Modifier le paramétrage par défaut g — “ (:%i
. . ., = 2
Une fois la caisse « intégrée » dans la .
télétransmission, re-cliquez sur le menu « Parametres »  m——
. .. . . y 2 . A, ;;MTI
puis « Saisie des Destinataires ». L’écran suivant apparait. ) e ——
e
Cliquez sur la caisse que vous venez d’intégrer. i ‘
. . , ) . . . Identifiant Modem |TPO0000132590055
Modifiez son libellé pour qu’il soit plus explicite (de - ikl 1 — =
(| Ajouter W) Annuter W2 | |jii_ Supprimer X

« Avignon » en « CPAM Avignon »), rentrez le mot de
passe obtenu dans la zone « Mot de passe ».

Cliquez sur lI'onglet « Réseau » et recherchez la
caisse que vous venez d’intégrer.

Destinataire U [Modem | Email |

Libe regim Gaisse e éseau

1[CPAM BEAUVAIS o1 [s01  [o11 [ATDT [01601D

Z[cPam versAILLES  oi_[ra1Joss |aToT |oidssesrso[piosen

01 AR il

.- g - ’ - - - - - ’ ~ L Eold éinte (RETE] e
Modifiez si nécessaire, ici aussi, le libellé a utiliser. F—jeeme o ko e oo aves by )

Entrez dans la zone « Tel », le numéro de i | X
téléphone donné par la Caisse ainsi que « I'adresse réseau » que celle-ci vous a
communiqué si difféerente de celle que le logiciel a octroyé.

Ensuite, cliquez sur le bouton « Maj Centre Gest. » afin de spécifier au logiciel que
dorénavant, vous pourrez télétransmettre a cette caisse.
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10.2.3/ Télétransmettre les factures + Edition du B ordereau

Des que vous attribuerez une caisse avec laquelle vous télétransmettez a un
patient, le fait de créer un transport et facturer celui-ci, la facture vous sera proposée lors
de la prochaine télétransmission.

Quand vous ouvrez cet écran (bouton « Télétransmission »), les factures non encore
télétransmises sont automatiquement sélectionnées et « cochées ». Si vous le voulez,
vous pouvez en décocher certaines (envoyer des factures plus tard, dans d’autres lots).

Une fois les factures sélectionnées, cliquez en bas de I'écran sur le
bouton « Télétrans ». Le logiciel va créer un lot pour chaque caisse et le télétransmettre.

NOTA : Un lot est comme une « enveloppe » regroupant toutes les factures a
envoyer aux différentes structures. Exemple : vous avez des factures a télétransmettre a la
CPAM 13, d’'autres a la CPAM 84 et enfin d’autres a la MSA 13, le logiciel va créer 3
« enveloppes différentes » (lots).

Une fenétre de télétransmission (grise) va apparaitre, votre acces internet va étre
utilisé pour se connecter aux différentes caisses et télétransmettre les factures. Une fois
ceci fait, la fenétre grise et les factures de cet écran vont disparaitre (ce qui est normal
car, pour une partie du logiciel, les traitements e  nvois des factures a bien été
réalisé..).

Une fois les factures télétransmises, vous avez 10 jours (maximum !!) pour déposer
a votre centre de rattachement (ou envoyer par courrier) les factures télétransmises ainsi
gue le bordereau de télétransmission (votre « ticket » d’envoi des factures par télétrans..)

Pour éditer le bordereau du lot que vous venez de télétransmettre, il faut cliquer sur
'onglet « Envoi » (en haut de I'écran) puis cliquer sur la toute premiére ligne de la partie de
gauche en haut (Cette zone contient le récapitulatif de tous les lots que vous avez envoyé
par le logiciel.

‘ I8l
18] x|

1 Choix Société Tout

2 Fichiers
; , . - £ Sa;gé — 2 70L.TAA A Transme ttre  |0/08,/2008 14:06
Une fOIS I Onglet « envol » 609207, TAs 342526787  MSA MONTPELLIER 02/04/2006 01:10 44,16 €
609206, TAA 342526787 CPAM MONTPELLIER 02/04/2006 01:02 44,16 €
’ . 7 . - /04!
sélectionné, cliquez dans la partie e e e bl
609203, TAhs 342526787 MSA MONTPELLIER 02/04/2006 00:46 1459.36 €
1H 1 = 04/ 5 i
haut - gauche sur le lot (« la Ilgne ») G e e e
. . . , . 608901, TAA 342526787 MSa MONTPELLIER SD/DS/ZDDE 20:30 44.16 €
i /03! 3 ‘
que le logiciel vient de créer (1) afin |z v poianes spmecs e
Ve - A - - 608301, Tas 342526787 CP&aM MONTPELLIER 24/03/2006 09:01 7272 €
/03/.
de le sélectionner (méme si la ligne e i e .
JE B - - ANR1N2.T. 42007 1! MONTPELLIEE i 00A 12:4° 44 1A € &
1 Facti
est déja en bleu) puis cliquez sur le S ———
N )
bouton en bas a droite « Bordereau » |
(2) afin d’éditer le bordereau a joindre Do || 2 1
iy emie.
aux factures.
[ |
|& Actualiser [$ Encaissement t Parametrage | gnevaucnement| x
[Mode Formuaire {7 o
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Edition du bordereau :

Le bordereau se présente a I'écran
comme cela. Il ne vous reste plus qu’a cliquer
en haut sur « Mise en Page » puis «Imprimer»

pour l'imprimer...

NOTA : Aprés chaque télétransmission, il faut
absolument joindre ce bordereau a vos

factures « papier » !.

Bordereau N de Lot 047 Date Création du Lot le 25/03/2006 18:25:00

artisan TAXI Pierre
54 Impasse Des Grands Jardins
84300 LES TAILLADES

Destinataire R&glement Raglement au Partenaire de
Santé Tiers Payant

Organisme Destinataire 000000 01 021 000

Code Ape Tel  DBE1759514
heSiret 453155350 12345  Fax Centre Informatique gestionnaire 021 Caisse 131
Identifiant 13257 448 4
Adresse CENTRE 029
Rue Grande Soeur
13012 Marseille
N° Facture Assuré N° Sécurité Sociale |Naissance Total Total Prise en Part
énéficiai Facture Charge  |Complé
re

260310005 L uria 265017 7= 140 | 22 | 131202003 X X
60316002 NE-FME assina 20210 - o040 | 74 | 040904 I I
60317003 T hriine | 2540213004042 | 71 | 1604M382 [ [
260320004 EE] rore 27008150 76| 35 | 1T0BEI04 3076 € 3076 €
260321001 pR"NT hrigine | 254021 42 |71 | 18040392 11600 € 11600 €
260321002 PEL..E rcel 127 202 |24 | 180708 978 978
60321003 AT inginie: 279 3041 |33 | 16117001 4453 € 4453 €
260321004 KHA T Radhida 25601, - |47 | 23H06000 3544€ 3544€
260321005 HEN *F* Lita 2740177 © I |22 | 1408993 136.06 € 136.06 €
260524001 Br T hridine | 25402~ .. |71 | 1804M352 1600 € 1600 €
260324002 LIND' 2 Emma 222071, 3 .. |47 | famenaz Ta56E Ta56E

Nombre de Factures envoyées: 11 Total du lot N° 7 TB2IT € 78277 €

10.2.4/ Retours Noemie — Réglements des Caisses

Chaque fois que vous télétransmettez des factures, le logiciel, en méme temps,
réceptionne les « retour Noémie » (Norme Ouverte d'Echange entre la Maladie et les
Intervenants Extérieurs) correspondant au décompte des virements effectués sur le compte
du professionnel de santé. Le logiciel permet non seulement la consultation et I'impression
de ce fichier mais également la mise a jour des factures quant au réglement de celles-ci
(afin de mettre a jour les reglements, les impayés, etc...)

Une fois la télétransmission effectuée et le
bordereau édité, si le bouton « Noemie » est actif

(en bas a droite de I'onglet « Envoi ») il faut que

vous cliquiez dessus pour intégrer les reglements
gue vous venez de recevoir.

Ensuite, le bouton d’'impression a droite sera

actif et vous pourrez éditer les anomalies que la
Caisse a relevé ainsi que les paiements qu’elle

vous a effectué.

31/06/2006 19:26[prépare <IN

re |06/05/2006 14106

[E Actualiser [$ Encaissement
Fode Formulare. T T
Paiement Retour Noémie
Date Compta] Lot | W°Fac [ N°Sécurité Sociale | Hom Assuré MT Remb | TraitéPointé
Organisme Payeur |CPAM MARSEILLE 13

05052005 | 0 440595 sp T 530 LI O
DSME/2005 0 620795 95 = 47 86 € LI I
05082005 | O 5512574 07 BRact agp0e| O O
05052005 | O 420913 06 [cC [EIMONE sozoe| OO OJ
29M082005 | O 295 5507131 23 pm lsBDEL&TIZ rozes| I U
30082005 | O 1265 800813 72 Fic ROLLANDE a415€] O O
soms2005 | o 1265 [OOSR 2Pl T FOLLANDE ag1s€| 1 [
3008005 | o 1265 PREO0SIE 72RILETE FOLLANDE 1aane| 1 [
nsme00s | o 1475 R4DINE 19po T 7 DE MISE srore| OO
oamsz00s | o 1485 PRSI 46 CLAUDE nspee| [ [
osme00s | o 1495  R440INE 40 forc FRANCINE a14g| [ [
05082005 | O 1505 [410399: [i] PAULETTE 1a44€] 0T [
05052005 | O 1515 [2490530C 38 ARYSE mrooe| OO O
05082005 | O 1525 4109937 05 [z LAnRa0UI roone| I OJ
05082005 | O 1545 R4B086ES: 17 ICHAMTAL aazse| I O
05052005 | 0 1555 [24B036%: 17 [oHANTAL aaz5e] LI U
05082005 | O 1565 44031 0[5 . LS FRANCINE s11ag| I U
05032005 | O 1575 3320931 N HAMMED 12z0e€| O O
05082005 | 0 1625 391175 &7 37 oM [2NDRE aare] OO O
05082005 | O 1645  [P5S0499C 33 E lenITA, se0se| [ O

Tatal Mon poirté 1381,78 €

Total lot 0| 1381,78 €
[gi=lini=Yplnty I A ENEA 0NN |"nr|| | T2 L"l bll:Dﬂl:TT: A4 4N £ '_| '_|
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11 Comment créer la facture d’'un Transport Simple

Avec P’assistant :

Au niveau du menu général, cliquez en haut dans le menu « Assistant Facture » puis
suivez les instructions données par le logiciel (choisir le patient, définir I'aller, le retour,
etc...)

Sans Passistant :

i [ractare]

Code] 167 | e |

Nous sous-entendons que la « société », les véhicul es et
chauffeurs aient été créés dans le logiciel.

Au menu général, cliquez sur le bouton «Patients » afin
d’'accéder a liste des patients.

1 0051 LA ROSE CENTRE
10075 ST BARNABE CE

S FEEET B oY e W S W s i) oy

1: Le client n'existe pas

Ajouter le nouveau patient : si aucun patient n’existe dans le logiciel ou vous ne le retrouvez
pas dans celle-ci, cliquez sur le bouton du bas « + » vert en bas a gauche de la liste des
patients. L'écran suivant se présente alors :

Sélectionnez dans la liste déroulante, en haut de I'écran, le type du patient : ‘Mr — Mme —
Melle — etc...." puis entrez le nom du patient ainsi que toutes les informations demandées.

=

Passez de champs en champs en appuyant sur la touche ‘TAB’ .=

Recheiche par N* Sécuité sociale_ou par nom - T

S 11 t t I H Admin |Facture| )
aisissez toutes les zones que vous connaissez. e T -
- =—. ol 01 131 0091 SAINT HENRI CENTRE 09 |
S R o oo v oo
. o e —— =)
NOTA . t t OBLIGATOI RES iresse = . xonération 101 131 0121 SAINT LOUIS CENTRE 012
- 17« Certaines zones son pour - i B e
faire la télétransmission : wemo Bl e e
| N° Compta | D1 131 0181 BONNEVEINE CENTRE 018
Solde; | e Bangue 512 | Droits 01 131 0191 SAINT PIERRE CENTRE 019
- Prescripteur : sélectionnez dans la liste le ; B | vy coime cas
N . . ate ing de 131 0232 CAPELETTE CENTRE 023
t d I I d I _ t I 1310241 LES CAILLOLS CENTRE 024
prescripteur de la course ( e nom de celui-ci es i & B
suivi de son du numeéro d’identification). Il est

tout a fait possible d’ajouter des prescripteurs
en tapant dans cette zone son nom puis en
passant a une autre zone. Le logiciel va
s’apercevoir que le prescripteur n'existe pas et % ‘
va vous proposer de I'ajouter dans la liste. :

- Numéro Sécurité Sociale et Date de naissance : rentrez ces éléments (le logiciel va
vérifier qu’il y ai cohérence entre ces deux zones).
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- Affiliation _: sélectionnez dans la partie droite de I'écran la caisse a laquelle le patient est
rattaché (si la caisse n’existe pas, cliquez en bas sur le bouton ‘Créer Centre’ afin de créer
le centre de rattachement et I'ajouter la liste proposée).

NOTA : par défaut, un patient est pris en charge a 65 % (parties bleues). Pour modifier ce taux
de prise en charge, utilisez (cliquez) sur les zones ‘Exonération’ et ‘Assurance’ afin de modifier
les choix proposeés.

Exemple : un patient est soumis & un accident de travail. Enregistrez la fiche comme ci-
dessous puis cliquez sur le mot « exonération » et spécifiez ‘O’ (zéro). Le taux de prise en charge
reste & 65%. Cliquez ensuite sur le mot « assurance » et spécifiez « 41 » (accident du travail). Le
taux de prise en charge passe dés lors a 100 %. (N'oubliez pas de rentrer le numéro d’accident du
travail afin de I'imprimer sur la facture...).

Si vous ne connaissez pas le numéro d’A.T.,
double-cliquez dans la zone ‘Numéro A.T.’, le logiciel va
ouvrir une fenétre et vous pourrez saisir la date de
I'accident ainsi que le numéro de département |, le
logiciel calculera et imputera a la fiche Patient le numéro R
d'A.T. e

13/07/1966. Ran

il Rang
o1 a3 fasoa) a [mate vaernte,
e | Taux|_

Si le patient bénéficie de la CMU (Couverture
Mutuelle Universelle) ou 'AME (Aide Médicale d’Etat),
cliguez simplement sur le bouton correspondant. Le
logiciel va automatiqguement paramétrer la fiche en
conséquence.

Une fois le bouton cliqué, il faut que les éléments suivants contiennent les données suivantes :

CMU : taux de prise en charge caisse : 65 % et mutuell e 100 % du reste et zone «exonération» a 0 (zéro)
AME : taux de prise en charge caisse 0 % et mutuelle 1 00 % du reste et zone «exonération» a 0 (zéro)

N°d’organisme complémentaire : 9 espaces + ‘M’ en majuscule.

Une fois la fiche du Patient saisie, cliquez sur le bouton du bas « RDV » afin de créer un
nouveau transport pour le patient sur lequel vous étes.

2/ Création du Transport a facturer :

345678

1011 12 13 14 15 16 B

18 15 20 21 22 23 I——
2526 27 28 29 30

Le logiciel va ouvrir la fenétre du transport a saisir : /

Choisir le jour du transport avec le calendrier (les jours
affichés en fond vert sont des jours fériés) puis cliquez sur o osmmmed e
le bouton « Ok » ou bien double-cliquez sur le numéro du —
jour a selectionner.

Inscrire les horaires de départ et d’arrivée en st v oo
respectant le format proposé : 2 chiffres pour I'heure puis

le séparateur (*:’ deux point I'un sur I'autre) puis 2 chiffres pour les minutes.

Fichier Transport | Fengtre ?

Nombre d

Choisir le type de tarification (taux a utiliser pour le calcul de la
course : tarif Sécurité Sociale ou tarif ‘normal’).

Taxi Secu

Véhicule
e

Type de course aller Simple (C ou D) -

Rattarhamant: -

Choisir le véhicule, le ou les Chauffeurs dans les listes
correspondantes (s'il N’y a qu’un seul chauffeur et véhicule dans le logiciel, ces éléments seront
automatiquement intégrés au transport que vous étes en train de créer),

Choisir le type de course (simple, A/R avec attente, A/R sans attente),
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Dans les listes déroulantes, choisir le lieu de départ et le lieu d’arrivée.

Si un des lieux est le domicile du Patient , cliquez simplement dans la case a cocher
« Domicile » afin que le logiciel impute automatiquement la ville de résidence du Patient dans la
zone concernée (le logiciel va remplir automatiquement la zone du dessous par « Domicile » afin
gue cette information apparaisse sur la facture).

« N e R | DR e e Une fois completement saisi, I'écran doit déja afficher le
e ] montant global de la course a facturer au milieu en bas.

Rattachement

Table des distances Jrocaires
A

Départle_« [26/04/2006 ﬂl" ]oos ¢ Y Heure de depart :

do les taillades T

ari

Vous pouvez modifier les horaires saisis en cliquant sur
I'heure de départ ou de fin de la course. Dans ce cas la, une petite
fenétre s’ouvre et vous pouvez re-saisir les horaires

B pomici le  [Domicile

te | Distance parcourue 0 Kkm

Vous pouvez aussi cliquer sur 'image de la montre. Cela va ouvrir 2=t ]
une fenétre avec les autres interventions de la journée affichées en vert. : |
| @ [os:45] 1N
.. . N . . I | T
Le logiciel vous autorise a déplacer le rendez-vous en cliquant -l i
dessus et maintenant appuyé la souris sur le rendez-vous en cours  x @ i
(gris) mais vous interdira d'imputer celui-ci sur des horaires déja pris par ‘ i
d’autres courses. Jopm | ¥
E 1N
: . R , pa—] —

Si vous avez des péages a facturer, cliquez sur le texte «Total

Péages» et saisissez dans cette zone le montant des péages.

S'il y a un transport Retour ==> Cliquez sur le bouton <CREER RETOUR> et indiquez les
horaires du retour quand le logiciel vous le demande sinon cliquez sur le bouton <FACTURER>.

NOTA : si vous avez transporté plusieurs personnes dans cette course, vous pouvez ajouter
les personnes transportées en double-cliquant dans la zone vierge en dessous de la zone
contenant le nom du patient en cours (en haut a droite de I'écran) sinon ajoutez ‘2’ dans la zone
« Nombre de personnes transportées » en haut a droite de I'écran afin que le logiciel recalcule le
montant des courses avec I'abattement a faire.

Dans le cas ou la course serait un aller-retour, cliquez sur le bouton a droite « Créer
retour » afin que le logiciel génére automatiquement le retour et vous demande les heures de prise
en charge et retour chez le Patient.

Une fois le transport saisi dans I'ordinateur, vous pouvez le facturer directement a partir de
cet écran en cliquant sur le bouton « Facturer ».

Le logiciel vous demande de saisir le numéro de facture a utiliser en vous en proposant un
numéro de facture. Nous vous conseillons de garder le numéro proposeé.

Explication de la numérotation utilisée

Admettons que le logiciel vous propose comme numéro
de facture, le 260426001 : Cela veut dire que vous .
facturez un transport effectué le 26 avril 2006 (260426) e
et que c’est la premiére facture de cette journée. o )

Une fois la facture générée, le logiciel affiche, dans le transport méme, le numéro de facture
alloué. Cela a pour but de vous montrer, des I'entrée dans le transport, que celui-ci est facturée.

Si vous voulez voir la facture de ce transport, double cliquez sur ce numéro, le logiciel va
afficher la fenétre de la facture.
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Si vous fermez cette fenétre sans avoir facturé le transport, le logiciel vous alertera de cette

anomalie et vous demandera de confirmer la sortie de cet écran.

NOTA : Si vous modifiez la fiche du Patient, les modifications apportées NE SERONT PAS

AUTOMATIQUEMENT REPORTEES sur la facture !!

Pour reporter les modifications, allez sur la facture (menu général —
apportez les modifications nécessaires ou bien cliquez sur le bouton « Actualiser ».

boutons ‘Facturation’) et

Par exemple, si vous avez oublié de mettre le numéro d’accident du travail dans la fiche du
patient et avez créé la facture du transport effectué, le fait de le rajouter dans la fiche du patient NE

LE REPORTERA PAS AUTOMATIQUEMENT SUR LA FACTURE..
facture méme et apporter la modification..

2: Si le client existe déja

Choix du patient dans la liste des patients :
cliquez une fois sur le patient concerné afin de le
sélectionner (la ligne passe en fond bleu) puis cliquez
sur le bouton du bas ‘RDV’ afin d’entrer dans I'écran de
saisie du transport.

Il faudra dés lors aller dans la

5 VAT A e
T 251U PEARE DOIZE RES L NARGUE i RSE\LLEm
35 AV DES INFF o

SOOMANE DE GAEEN. 2104 OF LAV Lnies

{30resses 670

2201
CETHERMIDOR 2HOE ANDRE CHENIER, 4K EN FROVENCE 157071565 wnaﬂu FALCHERI MICHELE
MAS DE LA CIGOGNE - CHEMIN LES JAVIS EGUILLES 2 AT}

te/2155t T UveRan
Ziminsrs TANTSTS  BACOUIE FREDERIC
jEic ey
Tanznsse AT DOCTELR FRANCHI
3inanm o et A

ad vt '“‘""I:I&

12/ Comment créer la facture d’'un Transport Série

1: Le client existe déja

(nouvelle série)

Au menu général, cliquer sur le bouton « Patients » puis choisir le patient dans la liste des
patients : cliguez une fois sur le patient concerné afin de le sélectionner (la ligne passe en fond
bleu) puis cliquez sur le bouton du bas ‘RDV’ afin d’entrer dans I'écran de saisie du transport.

Créer la premiére prise en charge de la série (le premier transport) - choisir le jour avec le
calendrier, inscrire les horaires, choisir le type de tarification puis le véhicule puis le chauffeur par
défaut des transports. Choisir le type de course (simple, A/R avec attente,A/R sans attente puis les

lieu de départ et d’'arrivée).

Ensuite, Cocher la case série (situé a I'extréme gauche de

I'écran)

~ S'il'y a un transport Retour ==> cliquez sur le bouton
<CREER RETOUR>, indiquez les horaires du retour.

Cliquer sur le bouton <DUPLIQUER>

Répondre a la question : « voulez vous créer des prise en
charge A/R ».

Choisir et cliquer dans le calendrier sur tous les jours de la

série sauf celui du jour du transport initial gue vous avez déja
créé puis cliquez sur le bouton ‘OK’ (le tableau de tous les jours de
votre série va s'afficher).

Vous pourrez modifier les horaires, véhicules et chauffeurs
pour chaque transport.
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Nota : Les rendez-vous affichés en rouge indiquent gu’ils sont en CHEVAUCHEMENT par rapport
a d'autres rendez-vous existants.

Une fois tout paramétré correctement, cliquez sur le bouton « QUITTER ET FACTURER ».
Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton « Quitter » et seulement facturer cette série plus tard.

Dans ce méme écran, si vous double-cliquez sur la date
du transport, la fenétre de sélection de I'horaire va s’afficher, il
vous sera possible de modifier 'heure de départ et d’arrivée de
cette course. Les autres courses de la journée figureront en
vert.

= = =mem==. Par contre, si vous double-cliquez sur I'heure de départ , vous
pourrez modlfler Ies horalres de la course en les saisissant directement au clavier..

Une fois les horaires et transports modifiés, cliquez sur le bouton « Quitter » afin
d’enregistrer la série sans la facturer (possibilité de facturer la série plus tard..) ou « Quitter et
facturer » afin de générer la facture directement.

La, un autre écran apparait :

L'écran de facturation des séries vous permet de choisir les courses entre deux dates (vous
pouvez, en sélectionnant les dates de début et de fin, ne facturer qu’une partie de la série : la
semaine, le mois ou l'intégralité de la série..). Cliquez sur le bouton <SELECTIONNER TOUT>
(vérifiez bien le nombre de transports sélectionnés indiqué a gauche) puis cliquez sur le bouton
<FACTURER>.

NOTA : Pensez au prescripteur et a la date de prescription. Si ces éléments ne sont renseignés, le
fait de cliquer sur le bouton « Facturer » n'aura aucune incidence . Vérifiez donc que ces deux
éléments soient correctement instruits.

1/ Sélectionnez les courses a facturer en double-
cliquant sur chaque ligne ou en cliquant sur le bouton
e Ll B e e « Sélectionner » se trouvant au bas de cet écran afin de

S 860 TXI 06/04/2006 09:44  ROGNAC HOP NORD
e e e TXI 10/04/2006 08:00  HOP NORD ROGNAC z . - y £
Cecomer e PLANT|S 882 TMI 10/04/200800:44  ROGNAC Hos oo sélectionner tout | cours f ts I'éc
| B maaaos B electionner toutes Ies courses ngurant sur ran.
NEHEME Sarah MARSE|S 864 TXI 11/04/2006 09:44 ROGNAC HOP NORD
(OLIGERT Florian S 865 TXI 12/04/2006 08:00 HOP NORD ROGNAC
S 866 TXI 12/04/2006 09:44  ROGNAC HOP NORD
S 867 TX] 13/04/2006 08:00  HOP NORD ROGNAC

2/ Le nombre de transports sélectionnés apparait en
bas & gauche.

, 3/ Vérifiez que tous les transports soient sélectionnés
e g (vérifier les dates de début et de fin de prise en compte
N i — N | = % en haut a droite) puis cliquez sur le bouton « Facturer ».

Le logiciel vous demande si vous désirez garder la date du dernier transport comme date de
facturation puis vous propose de saisir le numéro de la facture que le logiciel va générer.

Nota : nous vous conseillons de garder ce numéro car il est représentatif (année — mois —
jour du dernier transport effectué...)

Une fois la facture générée, le logiciel vous demande si vous désirez éditer celle-ci. L'écran
de sélection des transports a facturer est maintenant vierge car tous les transports sélectionnés ont
été factures.
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13/ Retrouver rapidement les factures d’'un Patient

Il'y a plusieurs possibilités de retrouver une fac  ture :
d,un patlent : - Sélectionner le patient

12-1- A partir dela Liste des Patients : A partir du menu général, cliqguez
sur le bouton a gauche « Patients » puis cliguéarguseule fois sur le
patient a traiter. Une fois la ligne du patientasgétionnée (elle passe en
fond bleu), cliquez sur le bouton du bas : « FACESR

12-2- A partir du bouton « Facturation » : a partir du menu général,
cliquez sur le bouton Facturation » en haut & gaui vous connaissez le  commmms g
numéro de facture a traiter, cliquez dans la caskaite de la paire de
jumelles, saisissez le numéro complet de la fagiuie appuyez sur la touche
« Entrée » de votre clavier. La facture vous saésentée a I'écran.

12-3- toujours dans cet écranvous pouvez cliquer sur la paire de jumelles
bleue : cela va avoir pour effet d’afficher ladistes toutes les factures d’'un
mois dans la partie droite de I'écran. En cliquantles triangles « Droite » et T F==u=snesmas s
« Gauche » autours du mois affiché, vous pouveaggrecelui-ci.

Pour sélectionner une facture, il suffira simpleings cliquer dessus.

14/ Mettre en correction des factures pour lesreté  |étransmettre.

1/ Se positionner sur la facture a modifier :

Au niveau de I'écran général, cliquer sur le bouton

« Facturation » en haut a gauche, cliquer a coté de la
paire de jumelle (1), saisissez le numéro de la facture a
chercher puis validez (appuyez sur la touche « entrée »
du clavier).

La facture devrait apparaitre a I'écran. Si le numéro de la
facture est bleu, vous pouvez apporter toutes les
modifications que vous désirez.

i I

wwwwwwwwww

i)

Si le numéro est rouge, cela signifie que la facture est partie en télétransmission. Pour
pouvoir modifier la facture et qu’elle soit re-proposée pour la télétransmission, cliquez en
haut dans le menu « Mettre en correction ».

NOTA : si le texte « Mettre en correction » est grisé et non actif, c’est que la facture a déja
été mise en correction par le logiciel ou vous-méme I'avez déja mise en correction.

2/ Télétransmettre les factures modifiées :

Au niveau du menu général, cliquez sur le bouton « Télétrans » en bas a gauche. Si les
factures a re-télétransmettre apparaissent dans cet écran, il suffit de les sélectionner (clic a
'extréme gauche de la ligne, dans la case a cocher ou cliquez sur le bouton

«Sélectionner » afin de toute les sélectionner.
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Si les factures désirées n’apparaissent pas, cela vient des dates prises en compte. Cliquez

en haut SUI’ |a date de débUt et, a I’alde du Calendrler, Ml TAXI BENYEKHLEF - [Exportation des Factures vers W615]
spécifiez la date de début de traitement. Une fois que vous = '
SR{ENEN 25/06/2006 03707 /2006

avez cliqué sur « Ok », les factures devraient apparaitre.. Il E Factures en Erreur
suffit de les re-sélectionner et cliquer en bas de I'écran sur

« Télétrans » afin que le logiciel en créée un « lot » et I'envoi.
N’oubliez pas, une fois le lot transmis, de cliquer sur « Envoi » et éditer le bordereau de
télétransmission a joindre aux factures papier rééditées.

21

15/ Ou se trouve Data.mdb ? e — T

szszszszsz

Si vous étes en réseau ou si le logiciel a été réi  nstallé
incorrectement, il se peut que celui-ci vous ‘deman de’ de lui
indiquer quelle base il doit utiliser.

w15 e T
aMBU3.1C0 [ La=la
ambus? Ido ] Modem.txt

La fenétre suivante apparait : veuillez indiquer ou se trouve la base =
‘data.mdb’ que le logiciel va utiliser.

Par défaut, cette fenétre s'ouvre dans le répertoire contenant le logiciel (‘c:\taxi98’) mais, la
base pouvant étre ailleurs, cette fenétre vous permet de spécifier un autre emplacement (exemple :
F:\taxi, \\serveur\taxi2003, ....) T ,

I SCREAT]
Fox avant
Bloredest a

Prenons I'exemple que la base ‘Data.mdb’ se trouve sur Pl S
I'ordinateur ‘Outils’ : ;

- 1:Commencer par faire dérouler la liste en regard de
‘Regarder dans :’ (carré rose), e

- 2:cliguez sur lecteur désignant le disque qui contient la base (ici, disque E: ). Une fois
cliqué, cette fenétre disparait et le contenu du disque E: apparait. Double-cliquez sur le
dossier contenant la base afin « d’ouvrir » ce dossier puis cliguez une fois sur la base
‘Data.mdb’ et ensuite sur le bouton ‘Ouvrir’.

Une fois la base sélectionnée et cette fenétre effacée, la barre d'état (tout en bas de I'écran)
indique : « Rattachement aux tables en cours... ». Une fois ce texte disparu, le logiciel utilise
dorénavant la base spécifiée.
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16/ Sauvegardes

La sauvegarde de vos données est une procédure facile, rapide et trés importante

L’informatique n’est pas fiable a 100 % !!. En cas de probléme, c’est votre seule bouée de
sauvetage et cette sauvegarde pourra vous éviter de ressaisir tous vos patients et courses !!

Pour effectuer une sauvegarde de vos données (il faut que le logiciel TéléTaxi soit
fermé), cliquez sur le menu Windows « Démarrez » puis « Programmes » (ou « tous les
programmes ») puis « TéléTaxi » et enfin sur « Sauvegarde journaliére » &G Sauvegarde Joumnaliére |

Dés son lancement, ce module va automatiquement ouvrir
la base de données que vous utilisez et sauvegarder celle-ci
d’'abord dans un sous-dossier de votre ordinateur puis sur I'unité
de sauvegarde définie dans la partie « Parametres — Paramétres
Société » - onglet « Param » — zone ‘Rep Sauvegarde’.

Nous vous conseillons d’effectuer une sauvegarde sur le support externe et ce, TRES
REGULIEREMENT (apres chaque utilisation — modification — ajout de données dans le logiciel...).

Le logiciel va vous demander de faire une sauvegarde sur Internet. En fait, cette
sauvegarde va partir sur nos serveur teleambu.fr et tous les matins, nous nous connectons au site
et récupérons ces sauvegardes pour les stocker au bureau. Ces données vous serons renvoyéees
par mail & votre demande.

17/ Restaurer les données — installer le logiciel s ur un autre poste.

17/1 Installation du logiciel sur un autre poste

Voir le début de la présente documentation, chapitre 1. Installer le logiciel en insérant le cd-
rom que le service technigue vous a laissé puis y entrer dedans afin de vérifier que le logiciel est
« actif ». Aucune donnée n’est encore dans le logiciel mais ceci est normal !.

L’assistant « création de la société » apparait. Ne le remplissez pas mais fermez cette
fenétre simplement. .
y pant

¢ pcAnywhere 28 Compacter Programme
%ane‘ BT TextPad e
() Internet » ¥ Restauration des données
SR ) Internet T v
i o [ e s @) mne BB
Pour restaurer les données précédemment ‘ e —
sauvegardées, il faut gue le logiciel ne soit pas « ouvert » I. Il faut aussi gue vous branchiez

votre clé USB ou bien le support sur lequel vous fa ites habituellement vos sauveqgardes..

3 & Compacter Données

17/2 Restaurer les données

Cliquez sur le bouton « Démarrer » de Windows puis « Programmes » (ou « tous les
programmes ») puis « Télé Taxi » puis « Restauration des données ».

Veuillez specifier le nom et Femplacement du fichier ZIP de sauvegarde E x

Regaderdans: [ Merced 7| @ cFE-
R
Ensuite, une nouvelle fenétre s’'ouvre et vous demande de 9
spécifier I'endroit ou se trouve votre fichier de sauvegarde
) |
Déroulez la liste déroulante (1) et sélectionnez I'emplacement =
de votre clé USB (ou autre support de stockage). S
o éseas [T SO Frvees g |
e e

Dans la liste du contenu de votre support de stockage, double
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cliquez sur le dossier « SAUV » afin de l'ouvrir (2).

Sélectionnez ensuite le dossier du jour de votre derniére

sauvegarde (double clic sur le nom du jour).

Cliquez ensuite sur le fichier nommé DATA.ZIP, ce nom

doit apparaitre en bas dans la zone « Nom du fichier : ».
Une fenétre va ensuite vous demander votre mot de

passe.

changé, le mot de passe est : « moi » (minuscules).

Cliquez ensuite sur « ok »

Une fois les données restaurées, le logiciel vous indique que tout
s'est bien passé. Il vous suffit de cliquer sur le bouton « ok » pour sortir et

terminer la restauration.

18/ L'explorateur Windows

L’explorateur Windows est un programme trés utile
pour :

"explorer" le contenu de l'ordinateur,
- déplacer ou copier des fichiers.

18/1 Accéder a I'Explorateur Windows

On peut y accéder de différentes fagons.

Par défaut et si vous ne l'avez pas précédemment

e B om et l'empla p garde
Regardergans : | % CLES USB (k) | & 1
—m—c
4 ) Applic
o8 G ) Cés Diverses
Boent ) Tele_ambu
9 )web
- %] Bdetnst. di
2 & HPImas2s. PG
: DD2
3 C:,m
J
oL
>
L Nom du fichisr [ - Quwi
Fichiers de type. [ -] Anruler
Information n

\]::) RESTAURATION du Zip

Le Fichier | K:\Sauvt Jeudiidata,zip

a bien &té restaurée dans @ Ciitaxioaile_Mignon,

a3
Fiier Edion Affichage Favris Outis 7 | e
Q) rcesene = () - (T | J ) netecre [ pesss || X
Adresse 2 Ci\aoplic Miniaturs B> ES
Mosaiques -
T 0 deee o 0o 0o o F
H Adresses E :?;Is 2 cel oEF Flavien
g o o o o
o2 0 w Lasrogante  Iepanier Meichedk  mala
- o J = E & o
Medsys  MnTaxi  planning Prof dcheart  TeleAnbu  TeleAmbu
instal Mgy Instal .
U Partie droite &
LILI todo wagar  wlustres_euro & Compteur.exe

de avail

=
7

Suivant la fagon dont on y accede, le contenu de la fenétre de droite sera différent. On pourra
afficher un autre contenu en sélectionnant un autre dossier dans la fenétre de gauche.

commande a effectuer :

- Win+E (touche Windows ol ‘E"

- menu Démarrer, Programmes, Accessoires, Explorateur

Windows
- clic droit sur menu Démarrer, sélectionner "Explorer"

18/2 Utiliser I'explorateur Windows

A l'ouverture, I'explorateur Windows affiche deux fenétres :

- la fenétre de gauche = les dossiers,

- la fenétre de droite = le contenu du dossier sur lequel la partie

de gauche pointe.

Parameétrage :

contenu affiché :
Poste de Travail

lecteur C:

C:\WINDOWS\Menu Démarrer

8 C:\Applic

wwwwww

B B e

hstres_eura

,,,,, z

Partie droite

1
i

Nous vous conseillons de paramétrer I'explorateur afin que la partie de droite affiche le
détail des fichiers. Pour ce faire, cliquez sur I'icone représentant des dossiers (encadré de rouge ci-
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dessus) puis choisissez « Détail » ou bien cliquez en haut sur le menu
‘Affichage’ puis choisissez ‘Détail’.

Il faut aussi, pour plus de prudence, afficher TOUS les fichiers.
Pour activer cette fonction, cliquez sur le menu ‘Outils’ en haut de
I'écran puis choisissez ‘Option des dossiers’. Cliquez ensuite sur
'onglet ‘Affichage’ et cochez les éléments comme ci-dessous :

Cochez ‘Afficher les fichiers et dossiers cachés’ afin que la sélection
soit en regard de ce commentaire.

Général Afichags | Types de fichiers |

Vous pouvez appiquer spprence el cslle ilsés pour es
détals oules tres) que vous Ltlsez pour ce dossir 3 tous vos
dossic

Paraméres par défaut
oK Annuler Appiier

Décochez « masquer les extensions des fichiers dont le type est connu » afin d’éviter de

lancer des programmes malveillants sans vous en rendre compte.
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19/ RECAPITULATIF Création Course Simple et Série

Chronologie pour créer une facture :

1: Le client existe déja :

|<alaln|cloplele|g|u|r|a|k|[L|mu|n]olp|o|r|s|T|u|v|w|x|x]|z]|> Tom
H H H H . AILLAID Claude 1511084054254  Les Caimes - Les Grands Cyprés LE THOR 03/10/1951 540000079 CHISLE S/S0RGUE «
- ChOIX d u patle nt danS |a ||Ste d es patl ents : AKTEL Arthory 11 Résidence Docteur Apme CAVAILLON 31/08/1932 841022635 DR LUBRAND Piene |
. . . ALBAREDE Michel 1E607 20004048 Route De La Jasse. ORGON 13/07/1966 06.07.08.0910 9393393338 DR PEYRESAUBE —|
ALEGRE frtgine 1511113085437 HLM Les Vallades - Apparl. 34 ISLE SUR LASDRGUE  08/11/1361 130780521 CH NORD
Cllquez une fOIs sur son nom (Ia Ilgne ALEZIER Claudie 2701184031022 1648 Chemin De Banon LE THOR 114111970 841026297 DR PENALVER Frang
ALLARD Andre 1220513103010 4 Avenue Du B M CABANNES 0470515922 841020076 DR GAVEN-ROGNOM
passe en bleu), AMAT Jeanpiers 1180752141001 54, Impasse Jean Bouin CAVAILLON 010711518 BAODODTZ?  CMPSY AVIGNON
. AMRAN Michells 16607 20004 048 MARSEILLE 13/07/1966 840007850 ATIR. AVIGNON
- ANNICELLE Christelle: 2710213055938 Quartier Boutin MAUBEC 260241971 840008557 CH AVIGNON
Cllquez sur le bouton RDV, ARABLIAS Aremate 2550430007107 33 Flace De LaLiberts LE THOR: 26041365 B41700974 DR FERROUTY Brun
P H H ARAUD Hélens 231 EI266 070 213 Chemin De La Planque. CavAILLON 3040141931 841021391 DR ARAUD. o
= o Ch0|s|r |e Jour aVeC Ie Calendrler, ARCANGELI Marie 2210439027 866 14, Quartier De La Crau CavalLLON 20/04/1921 841014657 DR MONTAGNE
. . ARENA, Roger 1330331156003 82, Rue Paul Bert CavalLLON 31031338 841015050 DR VAN GREVEMYN
- AUDEBRAND Didier 1561018279008 Mas De La Baronne, Le Vilage. Routs D'Avign CAYAILLON 05/10/1956 840000053  CH CAVAILLON
Inscrlre Ies horalres! AUDINOT Vves 1290489345004  Les Fontanilles. Route Des Carrigres OPPEDES 29/04/1929 841020100 DR THIEBLEMONTF
P T H AUGRAND Chantale 2600333353733  La Pegioarde ROUSSILLON 1740341360 841030547 DR MASQUIN Luc
= Ch0|s|r Ie type de tarlflcat|0n y AUGUSTIN Marcells 2200484104002  Coling D Thouzon LE THOR 2040471520 B40006557  CH AVIGNON
.. sy AUROU Michel 1500415265021 41, Rue Lamartine CavalLLON 27041950 E30781810  CH EDOUARD HERF
- Chols”’ Ie VehICu |e AUSINA Lavrie Lot. Les Peupliers 73, Allée Du Bouleau CavalLLON 1541041985 830100624 INST. HELID MARIN
1 AUSINA Vincant 1590739134617 Lot Les Peupliers 73, Allée Du Bouleau CavaILLON 010771959 B30100624  INST. HELID MARIN
H AZNAR Lucien 1341252138038 287 Chemin De La Muscadelle L'ISLE SUR L& SORGUE  17/12/1934 841700283 DA SAINSOUS Joel
= Ch0|s|r Ie Ou |es Chauﬁeurs, BAEZMER Maurice 1230739140203 L'Ariana OPPEDE 02/07/1923 841028608 DR NOE Chistine
. . Bl ResSRRANI Garia. 25109 26193 420 | 248 dnaemire R CavalLLON P 120288009 CW 16 CTNCERT IO
- Choisir le type de course (simple, A/R avec v Chailes 1180807221002 |10t D2t v LsLe 1972 B41025546 DR BOUCHUT &

attente,A/R sans attente), - nceeansril= T rectre AR i cansors M| Superimerl R0V TN - labonnementiilL

- Choisir le lieu de départ, ok o

- Choisir le lieu d’'arrivée,

- Si Transport Retour ==> Cliquez sur le bouton <CREER RETOUR>, indiquez les horaires du retour.
- Sinon cliquez sur le bouton <FACTURER>.

2: Le client n’existe pas :

- Créez le nouveau patient (en cliquant sur le bouton « Ajouter »),
- Cliquez en bas sur le bouton « Nouveau Rdv » afin de créer directement la course.
- Remontez a I'étape O.

Chronologie pour créer une facture série (nouvelle série)

1: Le client existe déja :

- Création de la premiére prise en charge de la série (premier transport),

- Choix du patient dans la liste des patients,

- O Cliquez sur le bouton RDV,

- Choisir le jour avec le calendrier,

- Inscrire les horaires,

- Choisir le type de tarification,

- Choisir le véhicule,

- Choisir le Chauffeur,

- Choisir type de course (simple, A/R avec attente,A/R sans attente),

- Choaisir le lieu de départ,

- Choisir le lieu d'arrivée,

- Cochez la case série.

- Si Transport Retour ==> cliquez sur le bouton <CREER RETOUR>, indiquez les horaires du retour.
- Cliquez sur le bouton <DUPLIQUER>

- Répondre a la question : « voulez vous créer des prise en charge A/R ».

- Choisir dans le calendrier_tous les jours de la série sauf celuid e la premiére prise en charge _ que vous
avez déja crée,

- Le tableau de tous les jours de votre série va s’afficher,

- Vous pourrez modifier les horaires (Véhicules Chauffeurs),

- Cliquez sur le bouton <QUITTER ET FACTURER>,

- L'écran de facturation des séries vous permet de choisir les courses entre deux dates,

- Cliquez sur le bouton <SELECTIONNER TOUT> (vérifiez bien le nombre de transports sélectionnés ),
- Cliquez sur le bouton <FACTURER>.

NOTA : Pensez au prescripteur et a la date de prescription. Si ces éléments ne sont renseignés, le fait de cliquer
sur le bouton « Facturer » n'aura aucune incidence. Vérifiez donc que ces deux éléments soient correctement informés.

2: Le client n’existe pas :

- Ajouter le nouveau patient (« menu général » puis « Patients » puis « Ajouter »). Une fois la fiche du patient
renseignée, cliquer sur le bouton « RDV » et suivre I'étape « 1 »
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