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 Comment créer une facture  
 
Nous sous-entendons que la « société », les véhicul es et chauffeurs aient été créés dans 

le logiciel. Si ce n’est pas le cas, veuillez lire le document  
« Démarrage rapide TéléTaxi ». 

 
Au menu général, cliquez sur le bouton «Patients » afin d’accéder à liste des patients. 
 
 
1: Le client n’existe pas  
 

Ajouter le nouveau patient : si aucun patient n’existe dans le logiciel ou vous ne le 
trouvez pas dans la liste des patients existants, cliquez sur le bouton du bas ‘Ajouter’. L’écran 
suivant se présente alors :  

 
 

 Sélectionnez dans la liste déroulante 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’  
 

 
 
 
 
Saisissez toutes les zones que vous connaissez. 
 
NOTA : certaines zones sont OBLIGATOIRES pour 
faire la télétransmission :  
 

-  Prescripteur : sélectionnez dans la  liste le 
prescripteur de la course (le nom de celui-ci 
est suivi de son du  numéro d’identification). 
Il est tout  à fait possible d’ajouter des 
prescripteurs en tapant dans cette  zone son 
nom puis en passant à  une autre zone. 
Le logiciel va  s’apercevoir que le prescripteur 
 n’existe pas et va vous proposer de l’ajouter 
dans sa liste. 

 
- Numéro Sécurité Sociale et Date de naissance : rentrez ces éléments (le logiciel va 

vérifier qu’il y ai cohérence entre ces deux zones). 
 

- Affiliation : sélectionnez dans la partie droite de l’écran la caisse à 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 l’ajouter la liste proposée). 

 
NOTA : par défaut, un patient est pris en charge à 65 % (parties bleues). Pour modifier ce taux 
de prise en charge, utilisez (cliquez) sur les zones ‘Exonération’ et ‘Assurance’ afin de modifier 
les choix proposés. 
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Exemple : un patient est soumis à un accident de travail. Cliquez la fiche comme ci-dessous 
puis cliquez sur le mot « exonération » et spécifiez ‘O’ 
(zéro). Le taux de prise en charge reste à zéro. Cliquez 
ensuite sur le mot « assurance » et spécifiez « 41 » 
(accident du travail). Le taux de prise en charge passe dés 
lors à 100 %. (N’oubliez pas de rentrer le numéro 
d’accident du travail afin de l’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 fenêtre et vous pourrez saisir la date de 
l’accident ainsi que le numéro de département, le logiciel calculera et imputera à la fiche Patient 
le numéro d’A.T. 
 

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

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 êtes. 
 
 
2/ Création du Transport à facturer :  
 
Le logiciel va ouvrir la fenêtre du transport à saisir : 

 
Choisir le jour avec le calendrier. 
 

Puis inscrire les horaires de départ et 
d’arrivée en respectant le format proposé : 2 
chiffres pour l’heure puis le séparateur (‘ :’) puis 2 
chiffres pour les minutes. 
 
 
 

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

Choisir le véhicule dans la liste déroulante, 
Choisir le ou les Chauffeurs dans les listes correspondantes, 
 
Choisir type de course (simple, A/R avec attente,A/R sans attente), 
 
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 à 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 que  cette information apparaisse sur la facture).  
 

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

Une fois complètement saisi, l’écran doit déjà afficher le montant global de la course à 
facturer. 
 

 
Vous pouvez modifier les horaires saisis en cliquant sur 

 l’heure de départ ou de fin de la course. Dans ce cas là, 
 une petite fenêtre s’ouvre et vous pouvez re-saisir les 
 horaires.  
 
 
 

 
Vous pouvez aussi cliquer sur l’image de la montre. Cela va 

ouvrir une fenêtre avec les autres interventions de la journée affichées 
en vert.  
 

Le logiciel vous autorise à déplacer le rendez-vous en cliquant 
et maintenant appuyé la souris sur le rendez-vous en cours (gris) mais 
vous interdira d’imputer celui-ci sur des horaires déjà pris par d’autres 
courses.  
 

Si vous avez des péages à facturer, cliquez sur le mot «Total Péages» et saisissez dans 
cette zone le montant des péages. 
 
 
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 à droite de l’écran) sinon ajoutez ‘2’ dans la zone 
« Nombre de personnes transportées » en haut à droite de l’écran. 
 

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

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

Le logiciel vous demande de saisir le numéro de facture à utiliser en vous en proposant 
un numéro de facture. Nous vous conseillons de garder le numéro proposé. 
 
Explication de la numérotation utilisée  : Admettons que le logiciel vous propose comme 
numéro de facture, le 260101001 : Cela veut dire que 
vous facturez un transport effectué le 1 janvier 2006 
(260101) et que c’est la première facture de cette 
journée. 
 
Une fois la facture générée, le logiciel affiche dans le 
transport même, le numéro de facture alloué. 
 
Cela a pour but de vous montrer, dès l’entrée dans le 
transport, que celui-ci est facturé. 
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Si vous voulez voir la facture de ce transport, double cliquez sur ce numéro, le logiciel va 
afficher la fenêtre de la facture. 
 

Si vous fermez cette fenêtre 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 – boutons 
‘Facturation’) et apportez les modifications nécessaires. 

 
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.. Il faudra dès lors 
aller dans la facture même et apporter la modification.. 

 
 
 
 
2: Si le client existe déjà  
 

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 l’écran de saisie du transport. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Chronologie pour créer une facture série  (nouvelle série) 
 
1: Le client existe déjà  
 

Au menu général, cliquer sur le bouton « Patients » puis choisir le 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 l’écran de saisie du 
transport. 
 

Créer la première 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.  
 

S’il y a un transport Retour ==> cliquez sur le bouton <CRÉER  RETOUR>, indiquer les 
horaires du retour. 
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Cliquer sur le bouton  <DUPLIQUER> .  
Répondre à la question : « voulez vous créer des prise en charge A/R ». 
 
 
Choisir et cliquer dans le calendrier tous les jours de la série sauf celui de la premièr e prise 
en charge  que vous avez déjà 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. 
 
 

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

 
 
 
Dans ce même écran, si vous double-cliquez sur la date 

du transport, la fenêtre de sélection de l’horaire va s’afficher, il 
vous sera possible de modifier l’heure de départ et d’arrivée de 
cette course. Les autres courses de la journée figureront en 
vert. 
 

 
 

 
 
 

Par contre, si vous double-cliquez sur l’heure de départ , 
vous pourrez modifier les horaires de la course en les 
saisissant directement au clavier.. 

 
 
 
 

Une fois les horaires et transports modifié, 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. 

 
 
Là, un  autre écran apparaît. 

 
 
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 
<SÉLECTIONNER TOUT> (vérifiez bien le nombre de 
transports sélectionnés !!) puis cliquez sur le bouton 
<FACTURER>. 
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NOTA : Pensez au prescripteur et à 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. 

 
 

1/ Sélectionnez les courses à facturer (en cliquant sur chaque ligne ou en cliquant sur le 
bouton « Sélectionner Tout » 

 
2/ Le nombre de transports sélectionnés apparaît en bas à gauche. 

 
3/ Vérifiez que tous les transports soient sélectionnés (vérifier les dates de début et de 
fin de prise en compte en haut à droite) puis cliquez sur le bouton « Créer Facture ». 
 


