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1. Introduction

Ce manuel explique le logiciel pour therapeutes PRAXSYS d'une maniere facile a comprendre.

Comme PRAXSYS est un logiciel multilingue, les chemins URL (adresse WEB des différents modules)
sont indiqués en anglais. Ces chemins d'acces URL sont uniquement destinés a |'assistance tech-
nique.

Pour faciliter la lecture, la désignation personnelle féminine n'est pas utilisée dans ce manuel.

Le manuel décrit I'ensemble des fonctionnalités de PRAXSYS. Ceux-ci sont inclus dans le package
"Basic Plus". Tous les autres paquets ont moins de fonctionnalités, veuillez-vous référer a notre site
web www.praxsys.ch/fr/package.

2. Processus d'enregistrement

2.1, Choix de I'abonnement
Vous avez la possibilité de tester le logiciel sans engagement pendant 60 jours ou de souscrire un
abonnement.

2.11. Version d'essai

La procédure d'enregistrement est similaire a celle de la version complete, mais seul le package
"BASIC Plus" est disponible. En outre, aucun numéro RCC (Registre des codes créanciers) ne doit
étre saisi pour la version d'essai, qui est obligatoire pour la version complete.

Version d'essai de PRAXSYS

Veuillez saisir votre adresse courriel ' *

' Si le cabinet est géré par un administrateur ou s'il s'agit d'une entité
juridique comme Sarl ou SA, veuillez indiquer I'adresse courriel du thérapeute
principal qui fournit le numéro RCC.

Entrez votre adresse courriel et appuyez sur "Suivant'. ATTENTION : une adresse courriel ne peut
étre saisie qu'une seule fois !

IMPORTANT : Toujours indiquer un thérapeute dans la version d'essai et pas dans |'administration
du cabinet. En effet, lorsque la version d'essai est convertie en version compléte, la personne inscrite
devient le propriétaire du cabinet, c'est-a-dire le thérapeute principal (avec un numeéro RCC obliga-
toire).



http://www.praxsys.ch/fr/package

212,  Transformer une version d'essai

Le champ de saisie suivant est situé en haut de I'écran :

[ Version d'essai - cliguez ici pour vous abonner

Cliquez sur ce champ de saisie pour ouvrir une nouvelle fenétre. Vous pouvez sélectionner ici les
abonnements payants disponibles.

Sivous avez saisi des patients fictifs, des factures, etc. dans votre version d'essai, vous pouvez sup-
primer ces entrées fictives et commencer avec une nouvelle version lors de la conversion a un for-
fait payant. Un champ de saisie correspondant est disponible a cet effet lorsque vous modifiez le
paquet. Si vous souhaitez conserver toutes les données, vous n'avez pas besoin de cliquer sur ce
champ.

Sélectionnez I'abonnement vers lequel vous souhaitez migrer

Light Light Plus

Logiciel simple pour factures tarif 590 Logiciel simple avec réservation en ligne
Paiement annuel: 1x 117.60 CHF Paiement annuel: 1 x 235.20 CHF

Paiement semestriel: 2 x 62.40 CHF (124.30 CHF) Paiement semestriel: 2 x 125.40 CHF (250.80 CHF)
Basic Basic Plus

Logiciel complet pour tarif 590 Logiciel complet avec reservation en ligne
Paiemnent annuel: 1 x 352.80 CHF Paiement annuel: 1 x 470.40 CHF

Paiement semestriel: 2 x 188.40 CHF (376.80 CHF ) Paiement semestriel: 2 x 251.40 CHF (502.80 CHF )

[J Supprimer les données de test - Si vous ne cochez pas la case, toutes les données sont transférées au package sélectionné

Comment voulez-vous payer ?
Paiement annuel

Paiement semestriel

Comment souhaitez-vous recevoir la facture ?

Par e-mail (lectronique) : sans frais supplémentaires

Par courrier postal {lettre avec bulletin de versement) : majoration CHF 2.00 par facture

Coupon pour la prelongation de I'abonnement

Annuler

Si vous disposez d'un coupon valable, vous pouvez entrer le code du coupon dans le champ ap-
proprié. En cliquant sur le symbole de la coche, le coupon sera verifié et I'extension sera affichée.

ATTENTION : La version d'essai correspond a I'abonnement "Basic Plus". Si vous souhaitez passer
a une version avec des fonctionnalités réduites, un message correspondant apparaitra et devra
étre confirmé pour continuer.

21.3.  Paquets payants

Sélectionnez I'abonnement souhaité en cliquant sur le bouton correspondant.




Sélectionnez votre abonnement

Logiciel pour factures tarif 590 Logiciel simple avec réservation en
ligne

Logiciel complet pour tarif 590 Logiciel complet avec reservation en
ligne

Sur I'écran suivant, saisissez les données relatives de votre cabinet (tous les champs marqués d'un *
sont obligatoires).

ATTENTION : a I'exception de la version d'essai, le numéro RCC (Registre des codes créanciers) est
obligatoire et ne peut étre attribué qu'une seule fois. Si vous ne pouvez pas vous inscrire, c'est que
votre numeéro a déja été utilisé. Veuillez contacter notre HOTLINE.

PRAXSYS

Veuillez saisir ici vos données personnelles

Civilité ~
Prénom *
MNom de famille *
MNuméro RCC*
Nom du cabinet
Pays *
Suisse h
Adresse *
Code postal = Lisu ~

Courriel =

Muméro de téléphane *

Sl

Sur la page suivante, veuillez cocher l'intervalle de paiement souhaité et la livraison de la facture :
Sivous avez un code de la promotion, vous pouvez |'entrer dans le champ approprié :




Choisissez les détails de votre abonnement

Comment voulez-vous payer ?
O Paiement annuel 1 x 470.40 CHF
O Paiement semestriel 2 x 25140 CHF

* De plus, des frals d'activation unigues de 59.00 CHF sont facturés.

Comment souhaitez-vous recevoir la facture ?
' Par e-mail (électronique) : sans frais supplémentaires

O Par courrier postal (lettre avec bulletin de versement) : majoration CHF 2.00 par
facture

Coupon pour la prolongation de I'abonnement

©

Un apercu de I'abonnement sélectionné est affiché avant que I'inscription ne soit terminée. Si vous
étes d'accord, vous pouvez confirmer I'enregistrement. Cliquez sur le champ "J'ai lu et j'accepte les
conditions générales de Debitoris SA" et saisissez la série de chiffres qui s'affiche dans le champ
blanc. Ce champ empéche les pirates ou les machines d'attaquer le programme.

Vue d’ensemble du compte utilisateur

Veuillez verifier que les données sont correctes

Abonnement: Basic Plus
Pziement annuel: 1x 470,40 CHF
Réception de facture: Par e-mail {glectronique) : sans frais supplémentairas

Un forfait d'acces de 59.00 CHF vous sera facture en plus la premiére fois

Validité de 'abonnement: 03.11.2020 jusqu'a 03.11.2021

Civilité: Madame

MNom: Louise Habemacher
MNuméro RCC: K12590

MNom du cabinet: Cabinet Modéle

Adresze: Rue du Palais, 1700 Fribourg
Pays: Suisse

Muméro de téléphone: 026125 58 62

Courrigl: info@cabinet-modele.ch

O Jai lu les Conditions générales de Debitoris SA et je les accepte

7 8 02 1 g

(=) Retour Commander maintenant

L'enregistrement est terminé avec succes lorsque le message suivant apparait :




2.2. Premier Login

Un courriel le lien d'activation est ensuite envoye a I'utilisateur. Veuillez cliquer sur le lien marqué en
bleu.

ATTENTION : Le lien d'activation ne peut étre sélectionné qu'une seule fois.

[Trés chére Madame Habemacher
Toutes nos félicitations pour votre inscription au pack PRAXSYS Trial version!

Pour des raisons de sécurité, I'inscription se fait en deux étapes, Nous vous prions de cliguer sur le lien ci-dessous, qui
lvous dirigera vers votre domaine protége dans le logiciel.

Weuillez saisir dans le champ d'identification votre nom d’utilisateur {en standard, il 5'agit de votre adresse courriel) et un
mot de passe. Veuillez répéter le mot de passe. Le npfn d'utilisateur est votre adresse courriel. Veuillez saisir dans le

champ d'identification votre adresse courriel et un'mot de passe et veuillez répéter le mot de passe. Le mot de passe peut
&tre modifié ultérieurement dans le «Profile ugflisateur» dans la rubrique «Données utilisateur».

Lien pour I'activation de votre abonnement

Votre équipe PRAXSYS de Debitoris AG

-Y
DEBITORIS

Debitoris AG
[Seestrasse 61
6052 Hergiswil

ITEél. 041 632 45 55
Fax 041 632 45 56
lwww. debitoris.ch
mww. praxsys.ch

Vous serez alors dirigé vers I'écran de démarrage de la demande. Saisissez ici votre nom d'utilisateur
(toujours votre adresse électronique lors de votre premiere connexion) et entrez un mot de passe
de votre choix. Répétez le mot de passe, puis appuyez sur "Envoyer".
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Activation

Weuillez saisir votre nom d'utilisateur et votre mot de passe

Maom diutilisateur *
d.reinhart@debitoris.ch

Mot de passe *

Confirmer mot de passe *

Apres avoir saisi les données de connexion, le message suivant s'affiche

A partir de ce moment vous pouvez travailler avec le logiciel PRAXSYS !

L'écran de connexion s'affiche alors, dans lequel vous répétez les données saisies précédemment.
Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe (comme ci-dessus).

Connexion au compte d'utilisateur

Muster Praxi#

Mot de passe oublié ?

Connexion

Lorsque vous vous connectez pour la premiere fois, utilisez votre adresse courriel comme nom
d'utilisateur.




CO R[S e ]aR=1V W@ ! orsque vous vous conneciez eur
pour ta premiére fois, utilisez voire
adresse courriel comme nom

duiilisateur.

Muster Praxis

Mot de passe oublié ?

Connexion

Maintenant vous avez la possibilité de sélectionner I'affichage a I'écran de votre logiciel PRAXSYS
dans une couleur predéfinie. Vous pouvez également télécharger votre logo ici (vous pouvez éga-
lement le faire ultérieurement, voir le chapitre 4.1.3 « Parametres »).

Configuration

Jeu de couleurs

Devise *

Franc suisse

Logo du cabinet

Sélectionner image

Vous recevrez en méme temps un deuxieme courriel de confirmation avec pour objet "Activer le
compte utilisateur PRAXSYS".

12



Confirmation d ordre.pdf o
| 144 KB

Trés chére Madame Habermacher

L'activation de votre compte d'utilisateur personnel a réussi.

Vous recevrez votre confirmation de commande dans la piéce jointe.
Vous pouvez commencer a travailler avec le logiciel immédiatement.

* Vous trouverez votre login pour le logiciel sur le site www.praxsys.ch dans I'en-téte ou,
» Vous pouvez vous connecter directement via le lien suivant : https:/fapp.test.praxsys.ch/login

MNous vous souhaitons beaucoup de plaisir avec le nouveau logiciel !

Avec nos meilleures salutations,
Votre équipe PRAXSYS de Debitoris AG
"y,

»
-y
. -

DEBITORIS

Debitoris AG
Seestrasse 61
6052 Hergiswil
Tél. 041 632 4555
Fax 041 632 45 56
www.debitoris.ch
www.praxsys.ch

IMPORTANT : La confirmation de commande en annexe est pour votre documentation. Veuillez le
conserver dans vos dossiers.

Conseil : S'il n'est pas possible d'ouvrir la confirmation de commande, "programme de lecture" n'est
pas installé sur votre ordinateur local. Le lecteur Adobe Acrobat peut étre télechargé gratuitement
a partir du lien suivant, est largement utilisé sur : https://get.adobe.com/fr/reader/

Apres le teléchargement cliquer droit et choisissez « Acrobat Reader ».

Conseil : Si jamais vous avez besoin des données de connexion, vous pouvez toujours les trouver
dans ce courriel.

2.3. Mot de passe oublié

Si vous avez oublié votre mot de passe, veuillez cliquer sur "Mot de passe oublié" lors de la con-
nexion. Saisissez ensuite le nom d'utilisateur et sélectionnez "Envoyer". Vous recevrez le message
suivant :

Alors vous recevez un courriel, cliquez sur le lien.
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2 .
Vous avez demandé une réinitialisation du mot de passe pour votre compte utilisateur PRAXSYS |

Veuillez saisir ici votre nouveau mot de passe

LN
Votre équipe PRAXSYS de Debitoris AG

Sur I'écran suivant vous pouvez saisir et confirmer votre nouveau mot de passe.

Réinitialiser mot de passe

Veuillez entrer votre nouveau mot de passe

Mot de passe *

[l |

Confirmer mot de passe *

Retour vers la connexion

Si'le changement de mot de passe est a succes, le message suivant apparait :

2.4, Messages d'erreur / mauvais Login

2.4.1. Nom d'utilisateur ou mot de passe invalide

Si votre mot de passe n'est pas correct, le message suivant s'affiche :

Connexion au compte d'utilisateur

[ Muster F'ra)(i5|

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Connexion

Apres trois tentatives de connexion non valables, une série de chiffres s'affiche dans le champ blanc,
que vous saisissez. Ce code empéche les attaques malveillantes sur le programme. Ce n'est qu'apres
avoir saisi le code que I'on peut se connecter a nouveau.
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Connexion au compte d'utilisateur

Cabinet Modzle|

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Connexion

2.4.2. Utilisateur inactif

Ce message est affiché si I'utilisateur n'a pas encore activé son compte ou a été désactivé par I'ad-
ministration.

243, Invalid token

Si l'utilisateur est nouveau et qu'il n'a pas encore activé son compte, il a déja recu un courriel con-
tenant un lien pour activer le compte. Cependant, le lien d'activation n'est valable que pour une
durée limitée, donc si vous suivez trop tard le lien d'activation par courriel, vous risquez de recevoir
le message d'erreur suivant

Dans ce cas, l'utilisateur doit contacter I'administration et demander que I'enregistrement et le lien
d'activation qu'il contient lui soient renvoyés.

2.4.4.  Utilisateur désactivé

Ce message s'affiche si la licence a expiré ou si l'utilisateur a été désactivé par I'administration. |l
n'est pas possible de se connecter avec un utilisateur qui est dans un état inactif.

2.4.5.  Utilisateur blogué

Ce message s'affiche si I'administration a verrouillé un compte d'utilisateur. La connexion avec un
compte verrouillé n'est pas possible et un message d'erreur s'affiche.
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2.5, Assistant d'installation

Lorsque vous utilisez PRAXSYS pour la premiéere fois, 'assistant d'installation apparait sur votre
écran.

Bienvenue !

hierci d'avoir chaoisi PRAXSYS, Votre cabinet "PRAXSYS" sera configurée et préte a 'emploi en
seulement 10 minutes grice 3 votre assistant d'installation. Pour lancer I'assistant, cliquer sur Iicéne
(T en haut & droite de "écran, Pour "avancer”, appuyez sur le bouton B pour “reculer” M, 5 vous
voulez guitter 'assistant, appuyez surla tauche "Esc” ou la clé O

Lacner I'assistant d'installation Annuler

Cet assistant vous guidera a travers le programme et vous pourrez facilement mettre en place
votre cabinet en saisissant vos données correctes dans les champs affichés. En cliquant sur les
boutons ci-dessous, vous pouvez soit avancer ou reculer, soit quitter I'assistant.
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3. Fonctionnalite générale

3.1, Inscription

L'inscription au logiciel s'effectue par www.praxsys.ch. / "Connexion" ou directement par le lien sui-
vant : https://app.praxsys.ch

3.2, Plurilinguisme

Le logiciel est concu pour une application multilingue. Les onglets "DE", "EN", "FR" pour I'allemand,
I'anglais et le francais se trouvent en haut a droite de I'écran. D'autres langues sont disponibles sur
demande. Veuillez noter que les chemins URL (adresse WEB des différents modules) ne sont donnés
qu'en anglais. Ces chemins URL sont utilisés pour I'assistance technique.

3.3. Menus

Dans le coin supérieur droit se trouve le menu d'administration avec les fonctions "Profil de I'utilisa-
teur", "Profil d'entrainement” et "Déconnexion", a gauche de celui-ci le menu des langues et la pos-
sibilite d'activer le mode plein écran. —

Muster Praxis ~

Profil utilisateur

Profil cabinet

Déconnexion

Le menu principal avec les modules « Calendrier », « Patients », « Messages », « Facturation »,
« Rappels », « Articles » et « Rapports » est arrangé a la gauche de I'écran

MUSTER PRAXIS | 22 || assstance || = \

@

ATTENTION : Chaque package a des fonctionnalités différentes. Toutes les fonctions ne sont dispo-
nibles que dans le cadre du forfait "Basic Plus". Les fonctions qui ne sont pas activées sont affichées
en couleur transparente. Si vous cliquez dessus, le message suivant apparait :

]

Cette fonction n'est pas disponible dans le package actuel

Vous pouvez modifier 'abonnement & tout moment dans le profil cabinet sous “Configuration”,

QLK.
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3.4, Listes

La plupart des enregistrements de données dans le logiciel sont affichés dans des listes :

2 MUSTER PRAXIS e
Patients (@ -
™ _9 i A
Actif: Oui
= Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable a Actif
Alexander Dubois Valais 12 Fribourg stodermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078456 12 88 ® © V|
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitoris.ch 0412, ® @ Vel
Yoy Aline Namgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® @ Pzl
oo André Cogne Rue de gare T Genéve zeljka@gorasi 041 460 43 35 072 256 20 80 ] @ Vol
e Anita Meier Sonnrain 5 Luzern info@debitoris.ch 04152063 89 0784104532 ® © V|
ih Anni Muster Mustergasse 14 Ebikon 041 555 66 22 ® @ £
Antoinette Bouchard Rue de robinet 78 Genéve Abouchard@me.ch 044256656 @ © V4Rl
Beatrice Dubois Residenc De Fleurs Biel/Bienne & 04334011 11 07889778 78 ® © V|

Ces listes peuvent étre consultées pour des criteres spécifiques en cliquant sur le bouton « Filtre ».
Le bouton « Ajouter » est utilisé pour saisir de nouvelles données (par exemple, les données du
patient dans la liste). En cliquant sur le bouton « Télécharger », les enregistrements peuvent étre
téeléchargés vers la liste a partir du disque dur de I'ordinateur ou d'autres supports de stockage.

i v

Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable a Actif

Al ar Du ibourg 078 456 1288 ® @ VAR
Alic Aumar bourg ® ® VG|
Al Namg Fribourg aline.namgalis@gmail.com ® e} /1t

La recherche des criteres de filtrage saisis s'effectue en activant le bouton "Appliquer". Le filtre peut
étre réinitialisé en cliquant sur le bouton "Réinitialiser".

Dans le cadre des listes, peut modifier le tri du contenu des colonnes (ascendant ou descendant)
dans chaque catégorie comme par exemple le prénom, le nom, etc. a l'aide des touches fléchées.

V4

Le « symbole-stylo » © vous permet d'editer le contenue. Les données déja existantes peuvent

étre supprimées par le « symbole-poubelle » ™ ou par le champ de saisi « Effacer ». Sélectionnez
le symbole "moins" si vous souhaitez supprimer quelque chose de ce tableau. Si l'enregistrement a

supprimer a déja eté édite, il ne peut pas étre supprimé. Dans ce cas, I'avertissement suivant sera
affiché :

18



Dans ce cas, il est seulement possible de désactiver l'entrée. L'entrée disparait alors de la liste et ne
peut plus étre modifiée dans la base de données.

Patients = Modifier > Anita Meier

PINIESSNN  Dctails de lassurance Divers  Cascliniques  Traitements  Historiqu Historique courriels

Sexe * Civilité

Féminin ~ Madame v
Prénom * Nem de famille *

Anita Meier
Pays Langue de correspondance

Suisse v Allemand v
Adresse * Code postal * Lieu * Boite Postale

Sonnrain 5 6003 Luzem
Canton

Lucerne v
Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable

04152063 89 078 41045 32

(O Correspondance par courriel
Courriel

info@debitoris.ch

Date de naissance *
01.03.1965
Thérapeute standard

Numéro inteme patient

Numéro de contrat

Source “Reservation EM
Actif

Pour la désactivation le champ de saisie « actif » est disponible pour chaque ensemble de donnéees.

Ensemble de données actives Actif
Ensemble de données inactives [l Actif

Si un ensemble de données a été désactivé et doit étre réactivé, on peut le chercher et réactiver par
la fonction filtre dans le champ « actif » / « Non » (voir image suivante).

Actif

MNon v
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Patients ./ Modifier > Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers

Sexe * Civilité

Masculin hd Monsigur hd

Prénom * Nom de famille *

Pays + Langue d correspondance

Suisse hd Allemand hd

Adresse * Code postal * Lisu = Boite Postale

Canton

Numéro de téléphone Numéro de téléphone portsble

En cliquant sur le bouton "Enregistrer”, les contenus saisis ou modifies sont sauvegardés dans la
base de données. Iy a des champs obligatoires (marqués d'un *) qui doivent étre remplis en premier
afin de pouvoir continuer et sauvegarder.

Le bouton "Retour" permet de revenir a I'étape précédente. En cliquant sur le bouton "Suivant”,
I'utilisateur passe a I'étape suivante ou a l'onglet suivant.

3.5.  Autres fonctions

3.5.1. Indications et messages

Le logiciel communique avec I'utilisateur par des messages divers. Celles-ci seront affiché pendant
que le cercle s'articule autour le «x».

Messages de confirmation

Messages d'information

Avertissements

La mise en garde en orange indique, que certaines saisies manquent (lesquelles ne sont pas abso-
lument nécessaires), la mise en garde en rouge est en conclusion.

& Pas de numéro CADA saisi pour ce patient ®




Pour s'assurer qu'une action est vraiment souhaitée, des « champs pop-up » sont affichés, deman-
dant a l'utilisateur de confirmer I'action effectuée (par exemple, continuer dans le systeme sans sau-
vegarder les données au préalable).

Attention, les données ne sont pas sauvegardées. Ftes-vous sar de
vouloir quitter la page ?

o -

3.52.  Champs de saisie

Les données peuvent étre ajoutées a l'aide des options suivantes :

1. Par clique sur le « Symbole-Plus » (@) il'y ala possibilité d'ajouter des données.

Type d'adresse Pays Adresse Code postal Lieu @

Ebp

| Adresse de facturation V‘ Suisse v

2. Certains champs sont programmés pour accepter des données provenant d'entrées précedentes.
Si, par exemple, une nouvelle entrée de calendrier est créée, le patient peut étre facilement lo-
calisé grace a une lettre (prénom ou nom).

Type

Rendez-vous patient interne
Patient Cas cliniques
I |® v

Alexander Dubois
Alice Aumard

B @

Aline Namgalis
1 André Cogno
Anita Meier @

Anni Muster
" fhe Docbiocn I, Laser-Akupunktur, Moxibustion, Ohrakupunktur

3. Certains champs de saisie sont liés a une base de données stockée. Ici aussi, il suffit d'inscrire
quelques lettres pour obtenir des suggestions de sélection (par exemple, article master 590, 999,
code tessinois pour le diagnostic, adresses des associations, des assureurs maladie et accident,
etc.)

temationaber Therapeutenverband, Sextion Schweiz

erband der ES8/APM/ORK

*racticens an Thérapie Naturelles

- Schweizerscher Benufeasrband fur Eutonis Gerda Alecander®

- Sefwweizerischer Verband der Orthe
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4. Pour une meilleure compréhension, certains champs de saisie affichent des conseils de saisie.

oot — V&
Sélectionnez le Code lessinois ou

Saisie manuelle

Diagnostic

Q2 Abcés dentaire

R3 Abdomen

R Accident / provoqué par accident
08 Affection professionnelle

16 Affections de la glande mammaire

F2 Affections de la thyroide

5. En outre, certains champs sont lies de telle maniere que I'entrée dans un champ exécute auto-
matiquement une proposition dans un autre champ. Si, par exemple, un code postal est saisi, le
nom de la ville est automatiquement saisi en cliquant sur la touche "Tab" (le nom de la ville peut
également étre modifié manuellement).

Code postal * Lieu *

‘ 6052 Hergiswil NW

6. Pour certains champs, il existe certaines options de sélection (par exemple le champ de sélection
du pays ou la langue de correspondance).

Pays * Langue de correspondance

Suisse v Allemand

3.5.3. Fonctions "d'assistance

PRAXSYS a deux fonctions "d'assistances" différentes :

Le bouton "Assistance" en haut a droite de |'écran :

| 22 || Assistance || m |[EEREYECI

En cliquant sur le bouton "Assistance", le menu suivant apparait :

Démarrage assistant d'installation
Manuel d'utilisation
Pour plus d'informations:
041632 45 58

Sivous cliquez sur "Assistant d'installation”, il sera activé (voir chapitre 2.5).

Sivous cliquez sur "Manuel d'utilisation", vous serez dirigé vers le site web de PRAXSYS pour obtenir
les manuels.

Le bouton " ?" au bord a droite de chague menu

=)

En cliquant sur le bouton " 7", vous obtiendrez des explications sur I'élément de menu actuellement
ouvert.
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3.5.4. Audit Trail

Siun enregistrement est édité (crayon), une "piste d'audit" pour la tragabilité est créée apres chaque
sauvegarde et affichée dans le coin inférieur droit du formulaire édité.

Crée par Martina Miiller = 10.11.2017 14:19

Actualisé par Muster Praxis | 23.02.2020 13:42
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4. Mettre en place des donnees du cabinet et des utilisateurs

Cliquez sur le menu d'administration (voir chapitre 3.3.). Vous pouvez ici saisir, modifier et supprimer
les données relatives a la pratique et a I'utilisateur.

417, Profil cabinet

Le logiciel est structuré de telle maniere que, plusieurs utilisateurs (thérapeutes ou assistants de
cabinet) puissent travailler dans un seul pratique. Les données qui sont créés dans le profil du cabinet
sont pertinentes pour tous les utilisateurs, c'est-a-dire que les coordonnées du cabinet, le logo, la
papeterie et le type de facturation sont définis ici, par exemple.

Les données de l'enregistrement sont déja stockées dans le profil de pratique. Veuillez noter qu'en
cas de mutation des données, tous les champs obligatoires (marqués d'un *) doivent également étre
remplis afin que les données puissent étre enregistrées.

4117 Données cabinet

Lors de la saisie du nom du cabinet, celui-ci ne doit pas comporter plus de 40 caracteres. Cette
restriction est nécessaire parce qu'un maximum de 20 caracteres peut étre imprimé sur I'en-téte de
la facture et sur le bulletin de versement par ligne et qu'un maximum de deux lignes est disponible.

Chez « Type de contact » / « Details » par clique sur le bouton « + » on peut ajouter des contacts
téléphone, fax ou mobile. Ces données alors apparaissent sur la facture.

=h
Profil cabinet
= FemeEie e eeners b = TReEEE 2
Cabinet Modéle Suisse hd

Adresse *

oo
oo

Rue du Plaias

Courriel *
nfo@debitoris.ch Fortable
Téléphaone

/ Téléphane 2
Type de contact etails (O]

Numéro d'entreprise

<
=

Si votre cabinet est soumis a la TVA, le numéro de TVA peut étre saisi ici et le taux de TVA standard
peut étre sélectionné :

Mumero de TVA Taux de TWA standard *

CHE-758.667.112 MWST 7.0 % hd
A
7.70 %
0.00 %
250 %
F.T0 %
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Toutes les factures sont automatiquement calculées avec le taux saisi, mais peuvent étre modifiees
individuellement si nécessaire. Si un seul ou quelques thérapeutes sont assujettis a la TVA et non
I'ensemble du cabinet, il est possible de l'indiquer (voir chapitre 4.2.1 "Données personnelles").

IMPORTANT : Avant de pouvoir saisir les coordonnées bancaires, votre statut juridique est requis.

Statut juridique

() Le cabinet est une entreprise individuelle (le nom du thérapeute est mentionné sur le bulletin de versement)

@ Le cabinet est une entité juridique comme Sarl ou SA (le nom du thérapeute n'est pas mentionné sur le bulletin de versement et le nom du cabinet apparait comme émetteur de |a facture sur le justificatif

de remboursement)

Si votre cabinet est une entreprise individuelle, cochez la premiere case. Vos nom et prénom ou le
nom de I'auteur de la facture figureront désormais sur les bulletins de versement orange

Si votre entreprise est une personne morale (SARL ou SA) cochez la deuxieme case. Le nom de
I'entreprise figurera désormais sur le bulletin de versement orange. Cette pratique est également
appelée "émetteur de factures" sur le justificatif de remboursement.

Coordonnées bancaires :

Une distinction est faite ici entre "PostFinance" et "Autres banques" - sélectionnez votre processeur
principal de paiement (une seule connexion possible)

En fonction de votre choix de coordonnées bancaires, une nouvelle fenétre apparaitra :
1. PostFinance

a) Bulletin de versement rouge

Coordonnées bancaires
@ Fostfinance () Autre banque
@ Bulletin de versement rouge / E-banking sans bulletin de versement () Bulletin de versement orange

Numéro de compte postal

Vous trouverez le numéro de compte postal sur vos bulletins de versement rouges ; il sera im-
primé sur la facture.

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta 07 Einzahlung Giro 57 o Wersement Virement 70 OP Wersamento Girata 07
ramhiureg b Versersnl pour  enamenic per rcmhbaryg fird Versmen | pour/ deramenic per Tubhangy Pweic Ao wariiman? FRACEVD wetiamernc
Robert Schneider S Robert Schneides S& R"‘””””B Nr o8 g
Grands magasins Grands magasins g
Case postale Case postale
2541 Bsel! Bienne 2501 Biel/ Bienne
Gy Compe Contn. 2550342 Koo/ Compieitonie 200842 Eirberahit v/ Vervh par/ Veraa o
CHF CHF
O] . 2S5 | T E#FE . [25 |Lehmann_ Boris
EriEacat B wan i par s Versate da Mark iﬂph_‘,ﬂ*;'_ ('3
Lehrmann Boris auoo Rorschach .
Marktplatz 4 105 i
2400 Rorschach L .
mm* 250090342>
Luffids & scoetations
250090342>
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b) Bulletin de versement orange

Coordonnées bancaires
@ Postfinance O Autre bangue
(O Bulletin de versement rouge / E-banking sans bulletin de versement @ Bulletin de versement orange

Numéro client BVR *

01-105357-7

Au lieu du numéro de compte postal, c'est le numéro de client BVR qui doit étre saisi ici. Lors de
I'impression de la facture, les bulletins de versement orange recoivent automatiquement le nu-
méro de référence correspondant, qui est lu par PostFinance et mis a votre disposition dans e-
finance. Ce numéro commence toujours par 01-.

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta [ Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

¢ ! 7 | . -
Debitoris AG Debitoris AG o i
Kurt Kréanzlin Kurt Krénzlin / =
Seestrasse 61 Seestrasse 61
6052 Hergiswil 6052 Hergiswil

| 00 00000 00000 OOOOO 00000 OCGOOO

01-105357-7 01-105357-7
CHF CHF
I ' 300 00 i 300 00 Max Muster
& 4 Musterstrasse 14
6052 Hergiswil

)0 00000 00000 00000 000GO0 00000
Max Muster e
Musterstrasse 14 609 i
6052 Hergiswil i —)

0100000300008>000000000000000000000000000+ 011053577>

® Poztfinance () Autre bangue
(O Bulletin de versement rouge / E-banking sans () Bulletin de versement orange W QR-facture
bulletin de versement

B *

LR-IEAN

CH123333524E“002931ﬂ

Sélectionnez "Facture-QR" et entrez le numéro QR-IBAN. Ce numeéro sera ensuite automatique-
ment intégré dans le code QR pour la création des factures.

Les factures de QR peuvent étre imprimées sur du papier blanc et séparées par le patient avec
des ciseaux.
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Récépissé Section paiement Compte / Payable &

CH12 3000 5248 1100 2901 VvV
Cahinet Modéle

Rue du Plaias

CH - 1700 Fribourg

Compte | Payahle &

CH12 3000 5248 1100 2801 V
Cabinet Modéle

Rue du Plaias

CH - 1700 Fribourg

Référence
00 00000 00000 01082 02000 00290

Référence
00 00000 00000 01082 02000 00290

Payahle par

Louise Leclerc

Rue de la gare 11

CH - 1720 Corminboeuf

Payable par

Louise Leclerc

Rue de la gare 11

CH - 1720 Corminboeuf

Monnaie  Montant Monnaie Montant
CHF 11250 CHF 11250

Paint de dépat

Informations supplémentaires

2. Autre bangue

Chez les banques les champs de saisie sont affichés comme suivant :

a) Bulletin de versement rouge :

Coordonnées bancaires
O Postfinance @ Autre banque
@ Bulletin de versement rouge / E-banking sans bulletin de versement O Bulletin de versement orange
Nom de la banque * Pays de la banque *
ugs Suisse
Adresse de |3 banque Code postal de |z bangue " * Lieu de la banque *
Case postale 6002 Luzern
IBAN * Numéro de compte postal *
CH910024 8248 1081 0001 N £0-000002-2

Saisissez les coordonnées de votre banque locale avec I'adresse, le code postal et Ia ville
La saisie du numéro IBAN (1) est pareillement obligatoire, celui-ci est toujours a 21 chiffres
et commence par CH. Le numéro IBAN va étre recoupé avec la base de données des nu-
meéros IBAN existant pour éviter des saisies erronées.

Numeéro de compte postal (4): Indiquez ici le compte postal de votre banque (vous en serez
informé par votre banque)

Ces informations seront imprimées ultérieurement sur les factures et sert le client de garder les
informations en cas d'une perte du bulletin de versement.
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El'nplangssd'un.rﬂ.eceptsse.rﬁm.rla E(}‘Ein:aliungﬁmd}-‘ Ob Versement Virement o0 oD Versamento Girata o0
SELDHYLE BANK SELDHYLﬁ BﬁNK R

|
B021 ZUERICH Eﬂz'l ZUERICH %C = ” ] E [}
o e T . [#u]a e :
CH33 UESE 8123 45ﬁ? ao0 2 CHEE DEAB B123 LS&? a9m 2 [] ” []
MUSTER AG HUSTER AG

BAHNHOFSTRASSE 5
8001 ZUERICH

= B0-939-3

DDDDIII@ [2]5]

ampis/Ca

Diw Anrabmasls
Leifis de digtt
Luffficia & sctasione

BAHNHOFSTRASSE 35
8001 ZUERICH

DDDDIII@ [2]5]

- 80-939-3 €} Eirkaahit vum {dered sur P

a1 010 B

303 @

[
(7]

000000000000001234567890128+ 07j08888[5p>

7 I

800009393>
a

b)

Bulletin de versement orange :

Coordonnées bancaires

O Postfinance
O Bulletin de versement rouge / E-|
Nom de la banque *

UBS AG

Adresse de la banque

Numéro de compte postal *

01-000145-8

banking sans bulletin de versement

@ Autre bangue

@ Bulletin

de versement orange

Pays de la banque *

Suisse

Code postal de la banque ™ =
8098
Identifiant BVRB *

128458

Lieu de la banque *

Zirich

Sivous utilisez des bulletins de versement orange, indiquez le compte, le code postal et I'adresse
de la chambre de compensation de votre banque (c'est-a-dire pas de I'agence locale) sous "Nu-
méro de compte postal". Ce numéro de compte postal commence toujours par 01-.

Vous devez également saisir ID BVRB qui identifie votre entreprise de maniere unique (les 6
premiers chiffres du numéro de référence).

Pascal Barkhausen
Seestrasse 61
6052 Hergiswil

Pascal Barkhausen

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta iEl. hl GII’O Vi Ver Girata
UBS AG UBS AG ?
8098 zurich 8098 zirich i
e weour de /& favore @ i
Musterpraxis Musterpraxis é
S

Seestrasse 61
6052 Hergiswil

12 84560 00000 00000 00000 00005

t 01-145-8 d 01-145-8 el
CHF CHF
‘ 142 oo | | 142 | |00 || Benjamin Heinze
: , — Obergrundstrasse 9
6300 Zug
12 84560 00000 00000 00000 00COS
Benjamin Heinze 8
Obergrundstrasse 9 609 §

6300 Zug 2|

0100000142001>128456000000000000000000005+ 010001458>

K.

H
- Die Annahmestelie
Uoffice de cépbt
Lufficio d'accettazicne
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c¢) Facture QR

Sélectionnez "Facture QR" et entrez I'adresse de la banque et le numéro QR-IBAN. Celui-ci sera
ensuite automatiquement intégré dans le code QR pour la création des factures.

Case postale

CH12 3000 52458 1100 2901 V

@® OR-facture

Les factures de QR peuvent étre imprimées sur le papier blanc et séparées par le patient avec

des ciseaux.

Récépisseé
Compte | Payable

CH12 3000 5248 1100 2901 vV
Cabinet Modéle

Rue du Plaias

CH - 1700 Fribourg

Référence
00 00000 00000 01082 02000 DO3TO

Payable par

Louise Leclerc

Rue de la gare 11

CH - 1720 Corminboeuf

Monnaie  Montant

CHF 75.00

Point de dépat

Compte | Payable &
CH12 3000 5248 1100 2901 v
Cabinet Modéle

Section paiement

& o o "'E Rue du Plaias
sy, CH - 1700 Fribourg
1 e Référence
el 00 00000 DODO0 01082 02000 DO370
o
Payable par

J4  Louise Leclerc
Rue de la gare 11

IEI‘:— . . CH - 1720 Corminboeuf
- -l .

- A T e P

Monnaie Montant
CHF 75.00

Informations supplémentaires

412. Comptabilité

Si vous souhaitez une exportation de vos données dans Excel ou en format .csv, laquelle vous pou-
vez importer dans votre logiciel de comptabilite, alors saisissez ici les numéros des comptes corres-

pondants

Les comptes suivants restent a disposition : créances résultant de la vente de biens et de prestations
de services, perte de créances, compte bancaire/postale, caisse, carte de débit, carte de crédit,
ventes de marchandises, ventes des prestations, revenus des frais de rappel.
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Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires Employé(e)s Meodéles du courriel

Pour chague nom de compte veuillez entrer le numéro de compte approprié

Actifs
Creances résultant de la vente de biens et de Perte de créances Compte banquaire/postale
prestations de services
3805 1020
1100
Caisse Carte de débit Carte de crédit
1000 1023 1090
Passifs
Ventes de marchandises Ventes de prestations Revenus des frais de rappel
3200 3400 3601

41.3.  Configuration / Modifier I'abonnement

Dans le fichier "Parametres" affiche des informations sur I'abonnement au logiciel, le numéro de
licence et le nombre de licences pour votre pratique. En plus vous pouvez modifier votre abonne-
ment ici. Si vous souhaitez modifier I'abonnement, cliquez sur le bouton :

Abonnement *

Light \ v

Muméro de licence

2018/0014520

Une nouvelle fenétre apparaitra avec les différents abonnements. Sélectionnez une option et cliquez
sur le mode de paiement et la méthode de paiement. Si vous avez un bon, entrez-le.

D

Sélectionnez I'abonnement vers lequel vous souhaitez migrer

O Light O Light Plus
Logiciel simple pour factures tarif 580 Logiciel simple avec réservation en ligne
Paiement annuek 1 x 117.60 CHF Paiement annuel 1 20 CHF
Paiement semestriel: 2 x 6240 CHF (124.50 CHF ) Paiement semestriel: 2 x 12540 CHF (25080 CHF )
® Basic O Basic Plus
Logiciel complet pour tarf 590 Logiciel complet avec reservation en ligne
Paiement annuek: 1 x 352.80 CHF Paiement annuek 1 x 470.40 CHF
Paiement semestriel: 2 x 188.40 CHF (376.80 CHF ) Paiement semestriel: 2 x 251.40 CHF (502.80 CHF )

Comment voulez-vous payer 7

() Paiement annuel

) Paiement semestriel

Comment souhaitez-vous recevoir la facture 7

() Par e-mail (électronique) : sans frais supplémentaires

) Par courrier postal (lettre avee bulletin de versement) : majoration CHF 2.00 par facture

Coupon pour la prolongation de 'abonnement

Commander maintenant Annuler
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Sivous choisissez un abonnement moins cher que celui que vous avez sélectionné préecédemment,
le message suivant apparait :

Veuillez noter que des fonctionnalités limitées sont disponibles dans
I'abonnement “Light Plus”.

Lz fonctionnalité = messages », 'enregistrement automatique des paiements, les
relances et certains rapports ne sont pas disponibles. L'abonnement "Light Plus” est
une version & utilisateur unigue, c'est-3-dire gue plusieurs utilisateurs ne sant pas
possibles. Pour de plus amples informations, veuillez consulter notre site web
(hittps:/ fwww.praxsys.ch/fr/package).

Aimeriez-vous continuer ?

ATTENTION : Le passage d'un abonnement "Basic" ou "Basic Plus" a un abonnement moins cher est
seulement possible si le cabinet n'a pas plusieurs employés.

Vous recevrez le message suivant si le changement est réussi :

Vous serez ensuite redirigé vers votre écran de connexion.

Vous recevrez en méme temps un courriel confirmant le changement de colis et la confirmation de
commande correspondante.

Changement pack PRAXSYS
e PRAXSYS TEST <praxsys@debitoris.ch | <5 Antworten %5 Allen antworten — Weiterleiten E'

An  d.reinhart@debitoris.ch Mi. 04.11.2020 12:57

. Confirmation d ordre.pdf
re | 144 KB

Trés chére Madame Habemacher
Tous nos remerciements pour votre migration vers le pack PRAXSYS Basic Plus!

Avec le changement du nouveau package, la durée du contrat est ajustée, elle commence immédiatement avec le
changement du nouvel abonnement, en méme temps que I'abonnement existant est annulé et remplacé par la
confirmation de commande en annexe. Vous recevrez une note de crédit pour la péricde déja payée de I'abonnement
précédent.

'Vous pouvez continuer 3 travailler comme d’habitude. Toutes les données sont conservées dans le nouveau pack et le
nom d'utilisateur et le mot de passe restent les mémes.

MNous espérons que vous continuerez a &tre satisfaits !

Sincéres salutations,

Votre équipe PRAXSYS de Debitoris AG
My,

DEBITORIS

Debitoris AG
Seestrasse 61
6052 Hergiswil
TEl. 041 632 45 55
Fax 041 632 45 56
www.debitoris.ch
www, praxsys.ch
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414.  Configuration - autres parametres
- Devise (Standard CHF)
- Jeu de couleurs pour I'affichage du logiciel
- Délai de reglement standard : Ici vous définissez |'objectif de paiement qui va étre indiqué
sur les factures (par ex. 10 / 20 / 30 jours), I'objectif de paiement peut étre modifié dans le
module « Facturation » (chapitre 8, « Factures ») si nécessaire.
- Position de la fenétre de I'enveloppe : Sélectionnez ici de quel coté du papier a lettres
I'adresse du patient doit étre imprimée.
- Emetteur de la facture : Par ce champ vous choisissez I'émetteurs de factures. En standard
ce champ est vide. Si aucun nom est choisi, le prestataire sera indiqué comme émetteur sur
le justificatif de remboursement. Nous faisons référence au chapitre 4.3.
IMPORTANT : Ce champ n'apparait pas si la pratique est une entité juridique
- Délai de rappel du patient : Ce saisie concerne seulement les patients, avec lesquelles vous
correspondez par courriel. Ici le délai de rappel avant le rendez-vous peut étre défini. En
standard un délai de 24 heures est prédefini. Nous faisons reference au chapitre 4.1.3
A droute r i
24 hapuargs # g
ek
Changer dimage
- Logo du cabinet : Si vous n'avez pas téléchargé un logo lors de votre premiere connexion,
vous pouvez le faire ici. Appuyez sur le bouton "Sélectionner I'image" et sélectionnez le logo
sur votre ordinateur ou une source externe. Si vous souhaitez supprimer ou modifier a nou-
veau le logo, appuyez sur "Modifier I'image" ou "supprimer".
Delai de rappel du patient * Logo du cabinst
Lego du cabinet
LAY)
':;.i,;: CABINET MODELE
<< Retour
415.  Calendrier en ligne

Ce registre n'est disponible que pour les formules "PLUS" (avec calendrier de rendez-vous en ligne).
Vous trouverez ici le lien qui relie votre site web avec le calendrier et les données des patients du
logiciel PRAXSYS ainsi que le manuel.
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Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires Employé(e)s Modéles du courriel

Veuillez utiliser la clef iframe ci-dessous pour ajouter le «Calendrier en lignes a votre site web. Afin de mettre en place un "Calendrier en ligne”, il est nécessaire
d'entrer votre "titre de spécialiste” et vos heures de travail (dans le profil utilisateur), ainsi que d'activer la case & cocher "CL" (Article pour le calendrier en ligne)
pour au moins un article, Il faut également indiquer ci-dessous le site web (www.) auquel le calendrier en ligne doit &tre relié. Pour des instructions détaillées,
veuillez consulter |e site suivant.

URL de I'frame pour le *Calendrier en ligne”

https://app.praxsys.ch/openCalendar/a95d7fb1-d9f3-d085-0465-fb93c58b0bca @
Permet I'utilisation du calendrier en ligne sur les sites Web suivants

www.muster-praxis.ch
MNombre de semaines d'affichage du calendrier en ligne

6

Délai minimum en heures pour |'affichage des rendez-vous en ligne

48

Afficher le prix dans le calendrier en ligne

Ouvrir les instructions pour « Calendrier en ligne »

Ftant donné que le calendrier des rendez-vous en ligne affecte I'administration des patients ainsi
que le calendrier et la notification par courriel, cette fonction est expliquée dans un chapitre 8 séparé.

47.6. Infrastructure / Accessoires

Les locaux d'exercice et les objets thérapeutiques peuvent étre répertoriés dans ce registre. Cette
option est particulierement adaptée aux cabinets de plusieurs thérapeutes, car un thérapeute peut
réserver une chambre et celle-ci ne peut pas étre réservée par un autre thérapeute en méme temps.

En outre, les articles peuvent étre affectés a une infrastructure spécifique et/ou a des accessoires
dans la gestion des articles (voir chapitre 5.1.3). Cela signifie, par exemple, qu'avec l'article XYZ123,
la salle T ou le matériel 2 sont toujours automatiquement reliés (par exemple, la salle 1 avec la table
de massage, la salle 2 avec le systeme d'acupuncture au laser, etc.)

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires Employé(e)s Modéles du courriel

Type Description @
Local traitement ¥  Raum 1 ﬁ
Matériel / Appareils ¥ Laserakupunktur-Gerat m

41.7.  Employé(e)s

Cette section énumere les thérapeutes qui travaillent dans le cabinet ainsi que le personnel admi-
nistratif. Vous pouvez y saisir de nouveaux membres du personnel (bouton "+") ou effectuer des
mutations de personnel (bouton "Crayon").
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Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires Employé(e)s Modéles du courriel
Prénom Nom Type de personnes Numéro de licence Licence valable & partir du Licence valable jusqu'au Actif @
Anita Zwyssig Thérapeute @ /
Angela Barmet Thérapeuts 2020/0002851-005 28.04.2020 28.05.2021 @ /
Corinne Huber Thérapeuts 2020/0002851-004 28.04.2020 28.05.2021 ® /
Luisa Maler Thérapeute 2020/0002851-003 28.04.2020 28.05.2021 ® /
Marie von Matt  Administration cabinet [©] /
Martina Miiller Thérapeute 2020/0002851-001 28.04.2020 28.05.2021 @ /

. s
Enregistrement des nouveaux employés :
. .. A '
Par clic sur le champ de saisie « + » une nouvelle fenétre s'ouvre.
Administration ' Personnes ' Mouveau Retour

Données persennelles

Type de personnes *

Civilité Titre

v v
Prénom * Nom *
Courriel * Numéro de téléphone *

Langue de comrespendance *

Allemand v

Associations

Votre titre de spécialiste

Numéro RCC *

Dans « Type de personnes » vous pouvez choisir/entre deux possibiliteés :

Administration cabinet

Thérapeute

Administration du cabinet

Aucune nouvelle licence ne doit étre achetée pour I'administration du cabinet, c'est-a-dire qu'il
fonctionne sous la licence de I'utilisateur principal du cabinet. La procédure d'enregistrement est
simplifiée.

Thérapeute

Pour l'inscription d'un nouveau thérapeute, toutes les entrées sont requises de la méme maniere
que pour 'ouverture d'un cabinet. La saisie du numero RCC est obligatoire, le numéro ne peut
étre utilisé qu'une seule fois.

Une nouvelle licence doit étre achetée pour chaque thérapeute, c'est-a-dire que le thérapeute
est établi dans le cabinet, mais recoit sa propre licence d'utilisation. Une procédure d'enregistre-
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ment en deux étapes est effectuee comme décrit au chapitre 2.1.2. Le contrat de licence est lié
au numero de racine de la licence de base.

Distinction entre « Utilisateur principal » et « Utilisateur »

Le logiciel distingue les utilisateurs en "utilisateur principal” et "utilisateur". L'utilisateur principal a
acces a toutes les données du cabinet. Lors de I'ouverture d'un cabinet, I'utilisateur principal est
ouvert lors de la premiere inscription. L'administration du cabinet a également les droits d'un
"utilisateur principal".

En regle générale, les autres thérapeutes d'un cabinet sont considérés comme des employés ou
des "utilisateurs", c'est-a-dire qu'ils n‘ont acces qu'a leurs données personnelles et aux données
généralement accessibles du cabinet (patients, rendez-vous).

L'exception est une communauté de pratique avec plusieurs utilisateurs principaux (voir chapitre
4.3.3)) : lors de l'ouverture d'un nouveau thérapeute, la case "Créer un utilisateur principal" peut
étre cochée, ainsi deux ou plusieurs utilisateurs principaux égaux sont ouverts.

Plus d'informations sur le cabinet de groupe se trouve dans le chapitre 4.3. « Taxe a la valeur
ajoutée ».

Mutation des employé(e)s existant(e)s :

En cliquant sur le bouton « Crayon », une nouvelle fenétre s'ouvre. Cela varie en fonction du type
d'employe :

Pour toutes les employé(e)s

Pour tous les employés, I'utilisateur principal peut apporter certaines modifications aux données
personnelles (par exemple, changer I'adresse électronique, le numéro de téléphone), aux don-
nées de I'utilisateur (changer le nom d'utilisateur et le mot de passe) et aux parametres (page
par défaut, affichage du calendrier par défaut).

Administration cabinet

L'utilisateur principal a le droit de désactiver le personnel administratif, par exemple en cas de
départ. Pour ce faire, le bouton « Désactiver » situer en haut a droite de I'écran peut étre sélec-
tionné.
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Administration © Personnes = Modifier / Désactiver Retour
Données personnelles Donnees utilisateur Configuration

Type de personnes *

Administration cabinet b
Chvilite = Titre

Madame e il
Préncm * Mo *

Anita Ackermann
Courriel * Muméros de téléphone *

d.reinhart@debitoris.ch 04163244170

Langue de comespondance *

Allemand '

Si vous  souhaitez  poursuivre le  processus, confirmez  la  désactivation.

& Etes-vous sUr de vouloir désactiver Anita Ackermann 7

Le personnel administratif désactivé peut étre réactivé a tout moment.

Thérapeute

Les thérapeutes ne peuvent pas étre désactivés par les principaux utilisateurs, seule Debitoris AG
peut le faire, en raison des accords de licence existants. Si un thérapeute part, veuillez contacter
notre ligne d'assistance téléphonique ou envoyer les détails a praxsys@debitoris.ch.

La colonne « Actif » indique si un employé est actif (v') ou non (x). L'activation se fait en cliquant sur
le lien d'activation figurant dans le courriel d'enregistrement.

Tous les utilisateurs inactifs avec un (x) seront automatiquement bloqués apres la période d'essai
gratuit de 60 jours. Les données seront stockées pendant une durée courte, puis supprimées.

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires Modéles du courriel
Prénom Nom Type de personnes Numeéro de licence Licence valable & partir du Licence valable jusqu'au Actif @
Anita Zwyssig  Thérapeuts ® /
Angela Barmet Thérapeute 2020/0002851-005 28,04.2020 28.05.2021 © f
Corinne Huber Thérapeute 2020/0002851-004 28.04.2020 28.05.2021 ] /
Luisa Maler Thérapeute 2020/0002851-003 28.04.2020 28.05.2021 @ /
Marie von Matt  Administration cabinet @] f
Martina Miller Thérapeute 2020/0002851-001 28.04.2020 28.05.2021 ] /
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418. Modeles du courriel

Le logiciel vous permet d'envoyer des courriels aux patients, aux médecins traitants et aux compa-
gnies d'assurance. Différents modeles sont disponibles pour les patients, que vous pouvez person-
naliser pour votre pratique.

1. Confirmation de rendez-vous

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires Employé(e)s Modéles du courriel

Type de modéle

Confirmation de rendez-vous
Rappel du rendez-vous de soins
Facture

Rappel

Confirmation de réservation en ligne

RYVIRIRD

Refuser de réservation en ligne

Lorsque vous sélectionnez I'icbne du crayon pour modifier la confirmation du rendez-vous, une
fenétre s'ouvre pour le champ de saisie du sujet et du texte dans toutes les langues prises en
charge. Le texte spécifié dans le champ de saisie peut étre modifié et personnalisé. Les modifica-
tions pas enregistré peuvent étre annulées en cliquant sur le bouton « Annuler » et a l'inverse.

Type de modéle
Confirmation de rendez-vous

Langue: Allemand

Objet *
Terminbestitigung

Contenu £ Courriel de test

Format - B @ @ T E QO  [& Source

Liebe Patientin, lieber Patient
Gemne bestatigen wir den Termin am {{eventDate}} von {{eventStartTime}} Uhr bis {{eventEndTime]} Uhr.

Freundliche Grisse

{{practiceName]}
{{practiceAddress}}
{{practiceZipCode}} {{practiceCity}}
{{practice\Website}} -
¥ |
@ Insérer automatiquement les champs d'adresse

Dans les champs « Objet » et « Contenu » il y a des propositions de texte du logiciel PRAXSYS.
Chaque cabinet peut editer les propositions existantes individuellement.

Des champs de base de données prédéfinis sont également disponibles Ces champs font réfé-
rence aux données individuelles de votre cabinet, par exemple le nom du cabinet, I'adresse, etc. lIs
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peuvent étre insérés n'importe ou dans un courriel. En cliquant sur le lien "Afficher les champs de
la base de données" (sous le sujet), un tableau des champs possibles s'ouvre.

® Insérer automatiquement les champs d'adresse
Mom du cabinet: {{practiceName}} Courriel du patient: {{patientEmail}}
Adresse du cabinet: {{practiceAddress}} MNom complet du thérapeute: {{therapistName}}
Code postal du cabinet: {{practiceZipCode}, Adresse courriel du thérapeute: {itherapistEmail}}
Lieu de la cabinet: {{practiceCity}} Numéro de téléphone du {itherapistPhoneNumber}}
thérapeute: ' )
Page internet du cabinet: {{practiceWebsite}} Désignation de la thérapie: {{therapy}}
Civilité du patient: {{salutation}} Type d'événement: {{eventType}}
Civilité du patient ({declension})
declension g - feventDatel}
(homme/femme): U it Date de I'événement: {{eventDate}}
Prénom du patient: {{patientFirstName}} Date de début de I'événement: {{eventStartTime}}
MNom de famille du patient: {{patientLastName}} Date de fin de I'événement: {{eventEndTime}}

Sélectionnez un champ par un simple clic (et comme ca celle-ci sera placer dans le presse-papiers)
et collez-le a I'endroit désigné avec Ctrl+V ou le bouton droit de la souris.

La table peut étre refermee en cliquant sur "Insérer des champs.

Il est possible de tester le bon fonctionnement d'un courriel nouvellement concu en cliquant sur le
lien "Courriel de test " avant de I'enregistrer. En cliquant sur le lien, un courriel de test est envoyé a
I'adresse courriel du cabinet. Le message suivant sera affiché si le courriel de test a été envoye

avec succes :

@ Courriel envoye avec succés a info@debitoris.ch Qt)

Comme aucune donnée réelle n'a encore été saisie, ce qui constitue la base des parametres, les
noms des parametres sont utilisés dans un courriel de test.

Rappel de rendez-vous

@ Stephanie Odermatt <info@debitoris €O Antworten | €3 Allen antworten | —> Weiterleten

An  info@debitoris.ch Do. 12.11.2020 11:38

Trés cher patient

Mous tenons 3 vous rappeler le rendez-vous prévu dans notre cabinet le {{eventDate}} de {{eventStartTimel} a
HeventEndTime}.

A bientét,

Avec nos salutations les meilleures

{ipracticeName}}

{{practiceAddress}}

{{practiceZipCode}} {{practiceCity}}
{{practicewebsite}}
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ATTENTION : Un document vide ou un document avec des parametres non valables ne peut étre
ni testé ni enregistré. Un message d'erreur « Mauvais parametres » apparait et le bouton « Enre-
gistrer » n'est pas activeé.

Profil cabinet | Editer le modéle Annuler Retour

Type de modéle

Cenfirmation de rendez-vous
Langue: Allemand

Objet *
Terminbestatigung
Contenu = Courriel de test

K2
b3

B I

Fomat -~ X 0 @ @ @B L « +» EH Q [sorce

Liebe Patientin, lieber Patient
Gene bestatigen wir den Termin am {feventDate}} von {{eventStartTime}} Uhr bis {{eventEndTime}} Uhr.
Freundiiche Grusse

fipracticsName]}
{ipracticsAddress}}
{ipracticeZipCode}} {[practiceCity)}
fipracticsWebsite]}

L eee——

@ Insérer automatiquement les champs d'adresse

Lors de la sauvegarde du modele de courriel modifié, le message de réussite suivant s'affiche :

2. Rappel du rendez-vous

Les patients pour lesquels la case « Correspondance par courriel » a été activée recevront un
courriel de rappel avant le rendez-vous.

Dans le profil cabinet, la durée du rendez-vous de rappel peut étre présélectionnée entre 12 /24
/ 48 / 72 heures. Le temps préréglé est de 24 heures. Nous renvoyons au chapitre 4.1.3.

Le courriel de rappel est automatiquement envoye par le systeme dans la langue de correspon-
dance. Nous renvoyons au chapitre 6.1.

Le modele de rappel de rendez-vous est traité de la méme maniere que le modele de confirma-
tion de rendez-vous (voir ci-dessus).

Modele de facture pour I'envoi par courriel

w

Les factures peuvent étre envoyées aux patients par courriel sous forme de fichiers PDF. Des
qu'une facture est créée et que le patient correspondant demande une correspondance par
courriel, une facture est envoyée au patient immédiatement apres sa création (voir chapitre 9.4.).

Les patients qui ont regu une facture par courriel sont cochés dans la colonne « courriel envoyé »
afin que le thérapeute sache pour quels patients aucune facture ne doit étre imprimée.




Factures rédigées
Frais

® Numéro Date de Date Date de Modes de Montant de Pertedes Montant  Courriel
Patient  defacture  lafacture  d'exigibilité i Type de ré é Statut facture  retard  créances  apayer  envoyé

O Alice 00028- 19052020  19.052020  19.05.2020  Espéces Tiers Garant | Réglé 150,00 0.00 0.00 0.00 ® g =
Aumard 2020000067 Facture au patient  immédiatement

(] Alexander 00028- 19.05.2020 29.05.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Rédigé 150.00 0.00 0.00 150.00 ® E =
Dubois 2020000059 orange (Banque) Facture au patient

(] Kurt 00028- 24.04.2020 04.05.2020 19.05.2020 Espéces Tiers Garant | Paiement 150.00 0.00 0.00 0.00 ® E =
Kranzlin 2020000043 Facture au patient effectué

(] Aline 00028- 24.04.2020 04.05.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Reédigé 100.00 0.00 0.00 100.00 ® E =
Namgalis = 2020000038 orange (Banque) Facture au patient

O Anita 00028- 27.032020 06042020  19.052020  Espéces Tiers Payant | Paiement 150.00 0.00 0.00 0.00 ®
Meier 2020000022 Facture 3 effectué B =

I'assurance

O Kurt 00028- 27.032020 06042020  19.052020  Espéces Tiers Garant | Paiement 150,00 0.00 0.00 0.00 ® B =
Kranziin 2020000014 Facture au patient  effectué

O Anita 00028- 27.082019  0609.2019  27.082019  Bulletin de versement  Tiers Garant | Perte de 23000 0.00 30.00 0.00 ® g =
Meier 2019000045 orange (Bangue) Facture au patient  erdances

(] Alice 00028- 05.03.2019 15.03.2019 Bulletin de versement Tiers Garant | Annulation 120.00 0.00 0.00 0.00 ® E
Avipnard 2010000037 aranna (Banos) Eastiura an natiant =

Le modele d'envoi des factures est traité de la méme maniere que le modele de confirmation de
rendez-vous (voir ci-dessus).

Modeéle du rappel pour envoi par courriel

Chaque patient ayant une correspondance par courriel peut recevoir un rappel sous forme de
PDF par courriel. Ces patients sont marqués de maniere que le thérapeute sache quels sont les
rappels de patients qui ne doivent pas étre imprimés (voir chapitre 10.1.4).

Le modele pour I'envoi de rappels est traité de la méme maniere que le modéle pour la confir-
mation de la date (voir ci-dessus).

Modele pour la confirmation de réservation en ligne

Chaque patient qui fait une réservation en ligne recoit un courriel de confirmation. Ces patients
sont automatiquement marqués « Correspondance par courriel », ils recevront alors aussi auto-
matiquement le rappel de rendez-vous (voir point 2 ci-dessus).

IMPORTANT : Le modele ne prévoit pas que le patient puisse annuler le rendez-vous de sa
propre initiative. Si vous voulez que le patient puisse annuler le rendez-vous, sélectionnez le
champ {{cancelLink}} dans les champs de la base de données et créez un enregistrement
comme suit :

"Si vous souhaitez annuler votre rendez-vous, il vous suffit de cliquer sur le lien suivant {{cancel-
Link}}"

Annuler le lien: camcel Linky)

Seuls peuvent étre supprimés les rendez-vous qui n'ont pas encore été "convertis" par le théra-
peute (voir chapitre 8.6.)
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6. Modele pour le refus de réservation en ligne

Si vous souhaitez annuler une réservation en ligne, un courriel au patient est automatiquement
déclenché. Vous trouverez ici le modele, qui - comme décrit ci-dessus - peut étre adapté
comme vous le souhaitez.

472, Profil utilisateur

Contrairement au profil cabinet, le profil d'utilisateur ne gere que les données spécifiques du théra-
peute ou de I'assistant du cabinet respectif. Le profil de I'utilisateur contient les fonctions suivantes :

421, Données personnelles

Les données personnelles de I'utilisateur concerné sont enregistrées dans ce registre. La plupart de
ces données peuvent étre modifiées a tout moment.

Concernant T.V.A. nous faisons référence au chapitre 4.3.

KT R |
£ MUSTER PRAXIS B - |
Profil utilisateur ‘ @ ‘
Données personnelles Données utilisateur Heures de travail Configuration Licence
= -
Type de personnes
Thérapeute -
Civilité Titre
Madame v v
Prénom * Nom *
Corinne Huber
A Courriel * Numéro de téléphone =
info@praxsys.ch 041 460 40 52
25 Langue de correspandance *
Allemand v
iith .
Associations
Votre titre de spécialiste *
Naturheilpraktiker/in mit eidgenssischem Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin TCM
Numéro RCC *
7258062
Code EAN Numéro RME
>
m 589
>< Numéro ASCA Numéro GLN

4.2.2. Données utilisateur
Dans cette section, vous avez la possibilité de changer votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.

Vous y trouverez également la note sur le profil de I'utilisateur (« Utilisateur principal » ou « Utilisa-
teur » (voir explication au chapitre 4.1.5 « Distinction entre utilisateur principal et utilisateur »).

41




Données personnelles Données utilisateur Heures de traval Configuration Licence

Nom d'utilisateur *

Muster Praxis

Profil utilisateur: Utilisateur principal
Changer de mot de passe

Nouveau mot de passe

Confirmer mot de passe

ATTENTION :

- Un nom d'utilisateur ne peut étre ouvert qu'une seule fois. Si le nom a déja été attribué,
VOUS recevrez un message correspondant.
- Chez la version d'essai le nom d'utilisateur ne peut étre changé.

423 Heures de travail

Dans ce registre, le thérapeute a la possibilité d'entrer ses heures de travail standard dans le systeme.
Cette fonction permet d'afficher clairement le calendrier du thérapeute. Bien entendu, il est égale-
ment possible de saisir des rendez-vous en dehors des heures de travail saisies. De nouvelles entrées
peuvent étre ajoutées en utilisant le bouton « + ».

Profil utilisateur

Données personnelles Données utilisateur Configuration Licence

Jour de la semaine ~ Du @
lundi v 0%:00 13:00 0]
lundi v 1500 19:00 o]
mardi v 1400 18:00 m
mardi v 0800 12:00 0]
mercredi ¥ 0700 14:00 '@'
jeudi ~  0%:00 13:00 &
jeudi v 1500 19:30 0]
vendredi ~ 1400 18:00 (]
vendredi v 0800 12:00 &

IMPORTANT : Pour les forfaits « Light Plus » et « Basic Plus », il est obligatoire de saisir les heures de
travail, car celles-ci constituent la base du calendrier en ligne.

4.2.4. Configuration

Des options supplémentaires peuvent étre saisies ici comme suit :

- Thérapie standard : si différentes thérapies sont utilisées, la thérapie principale peut étre
définie, qui est alors proposée comme standard dans les « Traitements » (voir chapitre 6.5
« Traitements »). Cependant, une thérapie ne peut étre saisie qu'apres |'ouverture de ['article
correspondant (voir chapitre 5.1.).
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- Page standard : Par défaut, les « Articles » sont affichés comme page de démarrage ; si vous
souhaitez une autre page de démarrage, vous pouvez la sélectionner ici

- Apercu du calendrier standard : ici vous pouvez sélectionner la vue souhaitée

- Evénements dans le calendrier : les différents événements du calendrier peuvent étre per-
sonnalisés en couleur

- Synchronisation des calendriers : PRAXSYS permet une synchronisation sécurisée des calen-
driers en temps réel avec les services de calendrier suivants : Google, Apple, Microsoft Office
365, Microsoft Outlook et Microsoft Exchange. Veuillez-vous référer au chapitre 7.3.

Profil utilisateur

T
fn

Données personnelles Données utilisateur Heures de trava Configuration Licence

Thérapie standard

1004 Akupunktur, pro 5 Minuten - 60 min - 10.00 CHF M
Page standard
Calendrier v

Wue calendrier standard

Semaine hd
Evénements dans le calendrier Couleur
Absent #ficcda
Administration #ifbT4d
Formation continue #e2d6f3
Evénement externe rgba(33,150,243,0.3)
Rendez-vous patient externe #cceoff
Rendez-vous patient interne #c2f5ad4
Rendez-vous patient en ligne #b4000033
Rendez-vous privé #fdf4bb
Congés #b3cBfb

SYNCHRONISATION AVEC DES CALEN

Sivous activez la synchronisation, vos r
iCloud, Google calendrier, Office 365

us PRAXSYS seront synchronisés avec votre calendrier externe, Les fournisseurs suivants sont pris en charge @
Microsoft Exchange, Outlook.com

Remargue : |a synchrenisation d'un rendez-vous peut prendre guelques minutes dans tous les systémes

Activer la synchronisation

425  Licence

Ici vous trouvez les informations sur le numéro de la licence et la durée de la validité.

Profil utilisateur

Connées personnelles Données utilisateur Heures

Abonnement
Basic Plus

Mumére de licence
2020/0002151-001

Licence valable & partir du Licence valable jusqu'au

26.10.2020 26.10.2021
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4.3.  Taxe sur la valeur ajoutée

4371  Général

La majorité des cabinets de médecine alternative et complémentaire ne percoivent pas de taxe sur
la valeur ajoutee. Le logiciel PRAXSYS couvre deux cas différents de pratiques avec taxe sur la va-
leur ajoutée :

- Cas1:Tout le cabinet est subordonné a la taxe sur la valeur ajoutée
- Cas 2: Seuls les thérapeutes individuels sont soumis a la taxe sur la valeur ajoutée

Le cas 1, a son tour, distingue les pratiques avec un seul thérapeute et les pratiques avec plusieurs

thérapeutes. Pour les cabinets avec un seul thérapeute, la TVA peut simplement étre saisie dans le
profil du cabinet (voir chapitre 4.1.1.). Aucun champ de saisie pour la TVA n'apparaitra alors dans le
profil de I'utilisateur.

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires Employé(e)s Modéles du courriel

MNom du cabinet * Pays *
Muster Praxis Suisse v
Adresse * Code postal * Lieu *
Dornacherstrasse 7 6004 Luzern
Courriel *
info@ praxsys.ch
Page internet

www.debitoris.ch

Contacts cabinet
Type de contact Details @
Portable v 0796552344 [}
Téléphone v 0416324555 fj
MNuméra d'entreprise
Numéro de TVA / \\Ué‘m standard
0.00 % hd

Profil cabinet : la taxe sur la valeur ajoutée de la pratique est saisie ici.
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Données personnelles Données utilisateur Heures de travail Configuration Licence

Type de personnes

Thérapeute A
Civilité Titre

Madame v hd
Prénom * MNom *

Corinne Huber
Courrigl * Muméro de téléphone *

info@praxsys.ch 041 460 40 52

Langue de correspondance *

Allemand v

Associations

Votre titre de spécialiste *

MNaturheilpraktiker/in mit eidgenéssischem Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin TCM

Numéro RCC *

7258062
Code EAN Muméro RME
589
Numéro ASCA MNuméra GLN
15069

Numéro d'identification

Aucun champ de saisie pour la taxe sur la valeur ajoutée n'apparait dans le profil utilisateur.

4.3.2. Cabinet de groupe avec plusieurs thérapeutes employé(e)s

Méme dans le cas d'un cabinet soumis a la TVA avec plusieurs thérapeutes employés, |'utilisateur
principal (propriétaire du cabinet) saisit le numéro de TVA dans le profil cabinet comme décrit ci-
dessus.

Additionnel le propriétaire du cabinet doit étre inscrit comme " Emetteur de la facture" dans le re-
gistre « Configuration » ; cette information est imprimée sur le justificatif de remboursement.
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Profil cabinet

Données cabinet Comptabilité Configuration nfrastructure / Accessoires Employé(els Modéles du courrie

Abonnement *

Basic

Muméro de licence

2020/0010850

Davize *

Franc suisse

Jeu de couleurs

Bleu

Délai de réglement standard *

30

Position ds la fenétre de I'envalopps *

A gauche

Emetteur de la facture

Cliquez pour modifier 'abonnement

Felix Blum

IMPORTANT : lors de I'ouverture de nouveaux employés, le champ de saisie « Taxe a la valeur
ajoutée » dans le profil utilisateur ne doit pas étre rempli !

Cabinet avec plusieurs thérapeutes salariés

Le propriétaire du
cabinet doit indiquer si
le cabinet est soumis ou
non a la TVA

Le nombre de thérapeutes et de personnel administratif ajoutés au cabinet est déterminé par le propriétaire du cabinet.

Ce graphique montre I'organisation d'un cabinet de groupe avec plusieurs thérapeutes employés.
Le propriétaire du cabinet ou I'employé de I'administration enregistre tous les thérapeutes comme
« utilisateurs ».

43.3. Cabinet de groupe avec plusieurs thérapeutes indépendant(e)s

Le « propriétaire du cabinet » (premier détenteur de licences) ouvre de nouveaux employés ou
thérapeutes indépendants conformément au chapitre 4.1.5.
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Pour chaque thérapeute indépendant, les droits d'un « utilisateur principal » doivent étre attribués.
Si un thérapeute est assujetti a la TVA, il saisit le numéro correspondant dans le champ « Numéro
de TVA » de son « profil utilisateur » dans le registre « Données personnelles » et le taux corres-
pondant dans le champ « Taux de TVA standard ».

Profil utilisateur

INIVISERNNNS Tl Données utilisateur  Heures de traval Configuration  Licence

Type de personnes

Thérapeute
Civilité Titre
Madame hd
Prénom * Nom *
Corinne Huber
Couriel * Numéro de téléphone *
info@praxsys.ch 041 460 40 52

Langue de correspondance *

Allemand

Associations

Votre titre de spécialiste *

Naturheilpraktiker/in mit eidgenéssischem Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin TCM

Numéro RCC *

258062

Code EAN

Numéro ASCA
15069

Numéro d'identification

Numéro de TVA Taux cle TVA standard

Dans le profil du cabinet du propriétaire du cabinet, aucun « facturier » ne peut étre saisi dans
I'onglet « Parametres ». Ainsi, le thérapeute respectif (utilisateur principal) est automatiquement
imprimé sur les factures en tant qu'émetteur de facture.

Profil cabinet

é Configuration

Numéro de licence
2020/0010850
Devize *

Franc suisse hd

eu de couleurs

Bleu v
Délai de réglement standard
30
Pozition de |2 fenétre de l'enveloppe *
A gauche hd
Emetteur de |z facture
~
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ATTENTION : Si le taux de TVA est modifié dans le profil cabinet, ce taux est automatiquement ap-
pliqué a tous les thérapeutes. Par conséquent, pour les pratiques avec plusieurs thérapeutes indé-
pendants, le taux de TVA doit toujours étre saisi au niveau de |'utilisateur.

Cabinet conjointe avec plusieurs thérapeutes indépendants

e
/ Chagque proprigtaire du
cabinet individuel
détermine 'il est ou non
assujettia la TWA

Le nombre de thérapeutes et de personnel administratif ajoutés au cabinet est déterminé par le « propriétaire du cabinet » (premier
détenteur de licences). Tous les thérapeutes indépendants sont des « utilisateurs principaux ».

Ce graphique montre une pratique de groupe avec un ou plusieurs thérapeutes indépendants. Le
« propriétaire du cabinet » ou I'administration du cabinet enregistre tous les thérapeutes comme
« utilisateurs principaux ».
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5. Articles

Le module « Articles » se trouve dans le menu principal a gauche.

oo

Articles ao

L'administration des articles est structurée de telle maniere que chaque thérapeute (méme dans un
cabinet de groupe) enregistre sa propre base de données d'articles.

L'utilisateur principal et I'administration du cabinet ont accés a toutes les thérapies/articles, de sorte
qu'ils peuvent étre attribués aux thérapeutes individuels si nécessaire.

5.1.  Administration des articles

Les articles servent de base a la saisie des traitements et a la facturation. Les types de traitement
(thérapies) et les éventuels médicaments (produits) sont saisis dans la gestion des articles.

Par défaut, huit articles sont déja ouverts dans le logiciel :

Type Valable

article Code tarifaire  Description Durée (min)  Quantité  Unité Prix TVA  jusquau  Actif L

Tarif 530 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 5 Minutes 12,5000 CHF 000% 31.129998 ©] Va
Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 5 Minutes 83333 CHF 000% 31.12.9998 ©] ] Va
Tarif 530 1200 Anamnese / Untersuchung / Diagnostik / Befunderhebung, pro 5 Min. 60 5 Minutes 12,5000 CHF 000% 31.12.9998 © Va
Tarif 590 1011 Asiatische Kérper- und Energiearbeit, pro 5 Minuten 60 S5 Minutes 10.0000 CHF 000% 31.129998 [©] ] Va
Tarif 590 1205 Ausleitende Verfahren, pro 5 Minuten 30 5 Minutes 10.0000 CHF 000% 31.12.9998 ©] ] Va
Tarif 530 1205 Ausleitende Verfahren, pro 5 Minuten 45 S Minutes 80000 CHF 000% 31.129998 o] [} Y
Tarif 959 Divers Beratung 5 Minutes 000% 31.12.9998 © ] Va
Tarif 590 1050 Fasciatherapie, pro 5 Minuten 50 S Minutes 10.0000 CHF 000% 31.12.9998 ] [} Vi

IMPORTANT : l'article « Consultation manquée / annulation a court terme » ne doit pas étre sup-
primé ni muté, car il est utilisé par le logiciel pour les annulations payantes.

Veuillez noter : En cas de consultation manquée / d'annulation a court terme, le prix doit étre ajoute,
sinon les traitements ne peuvent pas étre définis comme « manqués ».

Il'y a deux facons d'entrer des articles dans la base de données des articles :

- L'importation automatique : tous les articles du tarif 590 ainsi que les articles affectés au tarif
999 au lieu du tarif 590 selon les numéros de méthode ASCA sont enregistrés ici.
- La saisie manuelle des articles.
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511 Importation automatique des articles

En cliquant sur le bouton « Importation automatique » ...

M.
£ MUSTER PRAXIS By o |
Articles ERIED voton automat
&8 Sélectionnez “importation Autornat.” pour tous les articles correspondants aux tarifs 590, et 999 pour des méthodes non répertoriées sous 590. Vous pouvez
saisir manuellement remédes médecine et les autres articles en sélectionnant "Saisie Manuelie".

...I'option de saisie suivante apparait. Un nouvel article peut étre ajouté en activant le bouton « + »
clignotant.

o

<% MUSTER PRAXIS ey o |

¥
Articles / Importation automat.
&8
Points:
= Type article Code tarifaire Quantité Unité Prix TVA Durée (min) taxe @
‘ N v v &

Tarif 590
Tarif 999

Un clic sur le bouton « + » ouvre les champs de sélection suivants :

-."Y'- MUSTER PRAXIS (22 ][ Assstance HT\

Articles | Importation automat, | @ ‘ Annuler

= Type article Code tarifaire Quantité Unité Prix TVA Durée (min) Peliar:: @
Tarif 590 v Akupressur, pro 5 Minuten 5 Minutes v 0.00% V| sq ‘ 1 o]
Tarif 590 g 0.00 %
Tarif 999 Stunde 2.50 %
mg 7.70 %
o Minuten
Champs de saisie : ml
Stick
1. Tarifs Packung

Les tarifs 590 et 999 comprennent tous les numéros d'articles approuvés. Toute modification des
numéros d'article est adaptée en permanence et est immédiatement disponible pour les utilisa-
teurs.

Sélectionnez d'abord le type d'article (tarif). Dans le champ « Numéro », la sélection des descrip-
tions des articles déposés s'ouvre. Dans le champ de saisie, vous pouvez entrer le chiffre du tarif
590, le numéro de la méthode EMR ou ASCA ou simplement le nom de la thérapie et trouver le
tarif actuel 590 ou 999 chiffres.
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Articles / Importation automat. ‘ ® |w Annuler

Points
Type article Code tarifaire Quantité Unité Prix TVA Durée (min) taxe

Tarif 590 v ‘ | ‘ v v 0]

1003 - Acupressure, par période de 5 minutes - EMR3 ; EMR417 ; EMR4171; ASCA171; ASCA91>

1004 - Acupuncture, par période de 5 minutes - EMR4 ; EMRS ; EMR4 ; EMR340 ; EMR3401 ; EMR341 ; EMR344 ; EMR3441 ; ASCAT72 ; ASCA182 ; ASCA260 ; ASCA322 ; ASCA458

1005 - APM thérapie (Thérapie par le massage sur méridiens d'acupuncture), par période de 5 minutes
1006 - Technique Alexander, par période de 5 minutes - EMR7 ; EMR400 ; EMR4001 ; ASCA188 ; ASCA920
1007 - Tui-Na/An-Mo, par période de 5 minutes - EMRS ; EMRY ; EMR342 ; ASCA416 ; ASCA322

1008 - Médécine anthropesophique, traitement/consultation, par période de 5 minutes - EMR10 ; ASCA259
1010 - Aromathérapie, par période de 5 minutes - EMR11; ASCA392

1071 - Travail asiatique d'énergie et du corps, par période de 5 minutes - EMR12

1012 - Thérapie respiratoire, par période de 5 minutes - EMR13 ; EMRA03 ; EMR4031; ASCAT73 ; ASCA22
1013 - Atlaslogie, par période de 5 minutes - ASCA170; ASCA174; ASCA178

1014 - Audio-psycho-phonologie/Tomatis, par période de 5 minutes - EMR190 ; ASCA175 ; ASCA208

1016 - Auro-Soma thérapie, par période de 5 minutes - EMR16

2. Quantité et unité

Pour tous les articles du tarif 590, « 5 » est automatiquement suggéré pour la quantité et « mi-
nutes » pour l'unité (selon les directives actuelles). ATTENTION : Veuillez ne pas modifier ces
unités prédéfinies pour les articles 590 / 999 en fonction du défaut automatique, car elles sont
ainsi prédéfinies par les sociétés d'assurance !

3. Prix et durée
Le « prix » et la « durée » peuvent étre saisis individuellement par I'utilisateur.

- Prix: Cette entrée sera utilisée pour la facturation. Un ajustement du prix est possible a tout
moment dans le processus de facturation. NOTE : Pour le calcul du tarif a 5 minutes vous
prenez votre taux horaire pour base et divisez par 12, la saisie est prévue avec quatre chiffres
apres la virgule, en sorte que les taux horaires de CHF 130.00 ou CHF 135.00 peuvent étre
indiqué.

- Durée : Ces informations sont utilisées pour I'neure de réservation dans le calendrier ainsi
que pour la facturation standard. La durée réelle peut étre ajustée a tout moment pendant
les traitements et le processus de facturation.

Si l'inscription du prix est obligatoire, I'inscription d'une durée standard pour I'article est faculta-
tive.

4. Taxe sur la valeur ajoutée

Si un cabinet ou un thérapeute est assujetti a la TVA, le taux de TVA enregistré dans le profil du
cabinet ou de I'utilisateur (voir chapitre 4.) est automatiquement utilisé ici

5. Point tarifaire
L'indication des points tarifaire est insignifiant au moment.
Les articles saisis peuvent étre retirés de la liste d'articles en cliquant sur le symbole « poubelle ».

Si les champs de saisie sont remplis avec succes, I'article peut étre enregistré dans le systeme en
cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

La confirmation suivante apparait :
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@ Données importées avec succés @

Ensuite, la liste actualisée de tous les articles enregistrés est affichée.

<% MUSTER PRAXIS () nmee (e )

(o ) oo )
&8 Sélectionnez "Importation Automat." pour tous les articles correspondants aux tarifs 590, et 999 pour des méthodes non répertoriées sous 590. Vous pouvez

saisir manuellement remédes médecine et les autres articles en sélectionnant "Saisie Manuelle”.
=

Thérapeute: Corinne Huber Actif: Oui

Type Valable

A article Code tarifaire  Description Durée (min)  Quantité  Unité Prix TVA  jusquau  Actif c

oo Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 5 Minutes 12,5000 CHF 000% 31.12.9998 ] Va

o Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 5 Minutes 83333 CHF 000% 31129998 © [} Va

il Tarif 580 1200 Anamnese / Untersuchung / Diagnostik / Befunderhebung, pro 5 Min. 60 5 Minutes 12,5000 CHF 000% 31129998 © Va
Tarif 580 1011 Asiatische Korper- und Energiearbeit, pro § Minuten 50 5 Minutes 10.0000 CHF 000% 31129998 @ [} Y
Tarif 590 1205 Ausleitende Verfahren, pro 5 Minuten 30 5 Minutes 10.0000 CHF 000% 31129998 ] [} Y
Tarif 590 1205 Ausleitende Verfahren, pro 5 Minuten 45 5 Minutes 8.0000 CHF 000% 31129998 @ (] Y
Tarif 999 Divers Beratung 5 Minutes 0.00% 31.129998 €] (m] V4
Tarif 590 1050 Fasciatherapie, pro 5 Minuten 50 5 Minutes 10.0000 CHF 000% 31.12.9998 © o Vi
Tarif 590 1253 Formalisierter Bericht 5 Minutes 000% 30.12.9998 © [} Va
Tarif 580 1254 Nicht formalisierter Bericht 5 Minutes 000% 30.12.9998 © [} Va

Les articles ne peuvent étre supprimés que s'ils n‘ont jamais été utilisés. Sinon, un article ne peut
étre que désactivé. Pour l'article souhaité, sélectionnez le symbole du crayon et retirez la « coche »
Active dans la marge inférieure gauche et confirmez votre action.

Quantité * Unité *

5 Minutes hd
Prix TVA

83333 CHF 0.00 % v

Durée (min) Points taxe

60 1

Valable 3 partir cdu * Valable jusqu'au

13.02.2020 31.12.9998

Actif

5.1.2.  Saisie des articles manuelle

En cliguant sur le bouton « saisie manuelle », les articles peuvent étre saisis manuellement dans le
systeme. NOTE : Toutes les mesures correctives selon le tarif 590 paragraphe 1310 doivent étre saisies
manuellement ici. Les méthodes qui ne sont pas couvertes par le tarif 590 peuvent également étre
saisies dans le systeme ici.

En cliquant sur le bouton « saisie manuelle », la page suivante s'ouvre :
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Articles ' Nouveau

Données article Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires

Thérapeute ~
Corinne Huber v

Type article *

Code tarifaire = \ Tarif 590

Tarif 999

Description *

Quantité * Unité *

Prix TVA
0.00% v

Durée (min) Points taxe

Valable & partir du *

15.06.2020

Sélectionnez d'abord le type d'article (590 ou 999).

1. Sivous voulez entrer des drogues, choisissez le tarif 590 et le numeéro 1310 apparait automati-
quement.

NOTE : Enregistrez toujours tous les médicaments de médecine complémentaire selon la regle
suivante : nom du produit ou usage prévu, fabricant, quantité (par exemple, taille de I'emballage)
et forme de dosage, par exemple « UMCKALOABO solution, Schwabe, 50 ml » ou « Phytothera-
peutics toux, Hanseler, 50 ml »

Type article *

| Tarif 590 V|
Produit [0 Gestion du stock

Code tarifaire * '\
1310

Si le produit doit étre inclus dans la gestion du stock, cochez ce champ. Le champ apparait
maintenant en haut. (Voir chapitre 5.1.4 « Gestion des stocks »).
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2. Sivous souhaitez saisir des services ou « Divers », sélectionnez le tarif 999 et le message « Di-
vers » apparaitra automatiquement.

Type article

Tarif 999 V|

Produit

Code tarifaire *

Divers

Les méthodes basées sur le tarif 590 sont toutes enregistrées comme des unités de facturation
de 5 minutes. Il est donc recommandé de sélectionner également |'unité de 5 minutes pour la
facturation d'un service saisi manuellement.

Exemple

L'exemple suivant montre que 5 minutes ont été choisies comme unité de facturation. Le prix de
cette unité de 5 minutes est de 10 CHF. La durée standard de ce traitement est de 20 minutes. Le
prix de ce traitement de 20 minutes est donc de 40 CHF.

Quantité * Unité *

5 Minutes A
Prix TVA

10.0000 CHF 0.00 % hd
Durée (min) Points taxe

20

La durée saisie ici est automatiquement réservée lorsque la méthode est sélectionnée dans le ca-
lendrier.

Continuation du chapitre « Saisie manuelle » des articles.

- Champ « Taxe a la valeur ajoutée » : Le réglage par défaut est de 0,00 %. Le taux de TVA est
automatiquement adopté si un cabinet ou un thérapeute est assujetti a la TVA.

- Champ « Valable a partir du » : par défaut, il s'agit de la date du jour, qui peut étre modifiee
individuellement

- Champ « Points taxe » : ici, le chiffre 1 est automatiquement préréglé. L'apport de points de taxe
n'est pas pertinent a I'heure actuelle.

5.1.3. Infrastructure / Accessoires

Il 'est possible de lier les articles pour les utiliser avec une infrastructure ou des accessoires spéci-
fiques. Cela est utile si une thérapie ne peut étre effectuée qu'avec un certain appareil, par exemple
I'acupuncture au laser nécessite une salle ou un appareil spécial.

En cliquant sur le symbole « Plus », des ressources peuvent étre ajoutées pour les différents articles.
Toutes les ressources saisies dans l'onglet « Infrastructure / Accessoires » du profil de pratique sont
affichées (voir chapitre 4.1.4).
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Articles | Nowseau = -

Waérmeplatte XPW 25x40

Données article  Calendrier en ligne  [EU TGN R v ser Raum 2

Raum 1

Les appareils spéciaux/infrastructures pour la méthode choisie sont automatiquement réservé
Infrastructure / Accessoires ®
~

Il 'est logique d'affecter un article a une infrastructure ou a un accessoire, car en choisissant cet
article, par exemple, une chambre ou un certain accessoire est réservé dans le calendrier. Cette
fonction est adaptée a un cabinet avec plusieurs thérapeutes, ce qui évite I'occupation multiple d'une
piece ou d'accessoires.

Eb

514.  Gestion du stock (Seulement pour les paquets « Basic » et « Basic Plus »

Si l'on ouvre nouveau Article et la case « Produit » et « Gestion du stock » est cochée, un onglet
supplémentaire « Stock » apparait. Cliquez sur le registre et |'écran suivant s'ouvrira :

En stock

0

Filtre

Type Date Quantité @

Ici, vous pouvez appeler le stock d'un article a tout moment. Il n'y a pas d'entrées au début. Avec le
symbole « + », un champ de saisie s'ouvre. La date du jour apparait automatiquement comme date.
Il peut étre ajusté individuellement.

Dans le champ « Type », la sélection d'entrée suivante est disponible :

Articles /| Mouveau Retour

Type Date Quantité ®

=
~ 17.11.2020 (D]

Achats

Amortissements

Annulation vente

Stock initial

Amortissements : Saisissez ici les variations de stock manuelles (généralement a la fin de la
période de facturation)

Stock initial : Saisissez ici le stock initial.
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IMPORTANT : le solde d'ouverture doit toujours étre saisi le dernier jour de
I'exercice comptable précédent. Si une période du 1.1. au 31.12. est prévue,
le solde d'ouverture doit donc étre ouvert le dernier jour de la période pré-
cédente (ex. : 31.12.2016). Tous les articles qui sont achetés ou vendus sont
inscrits a partir du 1.1. de I'année en cours (par exemple : 01.01.2017 "Achat
d'huile de massage", 05.07.2017).

Achats : Saisissez ici la quantité d'articles nouvellement achetés.
Annulation vente : Sivous avez entré des ventes par accident, vous pouvez les annuler ici.
Ventes : Ici, les ventes peuvent étre saisies manuellement. Si des articles sont facturés

aux patients, ils sont saisis automatiquement.

Une fois que les données saisies pour les nouveaux articles sont stockées, les articles peuvent étre
récupérés dans la base de données. Une liste de synthese est affichée.

Le stock de I'entrepdt peut étre sélectionné via le champ « Filtre » :

- a partir d'une certaine date jusqu'a aujourd'hui (le jour affiché est toujours trois mois avant
la date actuelle et peut étre ajusté individuellement) et / ou
- selon le « type » de l'inscription (ventes, achats, amortissements, etc.).

Articles | Mouveau Retour

o < < I < I <.
v x>

3 &

Type Date Quantité G)

L'évaluation de la gestion de I'inventaire se fait via une liste dans le module « Rapports » (voir cha-
pitre 11).
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5.2.

Liens avec d'autres applications

Les articles saisis sont également utilisés dans d'autres modules du logiciel PRAXSYS :

1.

Calendrier > Traitements > Champ « Thérapie » (La thérapie standard va étre saisi dans le profil
d'utilisateur, voir chapitre 4.2.4.). » Chez la saisie des thérapies seulement les articles qui sont
des « prestations » vont étre affichés.

Calendrier > Traitement > Case « Autres prestations / produits » = Ici, tous les articles (presta-
tions et produits) vont étre affiche.

Patients > Traitements > Champ « Thérapie » (voir 1.)

Patients > Traitements > Champ « Autres prestations / produits » (voir 2.)

Décompte des rendez-vous > Créer facture > Ajouter article = tous les articles (Prestations et
produits) vont étre affichés

Factures > Créer facture > Articles = tous les articles (prestations et produits) vont étre affichés
Factures > Créer facture > Prévisualisation facture = Sous « Chiffre code tarifaire » I'article
facturé va étre affiché (Service / prestations et produits).
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6. Administration des patients

Le module « Patients » se trouve dans le menu principal a gauche.

Patients &B

En cliquant sur le bouton « Patients », tous les patients sont affichés dans une liste. Les données du
patient peuvent étre sélectionnées a l'aide de "Filtre" et triées a I'aide des touches fléchées dans le
Titre I'en-téte (chapitre 3.4.).

‘5;-'_‘ MUSTER PRAXIS (22| Avbnce HT\
I
Patients ‘ ® H Filtre H Télécharger \
= Actif; Oui
=2 Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif
Alexsnder  Dubois Valais 12 Fribourg stodermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ® ® 7
Alice Aumard Avenue de Iac 150 Fribourg info@debitoris.ch 04122255588 ® e} VR
A Aline Namgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® ® 2 o
oo André Cogno Rue de gare 7 Genéve zelka@gorasi 04146043 35 078 859 89 89 ® ) V|
Anita Meier Sennrain 5 Luzem info@debitoris.ch 041520 63 89 07841045 32 ® ® V|
i Anni Muster Mustergasse 14 Ebikon 041555 66 22 ® ® 7
Antoinette  Bouchard Rue de robinet 78 Geneve Abouchard@me.ch 044256656 ® ©] V|
Beatrice Dubois Residenc De Fleurs Biel/Bienne 6 043340 11 11 078 897 78 78 ® ® 2 &
Benjamin Heinze Obergrundstrasse 9 Zug ® ] V2]

6.1. Administration des patients — Données patients

Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Dans I'administration des patients, vous avez la possibilité d'ajouter de nouveaux patients, de mo-
difier ou de supprimer les données des patients existants.

6.1.1.  Ajouter un nouveau patient

En cliquant sur le bouton "Ajouter ...

Patients ‘ ® H Filtre H Télécharger |

Actif: Oui M
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel uméro de téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif

Alexander Dubois Valais 12 Fribourg st.odermatt@debitoris.ch 041 652 63 66 078 456 12 88 ® @ / f|j
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitoris.ch 04122255588 ® @ & ﬁ
Aline Namgalis Rue de la pont 80 Eribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® @ V|
André Cogno Rue de gare 7 Genéve zelka@gora.si 04148043 35 078 82989 89 ® o] / f|j
Anita Meier Sonnrain 5 Luzern info@debitoris.ch 041 520 63 89 078 41045 32 ® @ / f|j

..une fenétre de saisie s'ouvre, dans laquelle les trois onglets "Données du patient", "Détails de
I'assurance" et "Divers" sont affichés.
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https://dict.leo.org/franz%C3%B6sisch-deutsch/l'en-t%C3%AAte

Patients | Madifier > Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers

Civilité
Prénom * Nom de famille

Pays * Langue de correspondance

L'enregistrement des données ne peut étre sauvegardé que si tous les champs obligatoires (marqués
d'un *) sont remplis. Les entrées manguantes sont margquées en rouge.

Les données dans les champs "Pays" et "Langue de correspondance" sont remplies automatique-
ment, mais peuvent étre ajustées manuellement

IMPORTANT : La langue de correspondance du patient peut étre différente de la langue du cabinet.
Le logiciel sélectionne automatiquement les modules de texte enregistrés dans la langue souhaitée
(cependant, a cette fin, tous les articles doivent également étre saisis dans la langue souhaitée, c'est-
a-dire saisir tous les articles deux fois ou plus).

Lors de I'ouverture manuelle d'un patient, la case pour la correspondance par courriel n'est pas
cochée par défaut. Si vous souhaitez utiliser cette fonction, cliquez sur la case, vous devrez alors
saisir votre adresse électronique.

ATTENTION : si une adresse courriel a déja été saisie auparavant, cette case doit encore étre co-
chée si un patient doit recevoir une correspondance par courriel.

Numeéro de téléphone Muméro de téléphone portable

Correspondance par courriel

Courriel *

Si la coche est enlevée, aucune confirmation/rappel de rendez-vous ne sera envoye par courriel,
et les factures et les rappels ne peuvent étre envoyés que par la poste.

Les rappels de rendez-vous sont envoyés en fonction de I'entrée dans le profil de pratique (voir
chapitre 4.1.3).

6.1.2.  Edition des données patient

Données des patients enregistrées peuvent étre edités toujours. Pour cela, cliquez sur le symbole

«crayon».
Patients ‘ @ H Filtre H Télécharger |
Actif: Oui

Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel e téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif
Alexander Dubois Valais 12 Fribourg st.odermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 / ﬁ
=
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitoris.ch 04122255588 f [m]
Aline Namgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 / ﬁ
- =
André Cogno Rue de gare 7 Genéve zeljka@gora.si 041 460 43 35 078 859 89 89 g m
Anita Meier Sonnrain 5 Luzemn info@debitoris.ch 04152063 89 0784104532 ® ©] j ﬁ
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Veuillez-vous assurer que les champs obligatoires sont remplis. L'édition n'est acceptée que si les
donneées sont sauvegardées en cliquant sur "Enregistrer".

Patients | Modifier > Alexander Dubois m Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers Cas clinigues Traitements Historique Historique courriels
Sexe * Civilité
Masculin v Monsieur 2
Prénom * Nom de famille
Alexander Dubois
Pays * Langue de correspondance *
Suisze hd Anglais v
Adresse * Code postal * Lieu * Boite Postale
Valais 12 1700 Fribourg
Canton
Fribourg v
Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable
041 652 63 66 078 456 12 88

6.1.3.  Effacement / désactivation d'un patient
Un patient ne peut étre supprimé que si aucun cas ou traitement n'a encore été ouvert.

- Possibilité 1: En cliquant sur le "symbole de la poubelle

Patients |?” Filtre H Télécharger ‘
Actif: Oui
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable
Alexander Dubois Valais 12 Fribourg stodermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ® LEL
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitoris.ch 04122255588 ® © / ﬁ
Aline MNamgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® @ / ﬁ
André Cogno Rue de gare 7 Genéve zelika@gorassi 041 460 43 35 078 859 B9 89 ® © V)
Anita Meier Sonnrain 5 Luzern info@debitoris.ch 041520 63 89 078 410 45 32 @ @ / -ﬁ-

Une requéte apparait alors, qui doit étre confirmée.

& Etes-vous sir de vouloir supprimer ce jeu de
donnges ?

Si la demande est confirmée, le patient sélectionné est supprimé. Le systeme le confirmera par le
message suivant :

@ Patient supprimé X“

- Possibilité 2 : Supprimer en "mode édition" (voir 6.1.2.) : Pour ce faire, il faut cliquer sur le
bouton "Supprimer".
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Patients | Modifier > Alexander Dubois / Annuler

DIMCSESONNEN  Dctails de lassurance  Divers  Cascliniques  Traitements  Historique  Historique courriels

Sexe * Civilité

[ Féminin &7 Madame &7

Prénom * Nom de famille

Alexander Dubois

Pays = Langue de correspondance

Suisse ~ Anglais -

Ici aussi, une requéte apparait, qui doit étre confirmée.

Etes-vous sir de vouloir supprimer ce jeu de
données ?

Confirmer Annuler

Comme dans l'option 1, un message apparait si la suppression a réussi.

Si'le dossier du patient a supprimer a été utilisé dans d'autres domaines du systeme PRAXSYS (par
exemple, traitements dans le calendrier, factures émises, rappels, etc. Dans ce cas, le systeme affi-
chera le message d'avertissement suivant :

L

Dans ce cas, seule une désactivation du patient est possible. Cliquez sur le symbole du "stylo" pour
le patient correspondant (voir 6.1.2.).

Il'y a une case tout en bas a gauche - décochez "Actif'. Cela permettra de conserver toutes les
données du patient dans le systeme, mais il n'est plus possible de modifier le patient dans le logiciel
PRAXSYS.
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Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Sexe* Civilité

Féminin v Madame 2
Prénom * Nom de famille *

Alexander Dubois
Pays * Langue de correspondance *

Suisse ~ Anglais A4
Adresse * Code postal * Lieu™ Boite Postale

Valais 12 1700 Fribourg
Canton

Fribourg ~
MNuméra de téléphone Numére de téléphone portable

041652 63 66 078 456 12 88

Correspendance par courriel

Courriel *
stodermatt@debitoris.ch

Date de naissance *
07.05.1962

Thérapeute standard

Numéro inteme patient

123456789

Numéro de contrat

Source “Rgheation en ligne"

Actif

Cliquez sur "enregistrer" pour désactiver le patient. Le message suivant apparait :

@ Patient actualisé 3_2)

Seuls les patients actifs apparaissent sur le tableau récapitulatif.

Patienten Filter

Vorname = Nachname Adresse Ort E-Mail Mobile Alctiv

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzern heidi.muster@test.ch 041652 63 66 078 456 1288 ® / ﬁ
Andrea Lustenberger  Thurgauerstrasse 93 Luzern 04122255588 (C] Vi ﬁ
Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzern 0415546454 @ g

Pour trouver les patients désactivés, utilisez la fonction de filtrage.

Vorname Nachname - Adresse Ort E-Mail Tel mer Telef Meohile Aktiv
Anita Bachmann Musterweg Luzem 044256656 © g m
Otto Baumgartner Kirchfeldstrasse 2 Luzem 0415203474 @ / f|j

Le bouton "Filtre" ouvre le masque de filtrage étendu suivant :
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Patients

-

Appliquer

Reinitialiser

Mom de famille

Adresse

Courrigl

Muméro de téléphane

Muméro de téléphone portable

Champ de sélection

Thérapeute standard

Source

Reservation 2n ligne"

Actif

Si la fonction de filtre dans la case "Actif" est réglée sur "Non", tous les patients inactifs sont affichés.

Il est recommandé de faire passer le statut du patient de "actif" a "inactif" pour les patients qui n'ont
pas été traités depuis longtemps mais qui ne doivent pas étre définitivement supprimés.

6.2.  Administration des patients — Détails de I'assurance

Données patient Détails de I'assurance Divers Cas clinigues Traitements Historigue Historigue courriels

En cliguant sur le bouton "Suivant" en bas a droite de la page ou en cliquant sur le bouton, I'utilisa-
teur est amené a l'onglet "Détails de I'assurance”. Ici, le numéro AVS peut étre saisi, en cliquant sur
le bouton "+" les champs suivants s'ouvrent :

Patients | Modifier > Hans Meierhans

Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Données patient

Numéro AVS
123456789
Assureur maladie et assureur accident
" Si des données d'assurance sont saisies, le numéro d'assurance est obligataire.

Loi Société d'assurance Numéro d'assurance’

Actif ©)

v v 'ﬁ-

ﬁ

Agrisano Krankenkasse AG
Allianz Suisse Versicherungs-Gesellschaft

L

IVG Invalidenversicherungsgesetz Aquilana Versicherungen

- Arcosana AG
KVG Krankenversicherungsgesetz

Assura Versicherung

MVG Militdrversicherungsgesetz

ORG Obligationenrecht

UVG Bundesgesetz dber die Unfallversicherung
VWG Versicherungsvertragsgesetz

Atupri Gesundheitsversicherung

Ausgleichskasse [V-5telle Obwalden

Avenir Krankenversicherung AG

AXA Versicherungen AG

Basler Versicherungs-Gesellschaft

Caisse de compensation du Canton du Jura

Caisse-maladie du Personnel communal de la Ville de Neuchatel
Caisse-maladie Vallée d'Entremont

Cassa da malsauns LUMNEZIANA

Compact Grundversicherungen AG
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- Loi: Sélectionnez la loi appropriée pour le cas actuel du patient (voir chapitre 6.4.). Des lois
différentes peuvent s'appliquer a chaque patient et a chaque cas, par exemple, en cas de
maladie ou d'accident. Pour les patients ayant des caisses d'assurance maladie différentes
(LAMal et LCA), les deux caisses peuvent étre saisies séparément.

- Dans la section « Société d'assurance », vous trouverez une liste complete de tous les assu-
reurs (dans chaque cas, uniquement les assureurs qui sont agréés pour la loi correspon-
dante).

- Saisissez ensuite le numéro d'assurance selon la carte d'assurance de la personne assurée.

Dans les "cas" (chapitre 6.4.), ces données sont utilisées comme base. Les données d'assurance sai-
sies sont actives jusqu'a ce qu'elles soient désactivees manuellement en cliquant sur la case "Actif".
L'assurance d'un patient peut étre désactivee et une nouvelle peut étre ajoutée a tout moment.
Seulement les polices d'assurance actives peuvent étre utilisées pour la facturation.

6.3. Administration des patients — Divers

Données patient Détails de I'assurance m Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Les entrées suivantes peuvent étre effectuées dans I'onglet "Divers" :

Données patient Détails de I'assurance m Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Mode de reglement standard
Tiers Garant | Facture au patient h

Remise standard en %

Champ de sélection

O co
Type d'adresse Pays Adresse Code postal Lieu @
<< Retour Suivant ==

- Standard Mode de reglement : ici "Tiers Garant" est automatiquement sélectionné par de-
faut.

Mode de réglement standard

Tiers Garant | Facture au patient

- Rabais standard en % : Vous pouvez utiliser ici un taux de réduction pour les patients pour
lesquels vous souhaitez généralement demander un prix plus favorable. Ce taux de réduc-
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tion s'applique aux services et aux produits, mais peut étre modifié a tout moment au cours
de la facturation.

- Champ de sélection : ce champ peut étre utilisé pour des recherches simples selon différents
criteres, par exemple pour les patients qui ont suivi un ou plusieurs cours. Dans le champ,
vOus pouvez saisir un nombre quelconque de criteres, qui peuvent étre utilisés pour les
lettres en série via la fonction de filtrage ou dans le rapport (voir chapitre 12.).

- Champ c/o : Si le destinataire de la facture est différent du patient (par exemple : I'enfant
est un patient, mais la facture doit étre établie au nom d'une autre personne (parents, soi-
gnant), vous pouvez saisir ici la forme de |'adresse, le prénom et le nom de cette personne.
Si le patient souhaite que la correspondance soit envoyee "par courriel”, I'adresse électro-
nique du destinataire de la facture doit également étre saisie ici.

Le nom/adresse du destinataire n
de la facture differe de celui du
patient

U c/o

Type d'adresse Pays Adresse Code postal Lieu @
Le destinataire de la facture est mentionné comme tel sur la facture et dans le document de
recouvrement. Les factures et les rappels par courriel sont ensuite envoyés au destinataire
de la facture. Il en va de méme pour les confirmations et les rappels.
c/0
C/O Cvilite * C/O Prénom * C/O Nom de famille *
Mansieur v Rudolf Meier
C/0 Courriel
Type d'adresse Pays Adresse Code postal Lieu @
Adresse de factura v Suisse hd Rue de la gare 11 1000 Lausanne 'ﬁ]'

Si I'adresse de facturation differe de I'adresse du patient, elle peut étre saisie en cliquant sur
le symbole "+".

Ainsi, les quatre types d'adresses suivants sont possibles :
o Le nom etl'adresse du patient sont identiques
o Le nom du patient et I'adresse de facturation ne sont pas identiques
o Le nom du patient n'est pas égal a celui du destinataire de la facture
o Le nom et I'adresse du patient ne sont pas les mémes que ceux du destinataire de
la facture

Pour saisir les données, il faut cliquer sur « Enregistrer ». Le message suivant apparait :

@ Patient cree JII:"}
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Des qu'un patient est enregistré, d'autres registres sont ouverts :

« Cas cliniques », « Traitements », « Historique » et « Histor iels ».

Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

6.4.  Administration des patients — Cas cliniques

6.4.1.  Ouvrir et fermer cas cliniques

Données patient Détails de 'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

Le logiciel PRAXSYS fait la distinction entre les cas et les traitements.

Le cas décrit la raison spécifique du traitement (par exemple, maladie, prévention, grossesse). Un
traitement est toujours attribué a un cas et ne peut étre saisi que lorsque le cas est ouvert. Un cas
se compose généralement de plusieurs traitements.

Dans le registre « Cas cliniques », tous les cas d'un patient sont affichés, ici ils peuvent étre édités et
de nouveaux peuvent étre ouverts.

Patients | Modifier > Alexander Dubois Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers Traitements Historique

storique courriels

Date Cas clinique Cause Paiement Diagnostic Statut

21.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Quvert
individuelle patient

04.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Ouvert
individuelle patient

02.04.2020 Thérapie Prévention Tiers Garant | Facture au Fermé
individuelle patient

Nouveaux cas cliniques peuvent étre ajouté en cliquant sur le symbole « + », une nouvelle fenétre
s‘ouvrira :

06




Patient ' Cas cliniques ' Nouveau Retour

Patient -
Versicherungsinformationen

Alexander Dubois
Cas clinique date * VVG Versicherungsvertragsgesetz CSS Versicherung AG 9876543210
15.06.2020 KVG Krankenversicherungsgesetz SWICA Versicherungen AG 0123456789 b

Cas clinique *

Thérapie individuelle A

Cause *

Paiement *

Informations assurance

MEC)
Diagnostic
Code tessinois
Prescripteur
Numéro RCC Numéro GLN

Nom du prescripteur

Remarque

La "date de I'affaire" indique la date du jour, qui peut étre modifiée. Le type de thérapie (thérapie
individuelle/groupe) et le motif du traitement sont tous deux obligatoires, car ils sont inscrits sur le
justificatif de remboursement.

Si les données d'assurance ont déja été saisies pour le patient, elles apparaissent pour la sélection.

Le symbole "plus" permet d'ajouter d'autres données sur l'assurance. Si aucune information sur
I'assurance du patient n'a encore été saisie dans le systeme, vous pouvez la saisir ici méme et la
transférer dans le dossier du patient.

Loi®

Loi sur I'Assurance maladie (LAMaI) v
' Si vous sélectionnez une loi, les données d'assurance et le numéro sont nécessaires.
Société d'assurance *

SWICA Versicherungen AG ¥

Muméro d'assurance *

123456789

Décompte détaille de I'assurance sur le justificatif de remboursement « Code Tarifaire VEKA » sont
importés d'ici.

Autres options dans le fichage « Cas cliniques »:
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Patients / Madifier > Alexander Dubais Retour

Données patient Détails de I'assurance Divers Traitements Historique Historique courriels

Date Cas clinique Cause Paiement Diagnostic Statut @

21.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Factureau Quvert /
individuelle patient

04.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Quvert /
individuelle patient

02.04.2020 Thérapie Prévention Tiers Garant | Facture au Fermé /
individuelle patient

02.07.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Fermé
individuelle patient /

Si le dossier est "ouvert" et que des traitements ont été effectués pour ce dossier, une facture peut
étre créée directement en cliquant sur l'icbne de la facture. Cliquez sur l'icne "facture" et vous serez
dirigé vers "Facturation des rendez-vous des patients" (voir chapitre 9.2.).

Si aucun traitement n'a été effectué pour ce cas ou s'ils ont déja été facturés, I'indication suivant
apparait :

Les cas peuvent étre fermés de deux manieres :

1. Par le symbole « crayon » : Dans le champ de saisie nouvellement ouvert, vous pouvez cliquer
sur le bouton "Terminer".

Patient ' Cas cliniques ' Modifier —} Fermer Retour

Patient

Alexander Dubois

Cas clinigue date *

04.06.2018

Cas clinique *

Thérapie individuelle v
Cause *

Accident h
Paiement *

Tiers Garant | Facture au patient A

Sila réponse a la question systeme suivante est "Oui", le statut passe a "fermé".

Etes-vous s(r de vouloir fermer le cas ?

Confirmer Annuler

Dans le module « Facturation » (voir chapitre 9.2.) : Si tous les traitements d'un dossier sont
facturés, I'utilisateur recevra le message suivant :

Etes-vous sir de vouloir fermer le cas ?
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Un cas clinique fermée peut étre réouvrir manuellement avec le symbole « crayon » en cliquant sur
le bouton « Ouvrir a nouveau ».

Patient ' Cas cliniques ' Modifier Quvrir & nouveau Retour

Patient
Alexander Dubais
Cas clinique date *
29.01.2018
Cas clinigque *

Thérapie individuelle 7

Cela a du sens, par exemple, si un patient revient avec sa demande de traitement encore une fois
apres quelques mois. Si le traitement est directement li¢ aux traitements d'un cas (préalable), le cas
peut étre rouvert et les nouveaux traitements peuvent lui étre attribués.

Cas cliniques fermé peuvent étre masquées ou affichées a nouveau en cliquant sur le "symbole de
la fleche".

Données patient Details de I'assurance Drivers Cas-clnigues Traitements Historique Historigue courriels
Cas clinigue: 10.10.2020 / FERME ®
Date Thérapie Thérapeute Statut Protocole Facture n®
12102020 14:00 - Acupuncture, par période de 3 Stephanie Traitement 00108E- ,f
12.10,2020 1450 minutes Odermatt facturé 2020000013
14.10.2020 14:00 - Acupressure, par péricde de 5 Stephanie Traitement 00108- ‘&9
14102020 14:45 minutes Odermatt facturé 2020000029
29.10.2020 16:00 - Acupunciure, par période de 3 Stephanie Traitement 00108- _{ﬁ
28102020 16:30 minutes Odermatt facture 2020000037

6.4.2.  Cas cliniques ouverts par erreur

Situation : Lors de I'ouverture du "dossier", on a oublié d'entrer quelque chose, mais le traitement
a déja éte facturé.

A cette fin, il est possible d'annuler le traitement déja facturé et de corriger ensuite le cas. Veuillez-
vous référer au chapitre 9.6.3 "Annulation”.

Pour que le cas clinique soit traité et que la facture soit recréée, le traitement ne doit pas étre
fermé. Si le cas clinique est fermé, vous pouvez le "réouvrir" a tout moment comme décrit au cha-
pitre 6.4.1.

Une fois le traitement est ouvert a nouveau, vous pouvez compléter les informations manquantes
ou apporter les modifications souhaitées, puis les enregistrer.

6.4.3. Présentation simple

S'il'y a beaucoup de cas cliniques et de traitements pour un patient au fil du temps, cela peut con-
duire a une présentation confuse. Afin de fournir un meilleur apercu, la fonction suivante est dis-
ponible : les cas "fermé" peuvent étre enchaine et affichés a nouveau a I'aide de I'icone en forme
de fleche.
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Vue «complete»

Données patient

Details de I'assurance Div

Ers

Cas climique: 16.08.2018 / FERME

Date

05.11.2020 16:30 - 05.11.2020
17:30

Cas clinmique: 29.11.2017
Date

22.11.2017 11:00 - 22.11.2007
12:00
10.05.2018 09:20 - 10.05.2018
10:00
15.05.2018 0920 - 15.05.2018
10:00
23.05.2018 1400 - 23.05.2018
15:00
27.06.2018 09000 - 27.06.20158
10:00

16.11.2020 09:3D - 18.11.2020
10:30

Thérapie

Akupressur, pro 5
Minuten

Thérapie

Akupressur, pro 5
Minuten

Spiraldynamik, pro 5
i,

Akupressur, pro 5
Minuten

Spiraldynamik, pro 5
i,

Spiraldynamik, pro 5
i,

Akupunkdtur, pro 5
Minuten

Cas clinigues Traitemnents Historique Historique courriels

Thérapeute

Kurt Kranzlin

Thérapeute

Kurt Krdnzlin

Beatrice
Steiger

Kurt Krdnzlin

Beatrice
Steiger

Beatrice
Steiger

Kurt Kranzlin

Statut

Traitement annulé

Statut

Traiterment
effectué

Traitement facturs

Traitement &
réaliser

Traitement facturé

Traitement &
réalizer

Traitement oulblié

\

Protocole Facture n®

Protocole Facture n®

ooo21-
2017000711

00021-
2018002331

00021-
2018002331

®

DN YN RN NBDODX

Vue « cachée »

Données patient

Details de 'assurance D

VErSs

Cas dlinique: 16.08.2018 / FERME

Cas dinigue: 29.11.2017
Date

22112017 1100 - 22.11.2017
12:00

ra

10.05.2018 09:00 - 10.05.2018
10:00

15.05.2018 09:00 - 13.05.2018
23.05.2018 14:00 - 23.05.2018
15:00

27.06.2018 0%:00 - 27.06.2018

10:00

18.11.2020 0%:30 - 18.11.2020
10:30

Thérapie

Akupressur, pro 5
Minuten

Spiraldynamik, pro 5
M,

Akupressur, pro 5
Minuten

Spiraldynamik, pro 5
i,

Spiraldynamik, pro 5
i,

Akupunktur, pro 5
Minuten

Cas clinigues

Thérapeute

Kurt Kranzlin

Beatrice
Steiger

Kurt Kranzlin

Beatrice
Steiger

Beatrice
Steiger

Kurt Kranzlin

Historigue

\

Statut

Traitement
effectué

Traitement facture

Traitement 2
réaliser

Traitement facture

Traitement 2
réaliser

Traitement ouklié

Protocole Facture n®

00021-
2017000711

00021-
2018002331

00021-
2018002331

Historigue courr

iels

DN NN N VNBOOO
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6.5.  Administration des patients - Traitements

Données patient Détails de 'assurance Divers Cas cliniques Traitements Historique Historique courriels

6.5.1.  Ouverture et mutations des traitements

Le fichage "Traitements" répertorie tous les traitements du patient avec leurs statuts respectifs (ou-
vert, terminé, manqué, annulé).

La figure suivante montre un dossier de patient avec plusieurs cas et traitements :

Patients ' Modifier > Alexander Dubois Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Historique Historique courriels

Cas clinique: 02.04.2020 / FERME

Cas clinique: 02.07.2018 / FERME

Cas clinique: 21.06.2018

Date Thérapie Thérapeute Statut Protocole Facture n®
31.05.2018 10:30 - 31.05.2018 13:00 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Miller Traitement effectué

01.06.2018 10:00 - 01.06.2018 12:30 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Miller Traitement effectué

01.06.2018 12:15 - 01.06.2018 14:45 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Mdller Traitement effectué

06.06.2018 10:45 - 06.06.2018 13:15 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Mdller Traitement effectué

07.06.2018 11:00 - 07.06.2018 13:30 Maltherapie, pro 5 Minuten  Martina Muller Traitement & réaliser

Cas clinique: 04.06.2018

Date Thérapie Thérapeute Statut Protocole Facture n®

AN CHCIANANANA NN ONCRONC)

04.06.2018 08:00 - 04.06.2018 09:00 Akupressur, pro 5 Minuten  Martina Mller Traitement effectué

Les options suivantes sont possibles dans ce masque de saisie :

Symbole "+" = Ouvrir un nouveau traitement - |'utilisateur est redirigé vers le calendrier pour saisir
de nouvelles données (voir chapitre 7.2.).

Symbol "stylo" = L'utilisateur peut modifier les traitements existants - a cette fin, I'utilisateur sera
redirigé vers le calendrier ou I'édition des rendez-vous ou il pourra par exemple ajouter un adden-
dum au traitement sélectionné (voir chapitre 7.2.).

Dans le cas des traitements ouverts, de nombreux ajouts au systeme sont encore possibles, comme
le montre la figure suivante :
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Type *

Rendez-vous patient interne v
Patient Cas cliniques @
Alice Aumard 13.02.2018 hd ﬁ

Thérapeute *

Luisa Maler hd
Thérapie *

Akumattherapie, pro 5 Minuten

[l Autres prestations / produits

[ Jour entier
Du * Au*

20.05.2020 10:15 20.05.2020 11:15

Infrastructure / Accessoires @
Statut *

Traitement & réaliser

[J Protocole (] Remarque sur les antécédents [J Remarque sur le diagnosti arque sur le traitement [ Tiches

1. Mutation le statut du traitement :

Traitement facturé
Traitement annulé
Traitement oublié

Traitement a réaliser

Pour facturer un traitement, celui-ci doit étre marqué comme « effectué » ou « oublié ». Si un trai-
tement est « annulé », le patient ne recevra pas de facture. Si une facture a été créée, le systeme
met automatiguement le statut « facturé ».

2. Entrez le protocole ou d'autres informations sur le traitement, les antécédents meédicaux, le
diagnostic ou les taches :

() Protocole () Remarque sur les antécédents (I Remarque sur le diagnostic (] Remargue sur le traitement (] Tiches

Les champs de saisie s'ouvrent lorsque vous cliquez sur les cases respectives.

Protocole () Remargue sur les antécédents (] Remarque sur le diagnostic (] Remarque sur le traitement (] Taches

Protocole

Test
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IMPORTANT : La saisie de I'état "terminé" confirme que les données saisies sont correctes. Les don-
nées sont ensuite automatiquement stockées dans I'histoire. Si un traitement a le statut « facturé »,
aucune modification ne peut plus étre apportée aux remarques sur les antécédents médicaux, etc.
(exception : la facture est annulée, voir chapitre 9.6.3).

6.5.2.  Enregistrement de Données d'historique

Si vous souhaitez saisir des données de périodes antérieures dans PRAXSYS, vous pouvez le faire
en utilisant la fonction "Données d'historique - pas de facture".

Ouvrez un nouveau traitement avec « +»

Données patient Détails de l'assurance Divers Cas cliniques Histarique Historique courriels

Cas clinique: 10.10.2020

Date Thérapie Thérapeute Statut Protocole Facture n®

Saisissez les données et cliquez sur la case a cocher "Données d'historique - pas de facture" ; ce
traitement est immediatement défini comme "facturé" et inclus dans I'historique du patient.

Type *

Rendez-vous patient interne

Patient Cas cliniques

17.11.2020 17.11.2020

O Evénement récurrant

Infrastructure / Accessoires

Protocole [ Remargue sur les antécédents [ Remargue surle disgnostic  [J Remarque sur le tra

ATTENTION: Si vous faites une:
entrée dans Ihistorique du
traitement, un traitement est
immédisiement manqué comme

B @

B @

B Données d'historique - pas de facturs

6.5.3.  Saisie rapide des traitements

Situation : Vous découvrez qu'il y a une erreur de traitement sur une facture qui a déja été créée.

Pour corriger cette erreur, vous devez d'abord annuler la facture qui a déja été créée ; nous vous
renvoyons au chapitre 9.6.3.

Ensuite, vous vous rendez au traitement défectueux a l'aide du symbole du « stylo ». Pour corriger
le traitement, vous devez changer le statut de « traitement effectué» a «traitement a réaliser» et
pour cela, vous devez cliquer sur « enregistrer ». Vous pouvez maintenant corriger le traitement, le
remettre a « effectué » et le recharger.
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6.5.4. Enregistrement rapide des traitements

Il est possible de saisir les traitements en utilisant I'option « Saisie rapide ». Pour ce faire, rendez-
vous au patient souhaité dans le module « Patients » et cliquez sur le symbole « crayon ».

Si c'est un patient qui est traité pour la premiere fois, un nouveau dossier doit étre ouvert (voir
chapitre 6.4.1).

Si le dossier est déja ouvert pour les traitements, vous pouvez aller directement au fichage « Trai-
tements » et cliquer sur l'icone « Horloge ».

Plusieurs traitements ne peuvent étre inscrits que pour une méme thérapie.

Patients | Modifier > Hans Meierhans Retour

Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Historique Historique courriels

Cas clinique: 03.09.2018 @
Date Thérapie Thérapeute Statut Protocole Facture n° @

Pas de traitements pour ce cas

<< Retour Suivant >>

Créé par Martina Miiller | 03.09.2018 11:20

Actualisé par Martina Miiller le 03.09.2018 11:20

Dans la nouvelle fenétre, vous pouvez saisir les traitements souhaités. Indiquez d'abord la thérapie,
ainsi que la date et I'neure.

Vous pouvez maintenant entrer d'autres traitements en cliquant sur le symbole « + » :

Calendrier | Nouveau Retour

Thérapie *

Akupunktur, pro 3 Minuten

Du Au

15.06.2020 15.06.2020

Entrez d'autres traitements

Du Au @

13.08.2019 12:30 13.08.2019 14:30 /ﬁ

=

22.11.2019 15:00 22.11.2019 16:00 [m]

=

05.02.2020 09:30 05.02.2020 10:30 [m]

Lorsque tous les traitements sont saisis, cliquez sur « Enregistrer ».

IMPORTANT : Si vous entrez des traitements dans le passé le statut du traitement est automati-

quement saisir comme « effectué », si les traitements sont a venir ou n'ont pas encore été effec-
tués, le statut du traitement est défini comme « a réaliser». Vous pouvez modifier le statut a tout
moment.
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Patients | Moadifier > Alexander Dubois Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers Cas cliniques Historique Historique courriels

Cas clinique: 02.04.2020 / FERME
Cas clinique: 02.07.2018 / FERME

Cas clinique: 21.06.2018

Date Thérapie Thérapeute Statut ;M}A(ture n°
31.05.2018 10:30 - 31.05.2018 13:00 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Mdller Traitement effectué

01.06.2018 10:00 - 01.06.2018 12:30 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Maller Traitement effectué
01.06.2018 12:15 - 01.06.2018 14:45 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Maller Traitement effectué
06.06.2018 10:45 - 06.06.2018 13:15 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Maller Traitement effectué

07.06.2018 11:00 - 07.06.2018 13:30 Maltherapie, pro 5 Minuten Martina Maller Traitement & réaliser

AR JORCHCEC)

Si vous souhaitez créer une facture pour des traitements dans le passé, cliquez sur « retour » dans
le coin inférieur gauche de I'écran - vous serez ramené au menu « Cas clinique », a partir duquel
vous pouvez créer directement des factures (voir chapitre 9.2.2).

Patients ' Modifier > Alexander Dubois Retour
Date Cas clinique Cause Paiement Diagnostic  Statut
21.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Quvert /
individuelle patient
04.06.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Quvert
individuelle patient '
02.04.2020 Thérapie Prévention Tiers Garant | Facture au Fermé /
individuelle patient
02.07.2018 Thérapie Accident Tiers Garant | Facture au Fermé /
individuelle patient
29.01.2018  Thérapie Malformatiens Tiers Garant | Facture au Ferme /
individuelle congénitales patient
<< Retour Suivant >

6.6.  Administration des patients — Historique

Dans I'historique du patient, tous les traitements «facturé», «effectué» et «oublié» sont listees (les
traitements «a réaliser » ne le sont pas encore).

Patients ' Modifier > Alexander Dubois Retour
Données patient Détails de I'assurance Divers Cas clinigues Traitements m Historigue courriels

& Survol des antécédents du patient H 5 Antécédents chronologiques du patient |
Date Description Protocole Fichiers @
15.06.2020  Akupunktur, pra 5 Minuten ® /
19.05.2020  Akupunktur, pro 5 Minuten ® V
05.02.2020  Akupunktur, pro 5 Minuten ® /
22.11.2019  Akupunktur, pro 5 Minuten ® /
13.08.2019  Akupunktur, pro 5 Minuten ® V
02.07.2018  Acupressure, par période de 5 @ /
minutes
£06201 Akumattheranie ng § &)

6.6.1.  Saisies supplémentaires / télechargement de fichiers

Comme décrit au point 6.5, les traitements «effectué» ne peuvent pas subir de mutation, c'est-a-
dire qu'il n'est plus possible de faire des ajouts aux protocoles, etc.
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En cliquant sur le bouton « + », il est possible d'ajouter des informations supplémentaires a un trai-
tement. La nouvelle fenétre suivante s'ouvrira :

Données patient Détails de 'assurance Divers Cas cliniques Traitements m Historique courriels

| B Survol des antécédents du patient || B3 Antécédents chronologiques du patient |
Date Description Protocole Fichiers G‘)
Annuler

Date *

15.06.2020

Description *

Protocole

Joindre les fichiers  ’
Télécharger le fichier

o

Indiquez la date du traitement et la description pour laquelle une note ou un fichier doit étre ajoute.
Vous pouvez maintenant ajouter votre note dans le « Protocole » et/ou appuyer sur "Charger un
fichier" et insérer un fichier correspondant.

La figure montre une saisie manuelle, qui comporte deux pieces jointes. Les pieces jointes peuvent
étre supprimées en cliquant sur l'icone « poubelle ».

Si des fichiers ont été télécharges, cela est indiqué par une coche.

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Flle Behandlungen E-Mail Historie

& Ubersicht Krankengeschichte () Chronologische Krankengeschichte

Datum Beschreibung Protokoll Dateien (D)
19.10.2017  Akupunktur, pro 5 Minuten  Rheumaschmerzen im ganzen Korper v e Z°
Un clic sur I'icbne "crayon" ouvre I'entrée. ©
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Effacer Annuler

Date *

27.11.2017

Description *

Acupressure, par période de 5 minutes

Protocole

Joindre les fichiers

Télécharger le fichier

Nom du fichier Medifié
Korperakupunkturpunkte.pdf 27.11.2017 16:06 Q @
L'annexe s'ouvre en cliquant sur l'icone de la « loupe ».
6.6.2.  Survol des antécédents du patient
L'historique contient également des documents géenérés automatiquement :
Données patient Détails de I'assurance Divers Cas dlinigues Traitements Historique courriels
| S Survol des antécédents du patient || 5 Antécédents chronologiques du patient |

L'apercu des antécedents médicaux resume les informations sur les traitements « termines » et « fac-
turés ».

Le systeme génere un PDF. Le document est généré par le systeme, qui est stocké ou ouvert diffe-
remment selon le navigateur.

L'apercu des antécédents médicaux est divisé en plusieurs sections : « Diagnostic », « Traitement »,
« Médicaments » et « Taches ». Dans le coin supérieur droit du document, la date de télécharge-
ment du document est affichée.
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Patient: Alexander Dubois

Survol des antécédents du patient

15.06.2020

DIAGNOSTIC

TRAITEMENT

Akupressur, pro 5 Minuten
29.01.2018,04.06.2018

Tui-Na/An-Mo, par période de 5 minutes
29.01.2018

Akupunktur, pro 5 Minuten

29012018, 13.08.2019, 22.11.201%, 05.02.2020, 1%.05.2020, 15.06.2020
Acupuncture, par période de 5 minutes
04.03.2018

Maltherapie, pro 5 Minuten
31.05.2018,01.06.2018, 01.06.2018, 06.06.2018
Acupressure, par période de 5 minutes
25.06.2018,02.07.2018

Akumattherapie, pro 5 Minuten

26062018

MEDICATION

TACHES

6.6.3.  Antécédents chronologiques du patient

L'historique médical chronologique est la version détaillée de "I'antécédents chronologiques du pa-
tient" et est publié dans I'ordre des traitements. Il comprend également des informations sur les

traitements « terminés » et « facturés » et est publié sous forme de PDF Document.

Patient: Alexander Dubois

Antécédents chronologiques du patient

15.06.2020

Date 20.11.2017

DESCRIPTION
Aromathérapie, par période de 5 minutes

PROTOCOLE
Fichiers:

Date 21.11.2017

DESCRIPTION

Aromathérapie, par période de 5 minutes

PROTOCOLE
Fichiers:

Date 27.11.2017

DESCRIPTION
Acupressure, par période de 5 minutes

PROTOCOLE
Fichiers:
* Karperakupunkturpunkte pdf

Date 29.01.2018

DIAGNOSTIC

TRAITEMENT

Akupressur, pro 5 Minuten
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6.7. Les données des patients

Les données des patients peuvent étre facilement importées via un fichier Excel dans votre propre
systeme PRAXSYS. Sur la page d'accueil du module « Patients », sélectionnez le bouton « Téléchar-

ger » dans le coin supérieur droit. /

Patients ‘?H Filtre H Télécharger |
Actif: Oui
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif
Alexander  Dubois Valais 12 Fribourg stodermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ® @ / ﬁ
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitaris.ch 04122255588 @ @ / ﬁ
Aline Namgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® @ / ﬁ
André Cogno Rue de gare 7 Genéve zeljka@gora.si 041 460 43 35 078 859 89 89 ® @ 2 o
Anita Meier Sonnrain 5 Luzern info@debitaris.ch 041520 63 89 078 410 45 32 ® @ / ﬁ

La fenétre suivante s'ouvre alors :

Patients
Actif: Qui

o -

] (]

: Insérer fichier ici ou cliquer pour télécharger :

] ]

B o o o o o el

B Cliquez ici pour télécharger le modéle ‘
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable CcL Actif
Alexander  Dubois Valais 12 Fribourg stodermatt@debitaris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ® @ / ﬁ
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@d e - ® @ g @
':|':'~_hcrg':| P P

Le bouton « Cliquez ici pour télécharger le modele » crée un modele Excel qui peut étre téléchargé
sur votre ordinateur. Selon votre navigateur, ce fichier peut étre ouvert en premier ou enregistré

immédiatement.

=

n Format

> Autosumme
[%) Ausfillen -
Laschen -

nd zentrieren Bec agen nund Suchen und
ormatierung ~ formatierer uswahlen
is 5 a wsrichtun, r 2 & ormatvoriagen ellen iten
s wurden deal ivieren
A1 v £ || vorname® v
A B c D 3 F < H ! J K L -

1
2
3
a
5

Le modele comporte plusieurs champs qui doivent étre remplis exactement dans I'ordre indiqué.
Tous les champs marqués d'un * sont obligatoires.

ATTENTION : Le fichier Excel a un format spécifique. Si le format des lignes individuelles est modifié,
le fichier Excel ne sera pas reconnu lors du télechargement. Veuillez toujours activer la fonction
« Macros », afin que les minuscules et les majuscules puissent étre utilisees pour le sexe.

Lorsque vous avez inséré les données dans la feuille de calcul Excel, cliquez sur le bouton bleu
"FORMAT DES DATES". La date de naissance sera automatiquement configurée pour que vous puis-
siez télecharger le fichier.
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M10 - fe 03.11.1963

A B C D E F G K L M N

DATUMSFORMAT

1
2 |Alexander | Dubois M cH de Valais 12 "1700 77561288 st. is 07.05.1962 I
3 |Alice Aumard F CH fr Avenue de lac 150 '1700 88 info@: [0 0
4 |Aline Namgalis F cH fr Ruedelapont80 1700  Fribour: aiburg "oa156574353 aline.namgalis@gmail. 04.06.1971 12354325451 "2334545654
5 |Andre Cogno M cH fr Rue de gare 7 1201 Genéve Genf 0414604335 0788598989  zeljka@gora.si 03.07.1980 "sas6621 "1298749874
6 |Anita Meier F cH de sonnrains 5003 luzem  Luzem 0415206289 0784104532  info@debitoris.ch 0L.03.1965 21346879/ 2356
Z Adiict H o Aduct 14 enery Ehik; L 041 01011901

Lors du téléchargement des données des patients, la case pour |'activation de la correspondance
par courriel électronique n'est pas cochée (voir chapitre 6.1.1.) Cette case doit étre cochée manuel-
lement apres le téléchargement.

Patients | Modifier > Alexander Dubois Retour
Données patient Détails de

Sexe * Civilité

ance Divers Cas cliniques Traitements Historigue Historique courriels

Masculin e Monsieur e
Prénom * Nom de famille *

Alexander Dubais
Pays Langue de correspondance *

Suisse v Anglais hd

Lorsque toutes les données sont saisies, enregistrez le tableau sur votre ordinateur. Avec les deux
options suivantes, le fichier peut ensuite étre téléchargée dans le systeme PRAXSYS :

1 Cliquez sur le bouton : « Insérer fichier ici ou cliquer pour télécharger »

Apres avoir cliqué, sélectionnez le chemin du fichier précédemment enregistré, puis appuyez
sur "ouvrir".

Patients ‘ @ H Filtre H Télécharger ‘
Actif: Qui
T
1 1
] o = 1z ]
1 Insérer fichier ici ou cliquer pour télécharger 1
1 1
| L L L LT T T o
B Cliquez ici pour télécharger le modéle
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléj N éro de télé, portable CcL Actif
Alexander  Dubois Valais 12 Fribourg st.odermatt@debitaris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ®@ O] / E]L
Alice Aumard Avenue de lac 150 Fribourg info@debitaris.ch 04122255588 ®@ O] / ﬁ
Aline Namgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 @ © / ﬁ

2. "Drag & Drop"

La deuxieme facon de telécharger des fichiers dans le systeme PRAXSYS est de faire glisser le
fichier dans le bouton. Pour ce faire, déplacez le curseur sur le fichier dans I'emplacement de
stockage (par exemple sur le bureau). En maintenant le curseur enfoncé (sur le fichier), vous
pouvez faire glisser le fichier dans le bouton.

W MUSTER PRAXIS =
=
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Sitdt que le curseur est sur le bouton, il peut étre relaché, ce qui lance I'importation automa-
tique du fichier Excel.

Si toutes les données ont été importées correctement, le message suivant apparait pour les deux
options :

Si les données requises (marquées d'un *) sont manquantes, ou si le fichier est vide, le message
d'erreur suivant apparait.

NOTE : Si vous souhaitez saisir les données du patient ainsi que les cas cliniques ou d'autres notes
concernant des traitements antérieurs, vous pouvez utiliser la fonction "Données historiques”. Veuil-
lez-vous référer au chapitre 6.5.2.
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/. Calendrier

Le module "Calendrier" est situé en haut du menu principal.

Calendrier @

7. Fonctions du calendrier

711, Affichages

Quatre vues du calendrier sont disponibles : Jour, semaine, mois et liste. Dans un cabinet avec plu-
sieurs thérapeutes, 'utilisateur principal peut filtrer les entrées du calendrier par thérapeute et par
salle.

Dans la vue journaliere, les rendez-vous du jour en cours sont affichés. Vous pouvez ouvrir la date
souhaitée via I'affichage du calendrier.

|LMMJ\'5D|

lundi
s 1 F
e | |

8 00
15

30

45
900

15
Aujourd’hui
30

45
10 00
15
30
45
11 00
15
30
45
12 00
15
30
45
13 00
15
30
45
14 00
15
30
45
15 00
15
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Dans la vue de la semaine, les sept jours de la semaine sont affichés. La semaine calendaire est
indiquée entre parentheses a coté de I'affichage du calendrier.

Jour Mois  Liste < aodt 2017 > ‘?H Filtre HT\

L MM J v s D

lundi 14 mardi 15  mercredi ! vendgedi 18 samedi 19 dimanche 2]
1 2 3 4 5 6

Assomption (jour férié régional)

et : = 7 8 9 10 1 12 13 =

B 14 15 16 17 18 19 20

900 'EDU9:00- 12:00 N ~
- [Martina Maller] 21 22 23 A 25 2% 7
"5 Weiterbildung

28 29 30 31

< 26 Jun. - 2 Jul. (26) >

45 4

10 00
e Aujourd'hui
45
11 00
15
45
12 00

A5 PIN1245- 8
15:00

1300 Martina PIN 13:00 - 14:00 ®
(o Miller] [Martine Maller]
~ Mario Anita Meier
. Zurkirchen Bachbliten-Therapie, pro 5

Bachbliten- Minuten
45 Therapie, pro'5
Minuten

14 00
15
45 PIN1445- &
- 15:45
15 00 [Martina Maller] | PEX 15:00 - 17:00 8
15 Fred Le Coq [Martina Maller]
b Akupunktur, Larissa ann
30 pro 5 Minuten  Elektroakupunktur, pro 5 Minuten . B
45 [Martina Maller]
2 Mario Zurkirchen
16 0 Akupunktur, pro 5 Minuten

Dans la vue mensuelle, tous les événements sont affichés. Utilisez la touche fléchée pour sélectionner
les mois passés et futurs. Avec le bouton "Aujourd'hui’, vous revenez au mois en cours.

Jour  Semaine m Liste < 200t 2017 > ‘ @ H five || 6 |
lundi mardi mereredi jeudi vendredi samedi dimanche
1 2 3 4 5 6
Féte nationale Suisse BPIN 13:45 BPIN 1515
7 8 9 10 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20
EDU 09:00 Weiterbildung Assomption (jour férié régio.. | AB 08:00 Abwesend PRIV 09:00 Papa Ohrenarzt VAC 08:00 Ferien
@PIN 12:45 ®PIN 13:00 @PIN 15:30
BPIN 14:45 BPEX 15:00
21 22 23 24 25 26 27
BPIN 11:15
28 29 30 31
®PIN 12:00

Dans la vue en liste, les rendez-vous de la journée en cours sont affichés dans I'ordre chronologique
avec les noms des patients (pour les thérapies de groupe, tous les noms des patients sont affichés)
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Jour Semaine Mois m < 14 aolt 2017 > |?|| Filtre H?‘

lundi

EDU 0%:00 - 12:00

Weiterbildung

PIN 12:45 - 12:00

Mario Zurkirchen
Bachbluten-Therapie, pro 5 Minuten
PIN 14:45 - 15:45

Fred Le Coq

Akupunktur, pro 5 Minuten

7.1.2.  Type de rendez-vous / Statut du traitement

Dans le calendrier, les différents statuts de traitement sont affichés en couleurs différentes (voir cha-
pitre 6.5) :

Les traitements "a réaliser" ont une serrure bleue ouverte.

PEX 11:00 - 12:00 &
Tobias Weber
Akupressur, pro 5 Minuten

Les traitements "effectué" ont une serrure vert fermé.

{3 PIM 1500 - 1600 it
Laura Defaux
Tui-Ma/&n-Mo, par période de & minutes

Les traitements "facturé" ont un signe de dollar noir.

(E PIN 1400 - 14:45 23
Louise Leclerc
Acupressure, par periods de S minutes

Les traitements "oublié" ont un x rouge. Pour ces traitements les factures peuvent étre créer.

(€' PIN 14:00 - 15200 P
Laura Defaux
Aoupuncture, par périods de & minutes

Les traitements annulés portent un signe d'interdiction rouge. Ceux-ci ne peuvent pas étre facturés.

) PIM 14:00 - 15:00 &
Laura Defaux
Aouspuncture, par peériode de & minutes

Vous pouvez modifier le statut du traitement a tout moment si nécessaire.

7.1.3.  Déplacement des rendez-vous sur le calendrier

Vous pouvez facilement déplacer les rendez-vous en utilisant la fonction "Glisser et déposer" : Sai-
sissez le rendez-vous avec la souris dans le coin supérieur droit et déplacez-le a I'endroit souhaité
du calendrier.

& PIN 12:00 - 13:00 e
Heidi Muster
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714.  «Swipe » Fonction pour les appareils mobiles

Sur votre téléphone portable, vous pouvez faire défiler vers I'avant ou vers l'arriere les jours/se-
maines/mois avec un simple effacement a gauche ou a droite.

715, Filtre
Le bouton "Filtre" ouvre les champs de sélection :

Les "utilisateurs principaux" peuvent rechercher les thérapeutes, les patients, le type de thérapie,
I'état du traitement et les infrastructures/accessoires.

Jour Mois Liste < 14acat-20a0Gt(33) > | @ || = || & \
Thérapeute / Administration cabinet e Appliquer
v
patient Type de thérapie
~
Infrastructure / Accessoires Statut du traitement \
v ~
lundi 14 mardi 15 mercredi 16 jeudi 17  vendredi 18 samedi 19 dimanche 20

Les "utilisateurs" peuvent uniquement rechercher des patients, le type de thérapie, I'état du traite-
ment et les infrastructures/accessoires (voir chapitre 4.1.5)

Jour Mois  Liste < 1dao0t-20a00t(33) > ‘ ® ‘ Five || 6 \
Thérapeute / Administration cabinet R —. .
v
Patient Type de thérapie
v
Infrastructure / Accessaires Statut du traitement
- “
lundi 14 mardi 15 mercredi 16 jeudi 17 vendredi 18 samedi 19 dimanche 20

Dans le type de thérapie, vous pouvez, par exemple, rechercher les patients qui participent a une
thérapie de groupe. Si vous déplacez la souris sur le rendez-vous, un champ de notes apparait, dans
lequel les noms des participants sont affichés.

lundi 21 mardi 22 mercredi 23 jeudi 24  vendredi 25 samedi 26 dimanche 27
9 00
15
10 00
15
110
15 PIN 11:15 - 1215 8
. [Martina Mller]
=L A
45 Bachbliten-Therapie, pro 5
N Minuten
12 00
15
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Dans la vue en liste, les noms des membres du groupe sont également affichés :

Jour Semaine Mois Liste < 15 aolt 2017

Thérapeute / Administration cabinet

Patient ype de thérapie

nfrastructure / Accessoires Statut du traitement

mardi

PIN 13:00 - 14:00
Anita Meier

Bachbliiten-Therapie, pro 5 Minuten

IMPORTANT : Les filtres sont appliqués jusqu'a ce que vous sélectionniez un autre filtre ou que vous
cliquiez sur "Réinitialiser". Si, par exemple, vous émettez une facture pour un rendez-vous de traite-
ment et que vous revenez ensuite au calendrier, les filtres définis restent en place et la vue actualisée
s'affiche.

7.2.  Saisir des entrées dans le calendrier

Les options suivantes peuvent étre sélectionnées pour les entrées du calendrier :

1. Via le bouton "Ajouter" (dans le coin supérieur droit de chaque apercu du calendrier)

m Ot

En cliquant sur I'neure correspondante dans le calendrier (précision 15 minutes)

no

3. Dans I'administration du patient sous "Traitements" (voir chapitre 6.5.)

Utilisateur principal (inclus. Administration du cabinet) peuvent faire des entrées de calendrier pour
eux-mémes et pour d'autres thérapeutes. Les thérapeutes avec le statut "Utilisateur" ne peuvent
saisir ou modifier les entrées du calendrier et les rendez-vous que pour eux-mémes (voir chapitre
415).

Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez d'abord le type de rendez-vous souhaité :
- Absent (AB)
- Formation continue (EDU)
- Rendez-vous patient externe (PEX)
- Rendez-vous patient interne (PIN)
- Rendez-vous privé (PRIV)
- Conge (VAQ).

Les abréviations sont affichées dans le calendrier.
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Une couleur individuelle peut étre stockée pour chaque type de rendez-vous (voir chapitre 4.2.4.)

Pour certains types de calendriers, I'option "Jour entier" peut étre sélectionnée lors de la saisie :

Calendrier | Nouveau

ype *

‘ Rendez-vous patient interne v|

Patient Cas cliniques ©)
® v @

Thérapeute *

Corinne Huber v

Thérapie

Akupunktur, pra 5 Minuten ®

L'affichage de cette entrée de calendrier se fait alors immeédiatement dans I'en-téte du calendrier :

lundi mardi 2 mereredi 3 jeudi L vendredi 5 samedi 6 dimanche

EDU 945 - 1200
Lo o Martina Mdker]
AB10:30 - 13:00

[Martina Maker]

1 PRIV 11:00 - 1800
[Martina Moler)

PIN 1130 - 1230 @
[Martina Moker]
Fred le Coq

7.2.1. Saisie d'un rendez-vous avec un patient

- Choisissez entre "Rendez-vous externe avec le patient" ou "Rendez-vous interne avec le
patient

- Sélectionnez ensuite le patient souhaité dans votre liste de patients ou entrez un nouveau
patient (voir 6.1.7)

- Attribuer un cas au patient ou ouvrir un nouveau cas (voir 6.4.)

- - Entrer en thérapie. La thérapie saisie dans le profil de l'utilisateur est affichée par défaut
(voir 4.2.4)
IMPORTANT : Si vous souhaitez saisir une thérapie autre que la thérapie standard, vous
devez la supprimer dans le champ "Thérapie", la liste des suggestions de toutes les thérapies
approuvées pour le thérapeute apparaitra.

Si vous avez défini une durée standard pour les traitements dans I'administration des articles (cha-
pitre 5.1.), ce parametre sera automatiquement adopté lors de la saisie d'un rendez-vous dans le
calendrier. Vous pouvez également ajuster la durée du traitement manuellement.

Chaque patient pour lequel la case "avec correspondance par courriel" est cochée recevra une
confirmation de rendez-vous par courriel apres que le rendez-vous aura été enregistré dans le ca-
lendrier. Le contenu du courriel de confirmation peut étre saisi dans le profil de pratique.

Le type de traitement peut également étre modifié par la suite, passant de "rendez-vous patient

\

interne" a "externe" et vice versa, par exemple si une visite a domicile est devenue nécessaire.
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Type *

Rendez-vous patient interne v

Patient Cas cliniques

Anita Meier @ 14.09.2017 Allergische Hauterkrankungen, exkl. Ekzem ﬁ
Thérapeute * Absent

Corinne Huber v

Administration
Thérapie * . .
Formation continue
Akupunktur, pro 5 Minuten

Rendez-vous patient externe

Beinhaltet Elektroakupunktur, Laser-Akupuni
Rendez-vous patient interne

Rendez-vous prive

(0 Autres prestations / produits Congés

[ Jour entier
Du = Au®

13.09.2017 09:30 13.09.2017 10:30
() Evénement récurrent

Infrastructure / Accessoires @

() protocole (] Remargue sur les antécédents ] Remarque sur le diagnostic  [] Remargue sur le traitement () Taches

Dans le champ "Thérapie", vous pouvez choisir parmi les différents articles que vous avez saisis
dans la gestion des articles (voir chapitre 5). Il est également possible de sélectionner différentes
périodes de temps pour les thérapies, qui sont affichées avec le prix correspondant.

Thérapeute *

Seule la thérapie sélectionnée ici

Corinne Huber
est saisie dans Mistorique du

patient.

Thérapie *

I ®

1004 - Akupunktur, pro 5 Minuten - 60 min - 150.00 CHF - EMR4 ; EMR5 ; EMR64 ; EMR340 ; EMR3401 ; EMR341 ; EMR344 ; EMR3441 ; ASCA172 ; ASCA182 ; ASCA260 ; ASCA322 ; ASt
| 1004 - Akupunktur, pro 5 Minuten - 60 min - 100.00 CHF - EMR4 ; EMR5 ; EMR64 ; EMR340 ; EMR3401 ; EMR341 ; EMR344 ; EMR3441; ASCA172; ASCA182; ASCA260; ASCA322; AS

1007 - Tui-Na/An-Ma, pro 5 Minuten - 45 min - 117.00 CHF - EMRE ; EMRS ; EMR342 ; ASCA416 ; ASCA322

1011 - Asiatische K&rper- und Energiearbeit, pro 5 Minuten - 60 min - 120.00 CHF - EMR12

1050 - Fasciatherapie, pro 5 Minuten - 50 min - 100.00 CHF - EMR77 ; ASCA191 ; ASCA467

1081 - Ortho-Bionomy, pro 5 Minuten - 60 min - 60.00 CHF - EMR139 ; ASCA212

1200 - Anamnese / Untersuchung / Diagnostik / Befunderhebung, pro 5 Min. - 60 min - 150.00 CHF - EMR15

1205 - Ausleitende Verfahren, pro 5 Minuten - 30 min - 60.00 CHF - EMR219 ; ASCAG65 ; Tarif590 1001, 1103, 1023; Schrépfen; Baunscheidttherapie: Aderlass
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7.2.2. Enregistrement d'une thérapie de groupe

Il est possible d'enregistrer des thérapies de groupe. Pour ce faire, vous allez dans le calendrier et

vous sélectionnez le pouce et I'heure désirés.

En cliquant sur le champ date et heure souhaitée, une nouvelle fenétre s'ouvre. Ici, vous entrez les

patients ainsi que le type de thérapie, etc.

Cliquez sur le signe "plus" pour ajouter de nouveaux patients.

Si cette thérapie de groupe a lieu plusieurs fois, sélectionnez "Evénement récurrent".

Type *
Rendez-vous patient externe
Patient Cas cliniques
Alexander Dubois 21.06.2018
13.02.2018

Alice Aumard

Anita Meier 21.08.2018

® ® 6 6

Bernard Aubert 13.09.2018

Thérapeute *

Martina Mller
Thérapie *
Travail asiatique d'énergie et du corps, par période de 5 minutes
[0 Autres prestations / produits
[ Jour entier
Du* Au*

30.06.2020, 13:30 30.06.2020

Evénement récurrent

Du Au

<
CHCHCONC)
Eh = = =

14:15

®

Vous serez intégré dans le calendrier et vous pourrez alors choisir les jours ou la thérapie de

groupe aura lieu.

Sivous avez saisi toutes les dates, cliquez sur le champ "Confirmer". Vous serez guidé vers le patient

ou la thérapie de groupe.

ATTENTION : Si un participant a une thérapie de groupe manque le rendez-vous, celui-ci ne peut
pas étre saisi via le systeme. Sinon, le message d'erreur suivant apparait :

Soit vous supprimez le participant du groupe, soit vous lui facturez le traitement via"Traitement

effectué"

Veuillez-vous référer au chapitre 9.2 Facturation.
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Montag 4

Dienstag

5  Mittwoch 6

N 11:00 - 12:00

5
15 Anita Meier
- Akupressur, pro 5 Minuten

PIN 16:00 - 17:00
Graziella Zopfi
Tui-Na/An-Mo, pro 5 Minuten

PEX 1€:00 - 18:30 &
Gruppentherapie
Maltherapie, pro 3 Minuten

Donnerstag 7

Freitag & Samstag
Maria Empfangnis (regionaler
Feiertag)

PIN 10:00 - 11:00
Andrea Miiller
Akupressur, pro 5 Minuten

PIN 13:00 - 14:00
Filippo Niederdst
Akupressur, pro 5 Minuten

PEX 14:00

- 1630 &

Gruppentherapie
Maitherapie, oro 3 Minuten

PIN 16:00 - 17:00
Graziella Zopfi
Tui-Na/An-Mo, pro 5 Minuten

'\

Sonntag 10
2IN 5,00 - 10:00 @
Andrea Miiller

Akupressur, pro 5 Minuten

PEX 14:45 - 17:15 2}

Gruppentherapie
Maltherapie, pro 5 Minuten

7.2.3. Envoi d'une confirmation de rendez-vous aux patients

Lors de la sauvegarde d'un rendez-vous de traitement interne ou externe d'un patient, un courriel
est automatiquement envoyeé au patient.

Calendrier | Nouveau

ype *

Rendez-vous patient interne

Patient Cas cliniques

®

Anita Meier
hérapeute *
Corinne Huber

hérapie *

Akupunktur, pro 5 Minuten

Beinhaltet Elektroakupunktur, Laser-Akupunktur, Moxibustion, Ohrakupunktur

(O Autres prestations / produits

14.11.2017 Autres affections des voies respiratoires

] Jour entier
Du* e

14112017 08:30 14.11.2017 09:30
() Evénement récurrent

Infrastructure / Accessoires
O Protocole (] Remarque sur les antécédents () Remarque sur le diagnostic () Remarque sur le traitement (3 Taches

O Données dhistorique - pas de facture

Le courriel est envoyé dans la langue de correspondance du patient. Ceci doit étre défini au préa-
lable dans les données du patient (voir chapitre 6.1.).
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Von: Kurt Kranzlin <kurt.kraenzlin@debitoris.ch> Im Auftrag von Kurt Kranzlin >
Gesendet: Donnerstag, 19. November 2020 14:53

An: info@debitoris.ch

Betreff: Confirmation de rendez-vous

Trés cher Monsieur Bertrand

Mous wous remercions pour votre réservation de rendez-vous auprés de Muster Praxis. Nous confirmons le rendez-vous
prévu le 03.12.2020de 14:15 3 15:15.

Nous nous réjouissons de pouvoir vous accueillir prochainement.

Sincéres salutations
Muster Praxis
Seestrasse 61

6052 Hergiswil
www.debitoris.ch

7.2.4. Autres services et produits

En cliquant sur la case "Autres services / produits”, vous pouvez saisir les articles de la liste de stock
dont vous avez besoin pour le traitement.

Autres prestations / produits
Article Quantité @
Emulsions, huiles E ﬁ
7.2.5. Evénements recurrents
Evénement récurrent
Du Au @

Si vous prévoyez une série de thérapies, vous pouvez cocher la case "Evénement récurrent”. En
appuyant sur le symbole "+", plusieurs rendez-vous de traitement peuvent étre saisis pour le patient
en méme temps. Vous serez dirigé vers le calendrier, ou vous pourrez marquer ces entrées d'un
simple clic.

Evénement récurrent
Du Au @
=
20.02.2020 09:15 20.02.2020 10:15 m
=
25.02.2020 09:45 25.02.2020 10:45 m
27.02.2020 09:45 27.02.2020 10:45 ﬁ

Pour supprimer des entrées, cliquez a nouveau sur le rendez-vous du patient, puis sur 'icne "pou-
belle" avant de cliquer sur le bouton "Confirmer".
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7.2.6.

Infrastructure / Accessoires

Infrastructure / Accessoires

@
0]

¥ |

En utilisant le bouton "Infrastructure/Accessoires”, vous pouvez attribuer une salle spécifique et des
accessoires de traitement pour le traitement (voir chapitres 4.1.3 et 5.1.3))

1.2.7.

Statut

Statut *

Traitement & réaliser

Lorsque vous créez un nouveau rendez-vous avec un patient, le statut est toujours "ouvert". Au
cours du traitement, d'autres statuts sont attribués manuellement ou automatiquement, tels que

Znn

"terming”,

7.2.8.

Znn

manqué”,

annulé" ou "facturé" (voir 6.5))

Marquer plusieurs traitements ouverts comme « effectué »

Pour qu'une facture soit émise, les traitements doivent avoir été effectués (voir chapitre 9.2.3.). Une
facon simple de marquer les traitements « ouverts » comme « effectué » est de cliquer sur le cade-

nas bleu dans le calendrier en haut a droite.

— —K
ENE N -

Jour Mois  Liste < 24févr.-1mars(09) >
lundi 24 mardi 25 mercredi 26 jeudi 27  vendredi 28 samedi 29  dimanche 1
Instauration de la République
(Neuchatel)
45
8 00
15
45
9 00
15
45 PIN 9:45 - 10:45 &} PIN 6:45 - 1045 &
. Anita Meier nita Meier
10 00 Fais T Mine

Si vous cliquez sur ce verrou, un apercu de tous les traitements

actuelles s'ouvrira.

« ouverts » jusqu'a la date et I'heure

Date

14.11.2017 08:30

14.11.2017 10:00

14.11.2017 11:45

14112017 17:30

15.11.2017 09:00

16.11.2017 07:00

16.11.2017 12:15

17.11.2017 09:00

21.11.2017 10:00

22.11.2017 08:15

23.11.2017 12:15

26.11.2017 11:00

28.11.2017 13:45

31.01.2018 12:45

01.02.2018 12:15

Thérapeute
Corinne Huber
Martina Muller
Martina Miller
Martina Muller
Martina Mller
Martina Miller
Martina Muller
Martina Miller
Martina Miller
Martina Muller
Martina Miller
Martina Muller
Martina Muller
Martina Miller

Martina Muller

Patient
Anita Meier (Autres affections des voies respiratoires)
Laura Grimaldi (Riickenschmerzen)
Laura Grimaldi (Riickenschmerzen)
Laura Grimaldi (Ruckenschmerzen)
Nicolette Villard (Riickenschmerzen)
Nicolette Villard (Riickenschmerzen)
Laura Grimaldi (Riickenschmerzen)
Laura Grimaldi (Riickenschmerzen)
Laura Grimaldi (Riickenschmerzen)
Louis Dussourd (Riickenschmerzen)
Louis Bertrand (Riickenschmerzen)
Beatrice Dubois {sans Diagnostic)
Antoinette Bouchard (sans Diagnostic)
Walter Werner (sans Diagnostic)

Walter Werner (sans Diagnostic)

(O]

Protocole
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Les différentes cases peuvent étre utilisées pour sélectionner le traitement souhaité, et tous les trai-
tements « ouverts » peuvent étre sélectionnés en cochant la case. En appuyant sur le bouton "En-
registrer”, le statut du traitement passe de « ouvert » a « fermer ». Les « utilisateurs principaux »
peuvent marquer les traitements de tous les thérapeutes comme « effectués », les « utilisateurs »
uniguement leurs propres rendez-vous de traitement. Le cas ou le diagnostic est indiqué entre pa-
rentheses. Si aucun diagnostic n'a été saisi pour le cas, la description « Sans diagnostic » est affichée
entre parentheses. Une fois que le statut est passé avec succes de « ouvert » a « fermé », le message
s'affiche :

@ Les statuts des traitements ont été modifiés avec succés #.)

7.2.9. Remarques écrites sur le patient

Au bas de la page de saisie, il y a une rangée de cases. En cliquant sur la case correspondante, un
champ de saisie s'ouvre. Les données saisies ici sont stockées dans I'historique et peuvent étre ap-
pelées a cet endroit (voir chapitre 6.6.).

Protocole Remargue sur les antécédents Remarque sur le diagnostic Remarque sur le traitement Téches

Protocole

Remarque sur les antécédents

Remargue sur le diagnostic

Remargue sur le traitement

Taches

En appuyant sur le bouton correspondant dans le coin supérieur droit de |'écran, les entrées sont

sauvegardées ou supprimees.
Effacer Annuler
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7.3. Synchronisation du Calendrier

7.3.1.  Informations générales

PRAXSYS permet une synchronisation sécurisée des calendriers en temps réel, dans les deux sens.
Le calendrier PRAXSYS se connecte aux cing services de calendrier les plus importants : Google,
Apple, Microsoft Office 365, Microsoft Outlook et Microsoft Exchange via utilisation de l'interface
CRONOFY (sociéte anglaise).

IMPORTANT : La synchronisation ne fonctionne qu'avec les calendriers basés sur le Cloud. Donc si
vous avez un calendrier installé localement, la synchronisation ne fonctionnera pas !

7.3.2. Maniere de procéder

La fonction d'activation de la synchronisation du calendrier se trouve dans le profil utilisateur sous
I'onglet "Configuration"”. Cette fonction n'est disponible que pour les thérapeutes (pas pour I'admi-
nistration du cabinet). Des que la synchronisation est activée, toutes les entrées futures seront syn-
chronisées avec les calendriers connectés, mais pas les événements qui ont été saisis plus tot.

Profil utilisateur

Donnees personnelles Donné He: Licence
Thérzpie standard

1004 Akupunktur, pro 5 Minuten - 60 min - 10.00 CHF hd
Page standard

Calendrier hd
Wug calendrier standard

Semaine hd

Evénements dans le calendrier Couleur
Absent #ffccda
Administration #fb74d
Formation continue #e2d6f3

Evénement externe rgba(33,150,243,0.3)
Rendez-vous patient externe #ccedff
Rendez-vous patient interne #c2f5d4
Rendez-vous patient en ligne #b4000033
Rendez-vous privé #fdfdbb

Congés #b3c8fb

Si vous activez la synchronisation, vos rendez-vous PRAXSYS seront synchronisés avec votre calendrier exteme. Les fournisseurs suivants sont pris en
charge : iCloud, Google calendrier, Office 363, Microsoft Exchange, Outlook.com

Remargue: la synchronisation d'un rendez-vous peut prendre quelgues minutes dans tous les systémes,

/ Activer la synchronisation

Deés que I'on clique sur le bouton "Activer la synchronisation”, une fenétre contenant I'avis de con-
fidentialité s'ouvre. Pour continuer, confirmez que vous avez lu cet avis.
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Mous souhaitons attirer votre attention sur le fait que lorsgue vous
synchronisez votre calendrier de cabinet PRAXSYS avec un autre calendrier
Ou avec un autre appareil, vous pouvez transmettre des données
personnelles et notamment des données de santé de vos patients, 3
condition gue vous ayez enregistré ces informations dans I'agenda. Selon la
lof sur la protection des données (DSG), cela représente un “traitement” des
données personnelles.

Les données & caractére personnel sont toutes les informations qui
concernent une personne spécifigue ou identifiable (par exemple le nom de
votre patient). Les données relatives 3 |a santé de votre patient entrent dans

a catégorie des données personnelles qui méritent particuligrement d'étre
protégées (par exemple, les informations sur |a raisan du traitement ou le
préjudice subi par le patient).

Veuillez également noter gue les données relatives & votre patient peuvent
étre transmises au fournisseur du calendrier synchronisé (par exemple si vous
utilisez une solution de cloud computing). Selon le fournisseur, les données
peuvent également étre transmises 3 des pays gui ne garantissent pas
nécessairement une protection adéquate des données,

Mous tenons donc & souligner qu'en tant gue thérapeute, selon le type de
données de patients qui sont synchronisées avec un autre calendrier, et selon
le type du calendrier synchronisé, vous devez tenir compte des différents
risques et obligations et respecter les conditions générales selon le D5G et
étes responsable de la protection adéguate de leurs données de patients.

Apres confirmation, une autre fenétre s'ouvre pour vous demander si vous souhaitez une synchro-
nisation a sens unique ou a double sens. Avec la synchronisation a sens unique, seuls les rendez-
vous du calendrier PRAXSYS sont transférés vers votre calendrier externe. Avec la synchronisation
a double sens, les rendez-vous que vous entrez dans votre calendrier externe sont également im-
portés dans le calendrier PRAXSYS.

& CQuelle option de synchronisation souhaitez-vous 7

Synchronisation 3 sens unigue - s événements du calendrier PRAXEYS
sont synchronisés sur votre agenda personne

Synchronisation bidirectionnelle - tous les événements, gu'ils proviennent
de PRAXSYS ou de votre agenda personnel, sont synchronisés,

Synchronisation 3 sens unique Synchronisation 3 double sens

Annuler

Apres avoir cligué sur I'un des deux boutons, vous serez redirigé vers le service Cronofy pour vous
connecter avec le compte utilisateur auquel vous souhaitez connecter votre agenda externe.
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PRAXSYS

PRAXSYS (TEST) utilise Cronofy pour accéder a votre calendrier en toute
sécurité afin de

« Créer des événements
« Supprimer des événements créés par cette application
« Lire les événements de vos calendriers

Attention! Cette application n'est pas vérifiée

’

& iCloud
Google
] Office 365
@8 Exchange

@ Outlook.com

Avant de pouvoir établir une connexion, vous devez accepter les conditions de service et la pro-
tection des données de Cronofy.

SRAXSYS

PRAXSYS (TEST) utilise Cronofy pour accéder a votre calendrier en toute
sécurité afin de

« Créer des événements
« Supprimer des événements créés par cette application
« Lire les événements de vos calendriers

Attention! Cette application n'est pas vérifiee

1] Office 365

J'accepte les Conditions d’Utilisation et les
termes de la Politique de Confidentialité de
Cronofy

Connecter un compte Office 365

Développé par Cronofy

Example Office 365
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Apres confirmation, vous serez redirigé vers la page de connexion du fournisseur sélectionné (par
exemple pour MS Office 365) :

B® Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Si plusieurs calendriers sont disponibles, une fenétre s'ouvre apres une connexion réussie, dans la-
quelle vous pouvez sélectionner le calendrier avec lequel vous souhaitez vous synchroniser :

@ Bitte wahlen Sie den Kalender fir die Synchronisierung
aus der Dropdown-Liste aus.

[

Kalender

Feiertage in Schweiz

Sélectionnez le calendrier et confirmez votre choix :

Bitte wéhlen Sie den Kalender flr die Synchronisierung
aus der Dropdown-Liste aus.

[ Kalender v ]

Bestitigen Abbrechen

Avec cette sélection, la synchronisation a sens unique est terminée et peut étre utilisée.

Avec la synchronisation a double sens, il y a une autre étape a suivre : vous serez alors redirigé
vers Cronofy pour accéder a votre calendrier externe d'événements.
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PRAXSYS

PRAXSYS (TEST) souhaite un accés supplémentaire

Attention! Cette application n'est pas vérifiee

Accés intégral
Accés & la modification de tous les événements

daniela.reinhartova@gmail.com (Google)

daniela.reinhartova@gmail.com

T

Ne pas autoriser un tel niveau d'accés

IRy
ot

Développé par Cronofy

Example Google

G Se connecter avec Google

&

Connexion

Accéder a l'application Cronofy

[ Adresse e-mail ou numéro de téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

Pour continuer, Google partagera votre nom, votre adresse
e-mail, vos préférences linguistiques et votre photo de
profil avec Cronofy. Avant d'utiliser I'application Cronofy,
vous pouvez consulter ses Régles de confidentialité et
ses Conditions d'utilisation.

Creerun compte m

Apres avoir accepté l'acces complet, vous serez redirigé vers le profil d'utilisateur PRAXSYS.

Le bouton de synchronisation est maintenant changé au rouge. Vous pouvez désactiver la syn-
chronisation a tout moment en cliquant sur le bouton. Lorsque la synchronisation est désactivée, le
bouton réapparaitra dans la couleur de votre systeme préféré avec les mots "Activer la synchroni-
sation”.
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Evénement externe rgba(33,130,243,0.3)

Rendez-vous patient externe #B0bBe5
Rendez-vous patient interne #95d0aa
Rendez-vous privé #ifeeTc
Congés #deebfd

SYNCHROMISATION AVEC DES CALENDRIERS EXTERMNES

51 vous activez la synchronisation, vos rendez-vous PRAXSYS seront synchronisés av
charge : iCloud, Google calendrier, Office 363, Microsoft Exchange, Outlook.com

watre calendrier exteme. Les fournisseurs suivants sont pris en

Remarque : la synchronisation d'un rendez-vous peut prendre quelques minutes dans tous les systémes,

Désactiver la synchronisation

7.3.3. Informations complémentaires

La synchronisation du calendrier PRAXSYS avec un calendrier externe est activée par déefaut pour
chaque synchronisation. La synchronisation du calendrier externe avec le calendrier PRAXSYS n'est
activée que si vous avez sélectionneé |'option synchronisation a double sens. La synchronisation
comprend toutes les modifications, c'est-a-dire la création d'un nouvel événement, la mise a jour
d'un événement et la suppression d'événements - toujours des deux coteés.

Dans le profil de I'utilisateur, sous "Configuration", il y a I'entrée de calendrier "Evénement ex-
terne". Par défaut, il est surligné en bleu clair (la couleur peut étre ajustée a volonté).

Données personnelles Donnees utilisateur Heures de trava Configuration Licence

Thérapis standard

~
Page standard
w
Wue calendrier standard
w
Evénements dans le calendrier Couleur
Absent #fBb3ch
Administration #ffb74d
Formation continue #cdc3db
Evénement externe rgba(33,150,243,0.3)
Rendez-vous patient externe #50b8es
Rendez-vous patient interne #95d0aa
Rendez-vous privé #ffeeTc
Congés #deebfo

99



Lorsqu'un "évenement externe" est importé dans le calendrier PRAXSYS, une entrée comme dans
I'exemple ci-dessous apparaitra.

EXE 13:00 - 14:00 P
Lowise Leclerc acupuncture

Vous pouvez simplement laisser cet événement en souvenir. Toutefois, s'il s'agit de la prise de ren-
dez-vous d'un patient, cet "événement externe" peut étre soit "rejeté", soit "converti" dans le ca-
lendrier PRAXSYS, de maniere similaire a la saisie d'une réservation en ligne (voir chapitre 8.6.).

Calendrier = Modifier

Type

Evénement externe

tre

Louise Leclerc acupuncture

Description
Du * Au*®
25.11.2020 13:00 25112020 14:00

s | comen
Si vous continuez avec "Convertir", une nouvelle fenétre s'ouvre comme suit :

Calendrier ~ Modifier / W

ype *
Rendez-vous patient interne hd
Patient Cas cliniques
.
©) v
Thérapie *
[0 Autres prestations / produi
O lJour entier
Du * Au *
25.11.2020 13:00 25.11.2020 400
Infrastructure / Accessoires @
O Protocole [0 Remargue sur les antécédents [ Remargue sur le diagnostic
O Remarque surle tr ent [0 Tiches

Avec "Type", vous pouvez sélectionner le type d'événement. Le réglage par défaut est "Rendez-
vous patient interne”.
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Vous pouvez maintenant sélectionner le patient correspondant (ou ouvrir un nouveau patient, voir
chapitre 7.2.1) avec le cas et la thérapie correspondants et ensuite vous pouvez également saisir
des services supplémentaires, etc. Le rendez-vous "Du" / "Au" a été repris du calendrier externe.

Sivous cliquez sur "Effacer”, la question de sécurité suivante apparait en premier :

Etes-vous sOr de voulair supprimer ce jeu de données 7

ATTENTION : Si vous choisissez I'option "Effacer”, I'événement sera supprimé du calendrier
PRAXSYS ainsi que du calendrier externe !
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8. Calendrier en ligne

8.1. Informations générales

Le logiciel PRAXSYS vous offre la possibilité pour les patients existants ou nouveaux de faire une
réservation en ligne dans votre agenda directement via votre site web.

Cela permet de gagner du temps, vous n'avez pas besoin de rappeler les messages sur le réepondeur,
en cas d'annulation du rendez-vous, celui-ci est immédiatement publié en ligne, ce qui augmente
considérablement vos chances d'occuper ce rendez-vous.

LISTE DE VERIFICATION : Pour que I'agenda en ligne fonctionne correctement, toutes les entrées
suivantes sont obligatoires :

a) Le code iframe (selon le profil de pratique) doit étre saisi sur votre site web.

b) Profil cabinet : le site web sur lequel se trouve le calendrier en ligne doit étre saisi ici.

c) Profil utilisateur : ici, vous devez saisir votre titre professionnel et les horaires de travail (ouver-
ture de cabinet).

d) Base des articles : au moins un article / thérapie doit étre libére pour la réservation en ligne,
c'est-a-dire que la case "CL" doit étre activée.

8.2. Profil cabinet

Vous trouverez ici la clef URL de I'iframe, que vous pouvez mettre sur votre site web. Vous trouve-
rez les instructions ici : https://praxsys.ch/online-terminkalender-auf-ihrer-website-einbinden

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires Employé(e)s

Modeéles du courriel

Veuillez utiliser la clef iframe ci-dessous pour ajouter le «Calendrier en lignes 3 votre site web. Afin de mettre en place un "Calendrier en ligne”, il
est nécessaire d'entrer votre "titre de spécialiste” et vos heures de travail (dans le profil utilisateur), ainsi gue d'activer la case & cocher "CL" (Article
pour le calendrier en ligne) pour au moins un article, |l faut également indiquer ci-dessous le site web (www.) augquel le calendrier en ligne doit étre
relié, Pour des instructions détaillées, veuillez consulter le site suivant.

URL de l'iframe pour le "Calendrier en ligne” /
https://app.praxsys.ch/openCalendar/a95d7fb1-d9f3-d085-0465-fb93c58b0bea @

Permet I'utilisation du calendrier en ligne sur les sites Web suivants
www.muster-praxis.ch

Mombre de semaines d'affichage du calendrier en ligne

6

Délai minimum en heures pour |'affichage des rendez-vous en ligne
48

Afficher le prix dans le calendrier en ligne

Quvrir les instructions pour « Calendrier en ligne »

URL de l'iframe pour le “Calendrier en ligne”

I hitps.//app.test.praxsys.chfopenCalenda r_le?ﬂru::':-cd C-297d-ab7&-9d13-fcf3e30beb7 2

~

Clé calendrier en ligne

URL du programme
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https://praxsys.ch/online-terminkalender-auf-ihrer-website-einbinden/

Pour des raisons de sécurite, veuillez également préciser le site web visé par le calendrier en ligne.
Plusieurs sites web peuvent étre spécifiés ici.

Permet 'utilisation du calendrier en ligne sur les sites Web suivants

www.muster-praxis.ch |

Dans le champ « Nombre de semaines d'affichage du calendrier en ligne », vous pouvez saisir
la période pour laquelle des rendez-vous libres sont proposés sur votre calendrier en ligne. Par
exemple, si vous sélectionnez 8 semaines, aucun rendez-vous n'est affiché a partir de la semaine
9.

Afin de vous donner suffisamment de temps pour accepter ou annuler un rendez-vous en ligne,
le champ "Délai minimum en heures pour l'affichage des rendez-vous en ligne" offre la possi-
bilité que le premier rendez-vous gratuit n'apparaisse qu'apres le numéro que vous avez saisi.
Par exemple, 24 heures signifie qu'une réservation en ligne peut étre effectuée au plus tot dans
les 24 heures a partir de I'neure respective de la journée.

Sivous souhaitez tester le calendrier en ligne pour sa fonctionnalité, cliquez sur le bouton fleche.
Cela simulera I'écran de votre site web.

Dans la case "Afficher le prix dans le calendrier en ligne", vous pouvez déterminer si le prix du
traitement doit étre affiché dans le calendrier pour le client.

8.3. Profil utilisateur

Sélectionnez le fichage "Données personnelles”. Ici, dans le champ "Votre titre de spécialiste”, vous
pouvez soit sélectionner une ou plusieurs des options proposées, soit entrer votre description du
sujet (maximum 6 options). Ce ou ces termes techniques seront ensuite affichés sur le calendrier en
ligne de votre cabinet.
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Données personnelles Données utilisateur Heures de travail Configuration Licence

Type de personnes

Thérapeute v
Civilité Titre

Madame A A
Prénom * Nom *

Corinne Huber
Courriel * Numéro de téléphone *

info@praxsys.ch 041 460 40 52

Langue de correspondance *

Allemand hd

Associations

Votre titre de spécialiste *

Naturopathe avec dipléme fédéral en Médecine traditionnelle chinoise MTC |

Pour que le calendrier en ligne s'affiche sur votre site web, vous devez définir les heures d'ouverture
de votre cabinet dans 'onglet "Heures de travail". Vous pouvez effectuer plusieurs entrées par jour,
par exemple avec la pause déjeuner, les heures intermédiaires, etc.

Données personnelles Données utilisateur Heures de travail Configuration Licence

Jour de la semaine « Du Au @
lundi v 09:00 13:00 o
lundi v 1500 19:00 [}
mardi v 1400 18:00 o
mardi v 08:00 12:00 [}

8.4. Gestion des articles

Vous avez peut-étre déja saisi les thérapies que vous proposez. Si vous ne l'avez pas encore fait,
veuillez les inscrire d'abord selon le chapitre 5.

Dans la fiche article, vous pouvez maintenant choisir parmi les thérapies que vous avez saisies
celles qui doivent étre proposées sur le calendrier en ligne. Pour ce faire, activez la case "CL" (Ca-
lendrier en ligne) et cochez les articles correspondants. Veuillez appuyer sur "Enregistrer”.
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Type Code Durée Valable
article tarifaire Description (min) Quantité Unité Prix TVA jusqu'au Actif
Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 Minutes 12.5000 CHF 0.00% 31.129998 @
Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 60 5 Minutes 8.3333 CHF 0.00% 31.129998 @
Tarif 590 1200 Anamnese / Untersuchung / Diagnostik / Befunderhebung, pro 60 5 Minutes 12.5000 CHF 0.00% 31.12.9998 ®
5 Min.
Le conseil d'outil suivant sera affiché :
Valable
Prix TVA jusqu'au Actif CL

12.5000 CHF 0.00% 31.12.9998 O] /

8.3333 CHF 0.00% 31.12.9998 ©) ] Vi

12.5000 CHF 0.00% 31.12.9998 © /

10.0000 CHF 0.00% 31.12.9998 O] O /

10.0000 CHF 0.00% 31.12.9998 O] O /

8.0000 CHF 0.00% 31.12.9998 ©) ] Vi

000% 31129998 @ O Yz

10.0000 CHF 0.00 % ® /

10.0000 CHF 0.00% 31.12.9998 O] ] /

Si durée correspondante n'a pas encore éte saisie pour un article, le message suivant s'affiche :

Sivous souhaitez saisir une ou plusisurs
thérapie(s) comme motif de visite, vous
pouvez modifier la durée correspondants 2
I'aide de l'icdne crayon ou saisir de nouveaux
glements avec des intervalles de temps
différents. Ceux-ci sont affichés en
conseguence dans le calendrier en ligne.

O.K

Les thérapies (articles) peuvent étre ajoutées plusieurs fois et disposées selon une logique de prix.
Plusieurs thérapies identiques avec des prix / durées différents peuvent étre ajoutées. Ils sont en-
suite listés en conséquence dans le calendrier en ligne lorsque le motif de la visite est sélectionné.

Vous pouvez personnaliser I'affichage du calendrier en ligne ou saisir le nombre de traitements
paralleles (par exemple, thérapie de groupe, acupuncture, etc.) Pour ce faire, sélectionnez I'icne
du crayon a droite de la case. Une nouvelle fenétre s'ouvre avec les données de l'article et les in-
formations pour le calendrier en ligne. Sélectionnez le registre "Calendrier en ligne".
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Données article Calendrier en ligne nfrastructure / Acc

Thérapeute *
Corinne Huber v
Type article *
Tarif 590 hd
Produit
Code tarifaire =

1004

Description *

Akupunktur, pro 5 Minuten

Vous serez dirigé vers une nouvelle fenétre :

Données article Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires

Calendrier en ligne

Nombre de traitements paralléles
0

Intervalle de temps pour le calendrier en ligne en minutes *

20

Temps libre entre les rendez-vous en minutes
0

Désignation pour calendrier en ligne

Akupunlktur

- Par défaut, le nombre "0" est saisi pour "Nombre de traitements paralleles". Si vous propo-
sez une thérapie de groupe, c'est-a-dire que vous traitez plusieurs patients en méme temps,
vous pouvez indiquer ici le nombre maximum de participants. Tant que ce nombre n'est pas
atteint, plusieurs réservations peuvent étre effectuées dans cette fenétre temporelle.

- "Durée de la fenétre de temps pour le calendrier en ligne en minutes" : La fenétre de temps
qui correspond a la durée de la thérapie selon I'administration de I'article est ici préréglée
comme standard. S'il y a plusieurs traitements possibles en une heure (par exemple la MTC),
vous pouvez spécifier ici I'intervalle de temps pendant lequel les rendez-vous gratuits doi-
vent étre affichés sur le calendrier en ligne. S'il y a 3 rendez-vous en une heure, sélectionnez
"20". De cette facon, vous recevrez 3 rendez-vous qui se chevauchent en une heure (voir les
illustrations au chapitre 7.).

IMPORTANT : Dans ce cas, seul le chiffre "0" est autorisé dans le champ "Nombre de traite-
ments paralleles”, sinon trop de rendez-vous de traitement seront proposés.

- Temps libre entre les traitements en minutes : Ce champ vous permet de déterminer si vous
souhaitez faire une "pause" entre deux traitements. Par exemple, si vous avez saisi 50 mi-
nutes pour la durée du traitement dans la fiche article, vous pouvez saisir "10" ici, alors le
prochain rendez-vous ne sera affiché qu'apres 60 minutes.

- "Nom pour le calendrier en ligne" : Ici, le texte de I'article sans "par 5 minutes" est suggére
par défaut (ceci est nécessaire pour une facturation correcte). Si vous n'étes pas d'accord
avec la suggestion, vous pouvez modifier le texte comme vous le souhaitez.
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Par exemple, si vous souhaitez proposer uniquement une "consultation initiale" et une "con-

sultation de suivi", vous pouvez utiliser I'article 999 "Consultation" a cette fin et adapter la
durée et le prix en conséquence.

IMPORTANT : Il est possible que vous puissiez mettre vos traitements sur le calendrier en ligne
sans prix. Toutefois, il est essentiel d'entrer la durée, sinon le temps dans le calendrier ne peut pas
étre bloqué.

R
Thérapeute Motif de la visite

Martina Mdller - Naturheilpraktiker/in mit eidgengssischem Diplom in Traditionelle ~ [ V‘

Martina Miiller Erstbehandlung - 60 min - 150.00 CHF
Aki ktur - 60 min - 150.00 CHF
MNaturheilpraktiker/in mit eidgendssischem upunktur min

Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin
™M

Muster Praxis
Dornacherstrasse 7
6004 Luzern

8.5.  Affichage sur votre site web / Réservation en ligne d'un patient

Avant de saisir URL l'iframe de votre site web, vous pouvez vérifier si le calendrier en ligne fonc-
tionne. Pour ce faire, cliquez sur le symbole de la fleche : si tout a été correctement saisi, le calen-
drier en ligne apparaitra tel qu'il apparaitra plus tard sur votre page d'accueil.

Données cabinet Comptabilité Configuration Calendrier en ligne nfrastructure / Accessoires

Employé(e)s Modéles du courrie

Veuillez utiliser |a clef iframe ci-dessous pour gjouter le «Calendrier en lignes & votre site web, Afin de mettre en
place un "Calendrier en ligne”, il est nécessaire d'entrer votre "titre de spédialiste” et vos heures de txavall (dans le
profil utilisateur), ainsi que d'activer |a case a cocher "CL" [Article pour le calendrier en ligne) pour au
article. || faut également indiguer ci-dessous le site web (www.) auguel le calendrier en ligne doit étre re
instructions détaillées, veuillez consulter le site suivant,

2, Pour des

URL de l'iframe pour le "Calendrier en ligne”

https://app.test.praxsys.ch/openCalendar/er4c5cde-297d-ab 7 8-9d15-fcf3e90bEE T2 @

Permet l'utilization du calendrier en ligne sur les sites Web suivants

www.muster-praxis.ch www.asano.ch hitps://asano-ga.demosrv.website/
FR
Thérapeute Motif de |a visite
Stephanie Odermatt - TCM Spezialistin hd Akupunktur - 60 min hd
Stephanie Odermatt ) ) ) - . . . .
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche lundi
TCM Spezialistin 23.11.2020  24.11.2020 25.11.2020 26.11.2020 27.11.2020 28.11.2020 29.11.2020 30112020 =

Muster Praxis

Seestrasse 61

6052 Hergiswil
info@praxsys.ch
Téléphone: 041 632 45 55
Fax: 041 632 45 56
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Apres avoir saisi I'URL de l'iframe sur votre site web (vous pouvez le faire vous-méme ou votre
webmaster, I'équipe Praxsys de Debitoris AG le fera également pour une somme modique), vous
étes maintenant prét a recevoir les réservations en ligne des patients.

Veuillez d'abord tester vos entrées (« Titre de spécialiste ») ainsi que les services offerts (de la fiche
article) et les affichages du calendrier (les heures de travail sont-elles correctes ?).

Dans ce qui suit, nous montrons brievement comment le systeme fonctionne pour les patients :

Le visiteur voit d'abord le thérapeute et son titre professionnel. Dans un cabinet avec plusieurs
thérapeutes, le patient recoit une sélection de tous les thérapeutes qui ont activé le calendrier en
ligne.

Thérapeute

Martina Mdller - Maturheilpraktiker/in mit eidgendssischem Diplom in Traditionelle

Martina Miiller - Naturheilpraktiker,/in mit eidgentssischem Diplom in Traditionelle Chine
Corinne Huber - Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem Diplom in Traditionzlle Chine
Angela Barmet

Ensuite, les thérapies possibles lui sont proposées. Il choisit la thérapie appropriée et recoit ensuite
une sélection de propositions de rendez-vous. Si aucun autre rendez-vous n'est disponible dans la
semaine correspondante, le prochain rendez-vous disponible est affiché.

. . . FR
Thérapeute Motif de la visite

Martina Maller - Maturheilpraktiker/in mit eidgendssischem Diplom in Traditionelle v | Erstbehandlung - 60 min - 150.00 CHF v

Martina Miiller

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem 29.06.2020 30.06.2020 01.07.2020 02.07.2020 03.07.2020 04.07.2020 05.07.2020
Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin
™ 11:00

Muster Praxis
Dornacherstrasse 7
6004 Luzern

info@praxsys.ch

Téléphone: 041 632 45 55 15:00 4//
Portable: 079 655 23 44

Le visiteur choisit un rendez-vous et est maintenant redirigé vers une nouvelle page. Il indique ici
s'il est déja un patient du cabinet et si oui, s'il a déja fait une réservation en ligne.

Information de réservation Information du patient Sommaire

Votre rendez-vous choisi est 03.07.2020 15:00.

Etes-vous un patient de Muster Praxis?

@ Mon

O Oui

<< Retour Suivant >>

a) Nouveau patient : un nouveau patient est invité a saisir ses données personnelles :
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Information de réservation Infoermation du patient Sommaire FR

Sexs *

'
Civilizé *

e
Prénom *
Mom de famille *
Payz *

-
Adresse *
Code postal *
Ligu *

Muméro de téléphone

Muméro de téléphone portable

Courriel =

Date de naissance *

[ J=ilu et J'accepts l=s Politiques de confidentialits.

<< Retour

Le programme vérifie automatiquement si une combinaison de préenom, nom et date de naissance
existe déja dans le dossier du patient. Si c'est le cas, le systeme envoie le message suivant au pa-
tient :

.& Les données du patient que vous avez saisies existent déja.
Sélectionnez "Suivant” pour définir (fréinitizliser) votre mot de passe
personnel pour la réservation en ligne ou "Annuler” si vous avez déja
votre mot de passe personnel. Veuillez cocher la case gue vous étes

un patient existant du cabinet et que vous avez déja fait une
réservation en ligne.

Continuer Annuler

Le patient a la possibilite de revenir a I'étape précédente ou de poursuivre sa réservation. Si le pa-
tient choisit "Continuer", il peut définir ou réinitialiser son mot de passe personnel pour la réserva-
tion en ligne. S'il choisit "Annuler”, le patient est ramené a I'étape précédente.
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Si le patient n'a pas encore été trouvé dans la base de données, il recevra - apres avoir cliqué sur
la case avec la politique de confidentialité - un résumé de la réservation. En méme temps, le pa-
tient recoit un courriel avec un lien de confirmation. Cela permet d'éviter que des personnes qui
n'existent pas ne se connectent.

Trés cher Monsieur Testmann

Afin de compléter votre réservation, nous vous demandons de la confirmer en cliguant sur le lien suivant. Vous serez redirigé vers une nouvelle page ol vous pourrez entrer
votre mot de passe personnel. Votre adresse courriel et votre mot de passe personnel sont sauvegardés pour vos prochaines réservations en ligne.

Sincéres salutations

Muster Praxis
Dornacherstrasse 7
6004 Luzern
www.debitoris.ch

Apres avoir cliqué sur le lien, une nouvelle fenétre s'ouvre. Il peut y enregistrer un mot de passe

qu'il peut utiliser pour d'autres réservations en ligne. La réservation est terminée en cliquant sur
"Soumettre".

Confirmer le rendez-vous

Confirmez votre réservation en saisissant un mot de passe personnel, que vous pouvez utiliser pour simplifier vos réservations
en ligne ultérieures.

Mot de passe personnel *

Confirmer mot de passe *

b) Patient existant: si un patient existant n'a pas encore fait de réservation en ligne, il sera controlé

en conséquence, c'est-a-dire que I'enregistrement sera effectué de la méme maniere que pour
les nouveaux patients.

Information de réservation Information du patient Sommaire

Courriel *

daniel@swiss-net.net

Prénom *

Daniel

MNom de famille *

Muller

Date de naissance *

17.08.1983

Jai lu et J'accepte les Politique de confidentialité,
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Si le patient a déja fait une réservation en ligne, il peut simplement entrer son adresse électronique
et son mot de passe.

Information de réservation Information du patient Sommaire

Courriel *

info@cabinet-modele.ch

Mot de passe personnel *

[0 Mot de passe oublié 7

Enfin, le patient recoit un courriel avec la confirmation du rendez-vous.

Trés chére Madame lolie

Mous vous remercions pour votre réservation de rendez-vous auprés de Muster Praxis. Nous confirmons le rendez-vous
prévu le 27.11.2020de 11:00 & 12:00.

Mous nous réjouissons de pouvoir vous accueillir prochainement.

Sincéres salutations
Muster Praxis
Seestrasse 61

8052 Hergiswil
www. debitoris.ch

Dans le méme temps, le thérapeute est également informé qu'une nouvelle réservation en ligne a
été recue :

Trés cher Monsieur Kranzlin

Vous avez regu une nouvelle réservation en ligne:

Patient: Anna Marbacher

Raison de la réservation: Thérapie par la peinture

Date: 30.12.2020 de 10:30 3 12:00

Veuillez vérifier et continuer le processus de réservation dans le calendrier PRAXSYS.

Sincéres salutations,
Votre éguipe PRAXSYS de Debitoris AG

PRAXSYS
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C) Messages d'erreur :

- Pour éviter que les patients ne remplissent le calendrier avec des réservations, seule une
réservation active en ligne est autorisée. Cela signifie que tant que le thérapeute n'a pas
"converti" la réservation en ligne du patient (voir chapitre 8.6.), le patient ne peut pas faire
d'autre réservation en ligne ; I'erreur suivante est signalée :

Si le patient saisit une adresse courriel incorrecte, I'erreur suivante est signalée :

- Sile patient saisit des données d'acces incorrectes, le message suivant apparait :

Si le patient continue a entrer des données d'acces incorrectes, le message d'erreur suivant
apparait apres la troisieme entrée incorrecte :

Apres une nouvelle saisie erronée, la connexion est bloquée pendant les 3 minutes sui-
vantes, le message d'erreur suivant apparait :

8.6.  Affichage sur votre calendrier / Accepter / Refuser la réservation en ligne
d'un patient

Les réservations en ligne sont surlignées en rouge (la couleur peut étre modifiée dans le profil de
I'utilisateur) et marquées par "PON" (Patient Rendez-vous Online).

PON 1400 - 1500 &
Heinz Felber
Homdopathie,
Behandlung/Konsult...
pro 5 Minuten

Cliquez maintenant sur le rendez-vous, une nouvelle fenétre apparaitra avec un résumé de la sai-
sie du patient :
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[E

Rendez-vous patient en ligne
Motif du traitement

Akupunktur

Patient

Aline Jolie

Therapeuts

Stephanie Odermatt

Du * Au=*

27.11.2020 11:00 27.11.2020 12:00

Vous pouvez maintenant accepter ou refuser la nomination proposée. Si vous voulez I'accepter,
cliquez sur "Convertir". Vous pouvez ainsi créer un rendez-vous "interne" ou "externe" avec le pa-
tient a partir du rendez-vous en ligne et - si nécessaire - ajuster la période ou saisir d'autres ser-
vices (voir chapitre 7.2.4.). Pour Fermer, veuillez-vous cliquer sur "Enregistrer”.

Calendrier = M odifier @ Enregistrer Annuler

Type *
Rendez-vous patient interne hd
Patient Cas cliniques @
Aline Jolie ® 2411.2020 v B [m]
Thérapeute *
Stephanie Odermatt hd
Thérapie *

Akupunktur, pro 5 Minuten @

Beinhaltet Elektroakupunktur, Laser-Akupunktur, Moxibustion, Ohrakupunktur

&

[0 Autres prestations / produits
D Jour entier
Du~ Au*

27.11.2020 11:00 27.11.2020 12:00

Infrastructure / Accessoires @
Statut *

Traitement & réaliser A

O pProtocale [ Remazrgue sur les antécédents [ Remargue surle disgnestic [ Remargue surle traitement
O Taches

Si vous voulez supprimer le rendez-vous, cliquez sur "Effacer". Pour des raisons d'équité, un mes-
sage sera alors envoyé au patient ; un texte standard pour le rejet a déja été saisi. Si vous souhai-
tez modifier ce texte, vous pouvez le faire dans le profil de pratique sous I'onglet "Modeles de
courriel" (voir chapitre 4.1.7.).
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FiiN Etes-vous sUr de vouloir supprimer ce jeu de données 7

Confirmer Annuler

Sivous cliquez sur "Effacer”, les messages suivants apparaitront :

Le patient recoit un message par courriel :

Cher Maonsieur Reichen

J'ai obtenu un rendez-vous dans un délai trés court. Veuillez choisir une autre date s.v.p.
Sincéres salutations

Muster Praxis

Dornacherstrasse 7

6004 Luzern
www.debitoris.ch
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8.7. Affichage lors de I'utilisation des champs « Nombre de semaines d'affichage
du calendrier en ligne » et « Temps libre entre les traitements »

- Dans ce chapitre, nous examinerons brievement les effets des différents champs de saisie
pour le calendrier en ligne dans la fiche article

- Le point de départ est le calendrier ci-dessous. La zone blanche signifie le temps de travail
(selon le profil de I'utilisateur), les champs marqués en rouge sont les "absences” et les
champs verts sont les rendez-vous avec les patients.

Jour Semaine Mois Liste < 23 nov. - 29 nov. (48 ) > | @ | Filtre | & |
lundi 23 mardi 24 mercredi 25 jeudi 26 wendredi 27 samedi 28 dimanche
700
8 00 AS 800 - 1300 P
9 00
10 00 [ PIM 10£00 - 10:3043
c Laura Defaux
E R s e
11 00
30 B PIN 11:30 - 123048
At Tui-MNa/An-Mo, par
- période de 5
412 00 minutss
30 SHE1230- 1330
Ac Laura Defaux
13 00
i ) PEX 1400 - 14508
ic Thérapie de groupe
5 ) oar
30 BpiN1£3D. ) |PEocEdesminnes
e 15:20
. Laura Defaux
15 00 Agupuncture, par
- période de 5 minutes

- Exemple 1/ Standard (Durée Gestion des articles = 60 Min.) : Nombre de traitements paralleles
= 0; Tranche horaire = 60 (durée normale de la thérapie), temps libre entre les traitements = 0
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CCessoires

Données article Calendrier en ligne Infrastructure / /

Calendrier en ligne

Nombre de traitements paralléles
0

Intervalle de temps pour le calendrier en ligne en minutes *
60

Temps libre entre les rendez-vous en minutes

0

Désignation pour calendrier en ligne

Acupuncture

Afficher sur le calendrier en ligne :

Grund des Besuches

Therapeut

Kurt Krénzlin - Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem Diplom in Traditionelle Chinesisc ¥ Akupunktur - 80 min - 120.00 CHF
Kurt Kréinzlin Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
MNaturheilpraktiker/in mit eidgendssischem 09.03.2020 0.03.2020 11.03.2020 12.03.2020 13.03.2020 14.03.2020
Diplom in Tr

onelle Chinesische Medizin TCM
oo | I

Muster Praxis
Seestrasse 61
6052 Hergiswi

kurt.kraenzlin@debitoris.ch

- Exemple 2 / Comme exemple 1, mais avec une pause : nombre de traitements paralleles = 0 ;
Tranche horaire = 60 (durée normale de la thérapie), temps libre entre les traitements = 10
(Pause entre les traitements)

Données article Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires

Calendrier en ligne

Nombre de traitements paralléles
0

Intervalle de temps pour le calendrier en ligne en minutes *
60

Temps libre entre les rendez-vous en minutes
10

Désignation pour calendrier en ligne

Acupuncture

Affichage sur le calendrier en ligne :

Therapeut Grund des Bes

Kurt Krénzlin - Naturheilpraktiker/in mit eldgendssischem Diplom in Traditionelle Chinesisc ¥ [ Akupunktur - 60 min - 120,00 CHF

Kurt Kranzlin Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
Maturheilpraktiker/in mit eidgendssischem 10.03.2020 11.03.2020 12.03.2020 13.03.2020 14.03.2020
Diplem in Tra elle Chinesische Medizin TCM

Muster Praxis

Seestrasse 61
R =

kurt.kraenzlin@debitoris.ch

H
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Exemple 3 / Thérapie de groupe yoga (Durée Gestion des articles = 90 Min.) : Nombre de trai-
tements paralleles = 8; Tranche horaire = 90; temps libre entre les traitements = 0

Données article Calendrier en ligne Infrastructure / Accessoires

Calendrier en ligne

Nombre de traitements paralléles
8

ntervalle de temps pour le calendrier en ligne en minutes *
90

Temps libre entre les rendez-vous en minutes
0

Désignation pour calendrier en ligne

Yaga thérapie

Affichage sur le calendrier en ligne :

Therapeut Grund des Besuches

Kurt Kranzlin - Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem Diplom in Traditionelle Chinesisc ¥ [ ‘Yoga-Therapie - 90 min - 108,00 CHF

Kurt Krénzlin Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem 8.03.2020 10.03.2020 11.03.2020 12.03.2020 13.03.2020 14.03.2020

Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin TCM
Wuster Praxis m 14:00

Seestrasse 61
6052 Hergiswi

17:00

kurtkraenzlin@debitorisch

Exemple 4 / MCT (Durée Gestion des articles = 60 Min.) : Nombre de traitements paralléles = 0;
Tranche horaire = 20; temps libre entre les traitements = 0

Artikel-Daten Online-Kalender

¥ Online-Kalender

Anzahl parallzler Behandlungen
0

Dauer des Zeitfensters fir den Online Kalender in Minuten *
20

Freie Zeit zwischen den Behandlungen in Minuten
0
Bezeichnung fir den Online-Kalender

Akupunktur

Affichage sur le calendrier en ligne :

Therapeut Grund des Besuches

Kurt Krénzlin - Naturheilpraktiker/in mit eidgenéssischem Diplom in Traditionelle Chinesisc ¥ [ Akupunktur - 60 min - 120.00 CHF

Kurt Kréinzlin Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
Naturheilpraktiker/in mit eidgendssischem 09.03.2020 10.03.2020 11032020 12032020 13.03.2020 14.03.2020
Diplom in Traditionelle Chinesische Medizin TCM
e ras wo J wo § o § oo |
Sesvese e | e |
6052 Hergiswil

& -

laurt kraenzlin@debitoris.ch
2

B

o

E 2 IEHH g g IEHEH

5:20

B

17

17



8.8. Base des Patients / Réservation en ligne des nouveaux patients

Si un nouveau patient s'est inscrit via le systeme de réservation en ligne, il sera intégré dans votre

base de patients de la méme maniére que les patients existants. Pour vous permettre de détermi-

ner quels patients ont été saisis via le systeme en ligne, ils sont spécialement marqués d'une coche
dans la colonne "OT" (Calendrier en ligne).

Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif

- R R —_— — - 2 oy
Heinz Hugentobler Kantonsstrasse 13 Horw ® ® VAl
Jacqueline  Krénzlin Pilatusring. 35 Rothenburg ® @ f LE]L
Jakob Alt 1941_1 Kantonsstrasse 7 Hergiswil / @ @ VAl
Jakeb Alt 19412 Kantonsstrasse 1 Hergiswil ® @ f ﬁ
Jean Clerc Route des vins 12 Genéve ® © £ m
Kathrin Wechsler Langstrasse 12 Zurich ® @ f ﬁ
Kurt Kranzlin Pilatusring 35 Rothenburg  kurtkraenzlin@innoconcept.ch \ O] @ £ m

Fiche de données de base du patient : Pour les patients qui ont été enregistrés via le systeme de
réservation en ligne, la case "Correspondance par courriel" est activée par défaut, et "Réservation
en ligne" est marquée comme la source tout en bas.

Correspondance par courriel

kurt.kraenzlin@innoconcept.ch

Date de naissance *

15.01.1965

Thérapeute standard

Corinne Huber v

Numéro interne patient

Muméra de contrat

118



9. Factures

Le module "Factures" se trouve dans le menu principal. Les sous-menus suivants sont disponibles :

- Décompte des rendez-vous
- Créer petite facture

- Factures rédigées

- Paiement

Facturation v

Décompte des rendez-vous

Créer petite facture
Factures rédigées

Paiements

Le processus de création des factures dépend du progiciel PRAXSYS sélectionné.

Dans le paquet "BASIC", les factures sont créées dans un fichier PDF et peuvent étre imprimées sur
I'imprimante locale ou de réseau.

Dans tous les paquets, les factures sont archivées dans le systeme et des duplicatas peuvent étre
imprimés a tout moment.

Les factures peuvent étre ouvertes a I'aide d'un programme de lecture de PDF. Le "Adobe Reader",
qui peut étre téléchargé gratuitement, est largement utilisé. Voici le lien vers le site web :
https://get.adobe.com/de/reader

9.1. Mise en page de la facture

La mise en page est adaptée selon la forme (tiers garant = facture au patient / tiers payant = facture
a l'assurance maladie) et adapté du type (avec / sans bulletin de versement) de la facture. Le logiciel
est adapté a l'impression de bulletins de versement orange avec numeéro de référence, tant pour les
banques que pour PostFinance. Les formulaires préimprimés correspondants peuvent étre obtenus
aupres des banques ou de PostFinance et dans les papeteries.

Les mises en page suivantes sont disponibles :

- Facture sans bulletin de versement : (TG; BV= rouge)

- Facture Paiement en especes / par carte de debit / de crédit (TG ; P = especes / Débit / Credit)
- Facture avec bulletin de versement orange (TG ; BV=orange)

- Facture avec bulletin de versement QR IBAN (TG ; BV=QR IBAN)

Abréviations choisies :

- TG = Type d'établissement Tiers Garant (est inscrit avec le cas clinique, voir chapitre 6.4.)
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- BV = Bulletin de versement (est inscrit avec le profil cabinet, voir chapitre 4.1.1.)
- P = Type de paiement (est entré dans le processus de facturation voir ci-dessous)

9.2. Facturation des rendez-vous des patients

Le logiciel offre les options suivantes pour la création des factures :

9.2.1.  Facturation via « Décompte des rendez-vous »

Les cas des patients et leurs traitements sont a la base de |'établissement des factures (voir chapitre
6.4. /6.5.). Si le bouton "Facturer les rendez-vous des patients" est cliqué, tous les patients qui ont
été traités au cours des deux derniers mois et pour lesquels aucune facture n'a pas encore été créée
sont affichés par défaut. La période de facturation peut étre ajustée individuellement.

Décompte des rendez-vous ‘ @ || Filtre ‘

Rendez-vous patients 3 partir du Rendez-vous patients jusqu'au Statut P Appliquer

29.04.2019 29.06.2020 v
Thérapeute *

Corinne Huber v

Patient

Cas clinique

Patient
¥ Alexander Dubois

~ 21.06.2018

du au Statut Thérapeute Thérapie

15.06.2020 10:00 15.06.2020 11:00 Traitement effectué  Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten

Vous pouvez restreindre la sélection dans le champ de saisie "Statut". Vous pouvez par ex. facturer
uniquement les traitements avec le statut "Effectue” ou uniquement les traitements "Oublié". Vous
avez également la possibilité de rechercher tous les rendez-vous enregistrés a une certaine période,
mais qui ne sont pas encore marqués comme "Effectués”, sinon, il ne serait pas possible de les
facturer (sélectionnez le statut "Traitement a réaliser")

Sivous souhaitez rechercher des patients ou des cas, vous pouvez restreindre la recherche en utili-
sant les boutons correspondants (facultatif).

Décompte des rendez-vous ‘?H Filtre ‘

Rendez-vous patients 3 partir du Rendez-vous patients jusqu‘au Statut Réinitialiser AT

29.04.2019 29.06.2020
Thérapeute * Traitement effaectué
Corinne Huber Traitement oublig
Patient Traitement 3 réaliser

v

Cas clinique

Utilisez le bouton "Appliquer" pour rechercher I'entrée sélectionnée. Les entrées incorrectes de
termes de recherche dans les champs de saisie peuvent étre supprimees en cliquant sur le bouton
"Réinitialiser".
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Sélectionnez les patients que vous souhaitez facturer parmi les patients proposés. Pour ce faire,
cliquez sur I'un des patients affichés. Le systeme affiche alors leur cas et leurs traitements individuels.

>

du

Anita Meier

w 14.09.2017 Verspannung Ricken

au Statut Thérapeute

02.08.2018 14:00 02.08.2018 15:00 Traitement effectué  Corinne Huber

~ 14.11.2017 Autres affections des voies respiratoires

du au Statut Thérapeute

14.11.2017 0&:30 14.11.2017 09:30 Traitement effectué  Corinne Huber
20.02.2020 09:15 20.02.2020 10:15 Traitement & réaliser Corinne Huber
25.02.2020 09:45 25.02.2020 10:45 Traitement 4 réaliser Corinne Huber
27.02.2020 09:45 27.02.2020 10:45 Traitement 4 réaliser Corinne Huber

Thérapie

Akupunktur, pro 5 Minuten

Thérapie

Akupunktur, pro 5 Minuten
Akupunktur, pre 5 Minuten
Akupunktur, pro 5 Minuten

Akupunktur, pro 5 Minuten

N

AN

Dans I'exemple ci-dessus, vous pouvez voir les traitements de la patiente Anita Meier. Ici, deux dos-
siers ont été ouverts ("tensions dorsales" et "maladies allergiques de la peau"), dans lesquels des
traitements ont été effectués. En général, seuls les traitements "effectués" et "oublié" peuvent étre
facturés (voir chapitre 6.5), ceux-ci sont marqueés d'une case. Un "symbole du crayon" se trouve au
niveau des traitements encore "a realiser". S'ils doivent également étre facturés, cliquez sur le sym-

\

bole du stylo et faites passer le statut du traitement " a réaliser" au "effectué".

Un moyen simple de trouver les traitements a realiser est de cliquer sur la serrure bleue a droite du
nom du patient.

>

>

v

v

v

Melanie Stocker

Michel Leclerc

Sophia Miiller

Sophia Stocker

Stephanie Odermatt

Tobias Weber

B B 5 &

Dans la fenétre qui apparait, les dates souhaitées peuvent étre marquées comme "complétées”

appuyant simplement sur la case.

N'oubliez pas d'appuyer sur "Enregistrer" pour terminer l'action.

en

Décompte des rendez-vous | Marquer les traitements multiples comme “réalise”

Date Thérapeute Patient

20.02.2020 09:15 Corinne Huber Anita Meier (Autres affections des voies respiratoires)
25.02.2020 09:45 Corinne Huber Anita Meier (Autres affections des voies respiratoires)
27.02.2020 09:45 Corinne Huber Anita Meier (Autres affections des voies respiratoires)

Protocole

a @

a

Apres avoir marqué les traitements comme étant "effectué", sélectionnez ceux que vous souhaitez
facturer. ATTENTION : il n'est pas possible de marquer les nominations comme "effectue” si elles
sont dans le futur.

Cochez les cases souhaitées, le "symbole de la facture" apparaitra

plusieurs traitements a inclure dans la facture et a facturer.
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Décompte des rendez-vous |TH Filtre ‘
Cabinet: Rendez-vous patients a partir du: 29.06.2017 Rendez-vous patients jusqu'au: 29.06.2020 Thérapeute: Corinne Huber
Patient

¥ Alexander Dubois E)
¥ Alice Aumard

* Anita Meier &

» 14.09.2017 Verspannung Ricken

~ 14.11.2017 Autres affections des voies respiratoires

du au Statut Thérapeute Thérapie
14.11.2017 08:30 14.11.2017 09:30 Traitement effectué  Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten
20.02.2020 09:15 20.02.2020 10:15 Traitement effectué  Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten O
25.02.2020 09:45 25.02.2020 10:45 Traitement effectué  Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten O
27.02.2020 09:45 27.02.2020 10:45 Traitement a réaliser Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten /

> 26.01.2018

En cliquant sur le symbole de la facture, la fenétre "donnees de la facture" s'ouvre. Vous pouvez y
voir un apercu des données saisies, vous pouvez également saisir des données supplémentaires
pour la facture ou modifier des données existantes. Les postes de facture peuvent étre ajoutés avec
le symbole "plus" et retirés avec le symbole "moins".

NOTE : Les données saisies sont conservées en appuyant sur le symbole "moins" et peuvent étre
utilisees pour la facture suivante.

Espéces
Carte de crédit

Carte de débit

Décompte des rendez-vous = Données de facturation Créer facture Pré-visualisation facture Retour

Bulletin de versement orange (Banque)

Patient Date de |z facture
Anita Meier 29.06.2020

Type de réglement * Modes de réglement
Bulletin de versement orange (Banque) v Tiers Garant | Facture au patient ~
Délai de réglement * Date d'exigibilité *
10 09.07.2020
Date de prise en charge des coits Numéro de prise en charge des colits
- Remise patients en %
O Copie

Points TVA en Remise @
Date Type Article Quantité Prix par unité taxe % Quantité en % Prix CHF
14.11.2017  Tarif 590 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minutes 12.5000 1 000 v 12 .00 150.00 @
Montant brut: 150.00 CHF

Dans le champ "Mode de paiement" apparait le paramétre par défaut, qui a été saisi dans le profil
de pratique (voir chapitre 4.1.1)). Cette entrée peut étre modifiée manuellement pour chaque facture
comme suit en especes, par carte de crédit ou de debit.

Pour des raisons juridiques, la date de facturation est toujours la date du jour. La date d'échéance
est automatiquement calculée en fonction du délai de paiement. Elle est tirée de I'entrée du profil
de pratique (voir chapitre 4.1.3.), mais peut étre ajustée individuellement.
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Dans les champs "Date de la garantie de paiement" et "Numéro de la garantie de paiement", vous
pouvez saisir la langue du crédit de frais. Si une copie de la facture est requise, vous pouvez cocher
la case "Copie".

Il est possible de visualiser les factures dans « I'apercu des factures » avant qu'elles ne soient finale-
ment créées. Pour ce faire, sélectionnez le bouton correspondant. L'apercu est recommandé, car les
factures ne peuvent pas étre modifiées apres la création finale, mais peuvent seulement étre annu-
lées. Dans I'apercu des factures, les numeéros de facture et certains élements du bulletin de verse-
ment et du recu du patient ne sont pas encore affichés ; ils ne sont imprimés que lorsque la facture
finale est creée.

En cliquant sur le bouton "Créer une facture", le numéro de facture est généré a partir de I'ID du
patient, de I'année de facturation et du numéro de série. Le statut de la facture est alors affiché

comme "créé". La confirmation suivante est demandée avant la création de la facture :

A Décompte des rendez-vous: 150.00 CHF

Si vous avez sélectionné "Correspondance par le courriel" pour le patient a facturer, le message

suivant apparait :

Voulez-vous envoyer une facture au format PDF & 'adresse courriel du patient 7

o -

Sivous cliquez sur "oui", la facture sera envoyée par courriel et notée en conséquence sous "Factures
créées" (voir chapitre 9.6.).

Tant que tous les traitements d'un cas ne sont pas completement réglés, son statut reste "traitement
a réaliser". Sitous les traitements ont été factureés, I'utilisateur recoit le message suivant (voir chapitre
6.4):

A Etes-vous slr de vouloir fermer le cas ?

Confirmer Annuler

9.2.2. Creation des factures via le menu Patients / « Cas cliniques »

Ouvrez le menu "Patient" et sélectionnez le patient pour lequel la facture doit étre créée. La sélection
ou la modification d'un dossier de patient se fait en cliquant sur I'icbne "crayon". Dans la ligne cor-
respondante.
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Patients |T

Actif: Qui
Prénom Nom de famille Adresse Lieu Courriel Numéro de téléphone Numéro de téléphone portable cL Actif
Alexander Dubois Valais 12 Fribourg st.odermatt@debitoris.ch 041652 63 66 078 456 12 88 ® © / ﬁ
Alice Aumard Avenuede lac 150 Fribourg info@debitoris.ch 04122255588 ® [©] / LEL
Aline MNamgalis Rue de la pont 80 Fribourg aline.namgalis@gmail.com 04156574353 ® [©] f ﬁ
André Cogno Rue de gare 7 Genéve zelika@gorassi 041 460 43 35 078 859 89 89 ® © VAl
Anita Meier Sonnrain 5 Luzemn info@debitoris.ch 04152063 &89 078 410 45 32 @ @ / Ei
Anni Muster Mustergasse 14 Ebikon 041 555 66 22 ® (@] / LEL
Antoinette  Bouchard Rue de robinet 78 Genéve Abouchard@me.ch 044256656 ® @ / ﬁ
Beatrice Dubois Residenc De Fleurs Biel/Bienne 6 043 340 11 11 078897 78 78 ® [©] / LEL
Benjamin Heinze Obergrundstrasse 9 Zug ® © / Ei
Bernard Aubert Rue de Montagne Biel bernard.aubert@gmx.ch 042 856 88 88 079 856 85 85§ ® [©] / LEL
Camille Serme Rue du Palais Biel/Bienne 6  c.serme@hotmail.com 041 460 43 32 079 542 4554 ® @ / ﬁ
Claudio Imfeld Berghofstrasse 7 Wolhusen claudio.imfeld@kellyservices.ch 041497 14 66 079 517 30 55 ® [©] / LEL
dsay svs ydfby ziirich ewa100566@bluewin.ch @ © VAR
Elize Delacreix Rue de 'école Biel elise.dlc@gmail.com 04146043 32 0768351715 ® [©] / LEL
Filippo Niedersast Salzburgerallee Thalwil (] ® / ﬁ

Sélectionnez I'onglet "Cas" dans la nouvelle fenétre.

Patients  Modifier > Anita Meier Retour

Divers Cas dliniques Traitements Histerique Historique courri
Sexe * Civilité
Féminin v Madame 4
Prénom * Nom de famille
Anita Meier

Langue de correspondance

Suisse ~ Allemand ~
Adresse * Code postal * Lieu * Boite Postale

Sonnrain 5 6003 Luzern
Canton

Lucerne A
Mumére de téléphone Numéro de téléphone portable

041 520 63 89 076 41045 32

O Correspondance par courriel
Courriel

info@debitoris.ch
Date de naissance *

01.03.1985

Le symbole de la facture se trouve dans I'onglet "Cas cliniques". Choisissez cette icone pour créer
des factures.

124



Patients | Modifier > Anita Meier Retour
Date Cas clinicjue Cause Paiement Diagnostic Statut AM
01.10.2018  Thérapie Non Tiers Payant | Facture & T Ouvert

individuelle connu I'assurance /
21.08.2018 Thérapie Accident  Tiers Garant | Facture au Quvert /
individuelle patient
06.06.2018  Thérapie Accident  Tiers Garant | Facture au Quvert /
individuelle patient
26.01.2018 Thérapie Maladie Tiers Garant | Facture au Ouvert /
individuelle patient
14112017 Thérapie Maladie  Tiers Garant | Facture au Autres affections des voies Quvert /
indivicuelle patient respiratoire..,
14.09.2017  Thérapie Maladie  Tiers Garant | Facture au Allergische Hauterkrankungen, exkl.  Ouvert /
individuelle patient Ekze...
14,.09.2017  Thérapie Maladie  Tiers Garant | Facture au Verspannung Riicken Ouvert 7
individuelle patient
14.09.2017  Thérapie Accident  Tiers Garant | Facture au Beinbruch Fermé /
indivicuelle patient
<< Retour Suivant >>
Créé par Martina Miiller [ 12.09.2017 15:33
Actualisé par Muster Praxis le 23.02.2020 13:43

Les options suivantes sont disponibles pour la facturation via les "cas cliniques" :

1. Cas avec un thérapeute : Il n'y a qu'un seul cas avec un patient et un traitement "effectué”.
Lorsque vous cliquez sur I'icone de la facture, vous accédez directement a I'onglet "Facturation
des données du patient". La facture s'ouvre, que vous pouvez maintenant éditer. Cas avec
un thérapeute : Le patient n'a qu'un seul cas, mais plusieurs traitements - mais ceux-ci sont
déja marqués comme "faits". Dans ce cas, vous serez également dirigé directement vers
I'onglet "Facturation des données du patient”. Tous les traitements et produits sont répertoriées
ici. Si vous ne souhaitez pas encore facturer des traitements/produits individuels, vous pouvez
les supprimer en cliquant sur le symbole moins. Avec ce symbole, le traitement sélectionné
est supprimé de la proposition de facture. Toutefois, les données du traitement seront con-
servées et pourront étre utilisées pour la facture suivante.

Points TVA en Remise @
Date Type Article Quantité Prix par unité taxe % Quantité en % Prix CHF
02.08.2017  Tarif 590 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten 5 Minutes 10.0000 1 000 ~ 12 0.00 120.00 @
03.08.2017  Tarif 590 Bachbliiten-Therapie, pre 5 Minuten 5 Minutes 10.0000 1 000 ~ 12 0.00 @
23.08.2017  Tarif 590 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten 5 Minutes 10.0000 1 000 ¥ 12 0.0 120.00 @
12.09.2017  Tarif 590 Fussreflexzonen-Therapie pro 5 Minuten 5 Minutes 10.0000 1 0.00 100.00 @
17.10.2017  Tarif 590 Ayurveda-Massage, pro 5 Minuten 5 Minutes 10.0000 9 0.00 90.00 @
Montant brut: 550.00 CHF

2. Cas avec un thérapeute : Dans un cas, il y a un mélange de traitements "effectué" et "ouvert".
Dans ce cas, vous serez directement dirigé vers I'onglet "Facturation des données du patient”.
Vous pouvez y choisir les traitements terminés que vous souhaitez facturer.

Sélectionnez les traitements a facturer et cochez la case.
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Décompte des rendez-vous ‘T H Filtre ‘
Cabinet: Rendez-vous patients 3 partir du: 29.04.2017 Rendez-vous patients jusqu’au: 29.06.2020 Thérapeute: Corinne Huber

Patient
¥ Alexander Dubois E)
¥ Alice Aumard

> Anita Meier &
~ 14,05.2017 Verspannung Ricken
du au Statut Thérapeute Thérapie
02.08.2018 14:00 02.08.2018 15:00 Traitement effectué  Corinne Huber Akupunktur, pro 5 Minuten
> 14.11.2017 Autres affections des voies respiratoires

> 26012018

Si vous avez sélectionné des traitements, un clic sur le symbole "facture" ouvre la fenétre
"Données de la facture". Vous pouvez saisir ici d'autres données de la facture (voir chapitre
9.2.1) ou retirer a nouveau des postes individuels de la proposition de facture actuelle en
cliquant sur le symbole "Moins".

Vous pouvez modifier les traitements a réaliser avec le symbole du "stylo".

3. Casaves plusieurs des thérapeutes : Dans un premier temps, vous sélectionnez le thérapeute
qui doit établir une facture.

Décompte des rendez-vous | @ H Filtre ‘
Rendez-vous patients & partir du Rendez-vous patients jusqu'au Statut

Réinitialiser  Appliquer

Thérapeute *

Corinne Huber e

patient
v

Cas clinique

Kurt Kranzlin

Lara Keiser

Apres avoir appuyé sur "Appliquer", vous serez amene a Tonglet "Facturation des rendez-
vous des patients". Vous pouvez y créer une facture pour les traitements terminés ou modifier
les traitements ouverts.

Ici aussi, vous avez la possibilité de supprimer les traitements portant le symbole "moins" de
la proposition de la facture et de les utiliser pour une facture crée plus tard.

Toutes les autres fonctions sont analogues au chapitre 9.2.1.

9.2.3. Facturation via le calendrier

Sélectionnez le menu "Calendrier" et cliquez sur le rendez-vous du patient que vous souhaitez fac-
turer. Seuls les rendez-vous "effectué" et "oublie", c'est-a-dire ceux qui ont une serrure verte ou un
®, peuvent étre facturés. Les rendez-vous avec un serrure bleu sont toujours "a réaliser" et doivent
d'abord étre marqués comme "effectué" (voir chapitre 6.5.).
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& PIM 11:30 - 1230 &
Tui-Ma/An-Mo, par
période de 5 minutes

EXE 12:30 - 1330 3
Laura Defaux

Le dossier de traitement s'ouvre alors. Dans cette fiche de traitement, il est possible d'inscrire des
informations complémentaires sur le traitement et le rendez-vous. Pour créer une facture, le statut
doit passer de "réaliser" au "effectué" ou "oublié". Ensuite, le traitement est marqué dans le calendrier
par un serrure vert. Réouvrez le traitement encore une fois.

La facture est créée en cliquant sur l'icbne "facture”.

Calendrier | Modiifier Retour
Type ™
Rendez-vous patient interne v
Patient Cas cliniques

Anita Meier 14.11.2017 Autres affections des voies respiratoires &

Thérapeute

Corinne Huber &7

Thérapie *

Akupunktur, pro § Minuten

Beinhaltet Elektroakupunktur, Laser-Akupunktur, Mexibustion, Ohrakupunktur

[ Autres prestations / produits

Jour entier
Du - e
01.07.2020 09:30 01.07.2020 10:30
Infrastructure / Accessoires [©)]
Statut *
Traitement effectué v
Protocole () Remarque sur les antécédents (] Remarque sur le diagnostic () Remarque sur le traitement () Taches

Vous étes maintenant dirigé vers la fenétre "Facturation des rendez-vous des patients", la suite de
la procédure est la méme que celle du chapitre 9.2.1.

Calendrier | Décompte des rendez-vous ' Données de facturation Créer facture Pré-visualisation facture Retour
Patient Date de la facture
Anita Meier 02.07.2020
Type de réglement = Modes de réglement
Bulletin de versement orange (Banque) v Tiers Garant | Facture au patient ~
Délai de réglement * Date d'exigibilité *
10 12.07.2020
Date de prise en charge des colts Numére de prise en charge des colts

Remise patients en %

Points TVA en Remise @
Date Type Article Quantité Prix par unité taxe % Quantité en % Prix CHF
01.07.202¢  Tarif 590 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minutes 12,5000 1 000 w 12 0.00 150.00 @
Montant brut: 150.00 CHF
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9.3. Imprimer la facture

9.3.1.  Factures Tiers Garant (Factures au patient)

Ceux-ci ont toujours deux pages, sur la premiere page il y a un résumé pour le patient et - si sélec-
tionné - le bulletin de versement orange. Vous pouvez utiliser a cet effet une feuille spéciale avec
un bulletin de versement perforé que vous pouvez obtenir aupres de votre banque, PostFinance ou
conserve dans une papeterie quelconque. Sur la deuxieme page, le justificatif de remboursement
est imprimé conformément au tarif 590.

Les factures sont générées en format PDF. En fonction du systeme utilisé et du lecteur PDF, les
parametres d'impression doivent étre saisis differemment. Le lecteur Adobe Acrobat est largement
utilisé (voir chapitre 9.1.).

IMPORTANT : Lors de I'impression de la facture des PDF's, il est tres important de s'assurer que les
parametres "Taille réelle" et "Orientation automatique portrait/paysage" sont appliqués dans "Ré-
glage de la page et options", sinon les champs des formulaires seront déeplacés !

Drucken X
DIV el \V OrkCentre 7425 i Eigenschaften Erweitert... ditfe @
Exemplare: | - [JIn Graustufen (schwarzweiB) drucken

[ Farbe/Toner sparen ®
Zu druckende Seiten Kommentare und Formulare
® Alle Dokument und Markierungen N

O Aktuelle Seite

o 1 Kommentare zusammenfassen
Seiten

» Weitere Optionen Dokument: 209.9 x 296.7mm

Seite anp ©) 210.02 x 297.01 mm

Poster Mehrere Broschtire wu

@ Tatséchliche GroBe i

O UbergroBe Seiten verkleinern

O Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %

[J papierquelle gemaR PDF-SeitengréRe auswahlen

[ Papier Beidseitig bedrucken
Ausrichtung:

® Hoch-/Querformat automatisch
O Hochformat

O Querformat
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Affichage sur le Mac : Réglez toujours a 100%

<
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9.3.2. Impression des plusieurs factures

Le logiciel offre la possibilité d'imprimer différentes factures en un seul passage. Pour cela, les fac-
tures doivent d'abord étre "créées", c'est-a-dire qu'un PDF doit étre généré. Pour l'impression ulté-
rieure, nous nous référons au chapitre 9.6.5.

9.4.  Envoye une facture par courriel

Si la case "Correspondance par courriel" dans I'administration des patients (voir chapitre 6.1.1.) a
été cochee, les factures peuvent étre envoyees par courriel sous forme de pieces jointes au format
PDF.

Apres que le thérapeute a confirmé la création de la facture (voir chapitre 9.2.1.), une autre fenétre
s'ouvre, demandant si un courriel avec la facture au format PDF doit étre envoyé a |'adresse cour-
riel du patient.

ﬁ Voulez-vous envoyer une facture au format
PDF 2 I'adresse courriel du patient 7

L.

Avec la confirmation, la facture est automatiquement envoyée sous forme de fichier PDF (I'expedi-
teur est |'adresse électronique du thérapeute) a I'adresse électronique enregistrée du patient.
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Exemple de courriel :
Facture n® 00028-2020000188

@ Corinne Huber <info@praxsys.ch> im ) Antworten %5 Allen antworten —» Weiterleiten ree

N

An Alice Aumard Do. 26.11.2020 17:24

Facture n® 00028-2020000188.pdf
PR 112 KB

Trés cher patient

En piéce jointe se trouve |a facture n® 00028-2020000188 pour nos traitements. Le justificatif de remboursement peut
&tre envoyé a la compagnie d'assurance pour obtenir un remboursement des colits (3 I'exception des frais déductibles et

de la franchise).
En cas de questions quant a la facture, ["attends un courriel a I'adresse info@praxsys.ch.

Avec nos salutations les meilleures

Muster Praxis
Dornacherstrasse 7
6004 Luzern
wwwi.debitoris.ch

Pour vérifier les courriels déja envoyeés, veuillez-vous référer au chapitre 9.6.

9.5. Créer petite facture

Cette option de menu est la mieux adaptée aux petites factures et aux factures uniques.

Les factures ne peuvent étre créées que pour les services qui ont été préalablement saisis dans la
gestion des articles (voir chapitre 5.1.). En cliquant sur le symbole "Plus", d'autres services peuvent
étre inclus dans la facture. Toute taxe sur la valeur ajoutée ou tout rabais standard sont automati-
quement appliqués. Les petites factures ne peuvent étre payées qu'en especes, par carte de créedit
ou de débit, un justificatif de remboursement n'est pas disponible.

Créer petite facture ‘ @ ‘ Créer facture Pré-visualisation facture Annuler
Date de Ia facture Type de réglement
07.07.2020 Especes ~
Thérapeute *
Corinne Huber v
Patient *
Alexander Dubois
Remise patients en %
000
Article Quantité Prixparunité  TVAen% Quantité  Remise en % prixcHF (B
v ]
Montant brut: 0.00 CHF

130



redigées

Factures rédigées
Numére  Datede
@ de Ia Date
Patient  facture facture
[m} Alexander  00028- 07.07.2020
Dubois 2020000109
[m} Alexander 00028- 29.06.2020
Dubois 2020000091
[m] Anita 00028- 29.06.2020
Meier 2020000080

Date de

d'exigibilité Y paiement

09.07.2020

09.07.2020

Type de
réglement

Bulletin de
wversement
orange
(Banque)

Bulletin de
versement
orange
(Banque)

Bulletin de
versement
orange
(Banque)

//L’H Editer les factures || Fittre |
Frais Perte
Modes de Montant de des Mentant Courriel
réglement  Statut fare mrd & 0o o
Tiers Garant | Rédigé 150.00 0.00 0.00 150.00 ®
Facture au
patient B =
Tiers Garant | Rédigé 150.00 0.00 0.00 150.00 ®
Facture au
patient B =
Tiers Garant | Rédigé 150.00 0.00 0.00 150.00 ®
Facture au
patient =

Le menu "Factures"

vous trouverez une liste de toutes les factures.

contient le sous-menu "Factures créées". Dans cette fenétre de vue d'ensemble,

Dans cette fenétre, vous pouvez trier les factures selon les différents criteres de la barre bleue (fonc-
tion fleche). Vous pouvez également utiliser les differentes fonctions de filtrage pour rechercher des

factures spécifiques :

Factures rédigées

alle auswahlen / alle aufheben

Numéro de facture

rate de facture du

Patient

Type de réglement

Modes de réglement

Solde du

Courriel envayé

Patient Rechnun
Emetteur de la facture
Numéro Date de
@ de la Date Date de
Patient facture facture d'exigibilité paiement
[0 Alexander 00028- 07.07.2020 17.07.2020
Dubois 2020000109

Type de

réglement

Bulletin de
versement

Modes de
réglement Statut
Tiers Garant|  Rédigé

Facture au

Réinitialiser yer

~

~

~

~

~

Frais Perte
Montant de des Montant Courriel
facture retard créances a payer envoyé
150.00 0.00 0.00 150.00 ®

Si, par exemple, toutes les factures ayant une certaine date d'échéance doivent étre affichées, les
parametres de filtrage correspondants peuvent étre saisis. Appuyez ensuite sur le champ "appliquer”
et les factures correspondantes s'affichent.

Toutes les factures peuvent étre triées par plusieurs filtres. Cela est particulierement utile si, par
exemple, vous voulez rechercher toutes les factures qui ont encore des paiements en suspens.

Sous "Statut”, sélectionnez tous les filtres que vous souhaitez appliquer :
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Statut

Réglé en partie

Factures rédigées |

Numéro Date de Frais Perte
@ de la ~ Date Date de Type de Modes de Montant de des Mentant Courriel
Patient facture facture d'exigibilité pai = t &g t Statut facture retard créances a payer envoyé
a Laura 00108- 26112020 26122020 QR-facture Tiers Garant Rédigé 60.00 0.00 0.00 60.00 @
Defaux 2020000050 {Banque) Facture au E| =
patient
m} Laura 00108- 19.11.2020  19.12.2020 QR-facture Tiers Garant  Rédigé 120.00 Q.00 0.00 120,00 ]
Defaux 2020000045 {Banque) Facture au El =
patient
m} Louise 00108- 0511.2020 0512.2020 Bulletin de Tiers Garant ~ Rédigé 125.00 0.00 0.00 125.00 @
Leclerc 2020000013 versement Facture au El =
rouge patient
{Banque)

Si vous souhaitez traiter toutes les factures sélectionnées en méme temps, vous pouvez le faire en
cliquant sur la coche dans la marge supérieure gauche de "Patient". Un clic supplémentaire désactive
la fonction.

Factures rédigées

Seélechonner | desélectionner tout
Numero

© de
\ Patient facture
v Numéro Date de Frais Perte
@ de la - Date de Type de Modes de de des Montant
Patient facture facture d’exigibilité paiement réglement réglement retard créances a payer
(] Laura 00108- 26.11.2020  26.12.2020 QR-facture Tiers Garant 2.00 0.00 &0.00
Drefaux 2020000050 (Banque) Facture au
patient
] Laura 00108- 19.11.2020  19.12.2020 QR-facture Tiers Garant 2.00 0.00 120,00
Defaux 2020000045 (Banque) Facture au
patient
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Courriel
envoyé

Si une facture a été envoyée par courriel, une "coche" est affichée dans la co-
lonne "Courriel envoyé", sinon un "x" est affiché.

En cliquant sur le symbole de la facture, des copies des factures peuvent étre
créeées.

En cliquant sur le symbole de le courriel a droite du symbole de la facture, la
facture peut étre envoyée a nouveau par courriel.

Si ce symbole &7 est sélectionné, le message suivant apparait :

Voulez-vous envoyer une facture au format
PDF a I'adresse courriel du patient ?

o -

Si cette question est confirmée par "Oui", le message de réussite suivant apparait pour l'envoi de la
facture par courriel :

@ Courriel envoyé avec succés 4 d.reinhart@debitoris.ch @

9.6.1.

Indiquer réception de paiement manuellement

Sivous souhaitez traiter les factures eémises individuellement, procédez comme suit :

1. Sélectionnez "Factures créées".

©

Numéro Date de

de la Date
Patient facture facture dexig|
Alexander 00028- 07.07.2020 17.07.

Anita
Meier

2020000109

29.06.2020  09.07.

00028- 29.06.2020  09.07.
2i 0080

2. Pour les patients qui ont un recu de paiement, cliquez sur la case a gauche
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| @ |[ Editer les factures ]| Filtre |

Indiguer réception de paiement
Indiquer paiement partiel wpliquer
Annulation

Traitement des données

Perte des créances

Impression par lots

3. Sélectionnez le bouton "Modifier les factures" en haut de I'écran : Saisissez la date de
paiement : si une facture a été entierement payeée, sélectionnez ce champ ; la date de
paiement est automatiquement proposée avec la date du jour, mais peut étre écrasée.
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9.6.2. Indiquer paiement partiel

La procédure est analogue a celle du point 9.6.1 Une nouvelle fenétre apparait lorsque vous cliquez
sur le bouton "Saisir un paiement partiel". Contrairement au point 9.6.1, vous pouvez également
saisir ici le montant du paiement partiel.

Factures rédigées ' Indiquer paiement partiel Retour
Numéro de Date de la Montant Frais de Montant & Date de
Patient facture facture facture retard payer Statut Type de réglement Paiement paiement
Alexander 00028- 07.07.2020 150,00 0.00 150.00  Regléenpartie ¥  Bulletin de versement orang ¥ 0.00 07.07.2020 a
Dubois 2020000109 o]
Alexander 0ooo28- 29.06.2020 150,00 0.00 150.00  Regléenpartie ~  Bulletin de versement orang ™ 0.00 07.07.2020 =
Dubois 2020000091 o]
Anita Meier ~ 00028- 29.06.2020 150,00 0.00 150.00  Regléenpartie ~  Bulletin de versement orang ™ 0.00 07.07.2020 =
2020000080 @
Kurt Kranzlin - 00028- 15.06.2020 150,00 0.00 150.00  Regléenpartie v  Bulletin de versement orang ¥ 0.00 07.07.2020 =
2020000075 @

9.6.3.  Annulation

Si vous souhaitez annuler une facture déja créée, procédez exactement de la méme maniere que
pour la saisie d'un paiement ou d'un paiement partiel.

Si une facture sélectionnée ne doit pas étre annulée, elle peut étre retirée de la liste en cliquant sur
I'icone "poubelle”.

Numéro de Date de la Montant Frais de Montant 3
Patient facture facture facture retard payer Statut Montant payé Date de paiement
Alexander 00028-2020000109  07.07.2020 150.00 0.00 15000 Annulation v 0.00 DD.MM.YYY
Dubois
Alexander 00028-2020000091 29.06.2020 150.00 0.00 150.00 Annulation v 0.00 D.MM.YY

Dubois

Factures rédigées = Annulation Retour

Eb

Elp

Sélectionnez le champ "Enregistrer", une question de sécurité apparait ; si vous étes d'accord, sé-
lectionnez "Confirmer".

Cette facture sera annulée - voulez-vous
continuer 7

Dés que la facture est annulée, vous recevrez un message de réussite :

@ Les factures ont &té actualisées avec succés @

IMPORTANT : Les factures ayant le statut "Perte des créances" ne peuvent pas étre annulées.

L'annulation d'une facture a pour effet de modifier les traitements sur lesquels la facture était ba-
sée de "facture" a "effectué". Cela signifie que les traitements peuvent étre corrigés et refacturés
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(voir également le chapitre 6.4.2 "Cas mal ouverts" ou le chapitre 6.5.2 "Traitements mal saisis et
déja facturés").

96.4. Traitement des données

Le traitement des données sert a corriger les données de paiement qui ont été saisies de maniere
incorrecte. Par exemple, la perte d'un client peut étre annulée si le patient continue de payer ou si
des paiements partiels sont convertis en paiement intégral ou si le moyen de paiement est modifié.

Factures rédigées = Traitement des données Retour

Frais

Numéro Date de Montant de Montant Montant Date de Perte des Date de la perte
Patient de facture la facture facture retard a payer Statut Type de réglement payé paiement créances des créances
Kurt 00028- 24.04.2020 150.00 0.00 0.00 siemen ¥ Espéces v 150.00 19.05.2020 0.00 =
Kranzlin 2020000043 \ o]
Rédigé Carte de crédit
Paiement effectug| | Carte de débit
Réglé en partie E-banking sans bulletin de versement

Bulletin de versement orange (Bangue)
Bulletin de versement rouge (Banque)

Perte de créances

9.6.5. Perte des créances

Si les patients ne paient pas leur facture ou une partie de celle-ci, la fonction "Perte de creances" est
disponible. Procédez exactement de la méme maniere que pour le traitement des données ou la
saisie manuelle des paiements, mais choisissez la fonction "Perte des créances".

‘ @ || Editer les factures H Filtre |

Indiguer réception de paieme
d Indiquer paiement partiel
Annulation
Traitement des donnégs
Perte des créances

] =

Impression par lots

Dans la nouvelle fenétre, la différence entre les montants payés et ouverts est proposée comme
"perte de clientele" (par exemple Fr. 30.00)

Factures rédigées | Perte des créances /> Retour
Numéro de Datedela Montant Frais de Montant 3 Date de Perte des Date de |a perte des
Patient facture facture facture retard payer Statut paiement créances créances
Alexander 00028- 19.05.2020 150,00 0.00 150.00 Perte de créance ~  DD.MM.YYY 150.00 07.07.2020 a
Dubois 2020000059 m

Si vous étes d'accord avec cette proposition, appuyez sur "Enregistrer”. Le montant est alors radié
et n'apparalt plus dans la liste des postes non soldés.
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- Datum \

(©) der Falliger
Patient Rechnungsnummer  Rechnung  Falli um tum t Status Redl rag D Betrag
Andrea 00021-2017000231 13102017 23102017 02.02.2019 Oranger Tiers Garant Zahlung erfolgt 1440.00 0.00 3000 0.00
Lustenberger Einzshlungsschein  Rechnung an Patient

(Bank)

Le montant de Fr. 30.00 est maintenant indiqué comme "perte des créances".

Si vous travaillez avec une exportation comptable, le compte "perte de créances" y est disponible

(voir chapitre 4.1.2.).

9.6.6. Impression par lots

Vous pouvez imprimer plusieurs factures ensemble dans le sous-menu "Factures rédigées". Pour
ce faire, sélectionnez toutes les factures en cliquant sur la case grise située a coté des factures que

vous souhaitez imprimer.

Sélectionnez le bouton "Modifier les factures" et ensuite "Imprimer par lot".

| @ || Editer les factures

|| Filtre |

bt Indiguer réception de paiement

d Indiquer paiement partiel

"€ Anpnulation
Traitement des données

Perte des créances

Impression par lots

| =

e

Veuillez noter que lorsque vous utilisez des bulletins de versement orange, triez toujours les feuilles

correctes dans l'ordre.

Cochez les cases situées a coté des factures que vous souhaitez imprimer ensemble (ou cochez la

case "toutes").

® Datum der Falliger E-Mail
Patient Status  Rechnungsbetrag  Mahnkosten  Betrag  gesendet
v Anita Meier 00021-2017000726 01.12.2017 11.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 120.00 0.00 120.00 ® E =
Patient
v Anita Meier 00021-2017000734 01.12.2017 11.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 120.00 0.00 120.00 ® E =
Patient
v Anita Meier 00021-2017000692 29.11.2017 09.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 120.00 0.00 120.00 @ E =
Patient
@ Melissayon 00021-2017000700 29112017 09.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120,00 000 12000 ® B =
Sager Patient
¥ Benjamin 00021-2017000711 29112017 09.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an ~ Erstellt 120,00 000 12000 ® B =
Heinze Patient
v Melanie 00021-2017000676 28.11.2017 08.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 120.00 0.00 120,00 ® E =
Stocker Patient
4 Stephanie 00021-2017000629 20.11.2017 30.11.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstelit 480.00 0.00 480.00 ® E =
Odermatt Patient
cd Stephanie 00021-2017000645 20.11.2017 30.11.2017 Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 3'164.50 0.00 3'164.50 ® [ B
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Sélectionnez ensuite le bouton "Imprimer par lot". Cela ouvrira deux PDF avec plusieurs factures (un
PDF pour les premieres pages, le second pour les pages suivantes). Vous pouvez imprimer, compiler
et envoyer les factures ensemble.

MName Typ Komprimierte GréBe  Kennwortg... GroBe Verhilt

"L Rechnungen Adobe Acrobat Document T429KB Nein 1554 KB 9%

"1 Rechnungen_OPS Adobe Acrobat Document 2T18KB  Nein 2'882KB 6%
9.7. Saisie automatique des paiements

Dans le menu "Factures" du sous-menu "Paiements", il est possible de télécharger des fichiers XML
en utilisant les protocoles de transmission ISO 20022 camt.053 et camt.054.

Paiements

Télécharger CAMT Paiements non référables

| |
: Insérer camt.053 or camt.054 ici ou cliquer :
| pour télécharger |

9.71.  Téléecharger CAMT

Dans cet onglet, vous pouvez télécharger le fichier complet en cliquant sur le champ gris. Il est
possible de télécharger le relevé de compte camt.053 ou la notification détaillée camt.054.

138



Zahlungen

CAMT heraufladen Nicht zuordenbare Zahlungen

1
mt.053 or camt.054 einfigen :
der heraufladen klicken |

+ Kopieren [
X Weiter >>
« Debitori§ » PRAXSYS » v O "PRAXSYS" durchsuchen P
Neuer Ordner E=- 1 @
Name Anderungsdatum Typ ~
Software 18.06.2018 12:09 Dateiordner
Tarife 09.07.2018 10:18 Dateiordner
Templates 11.08.2017 11:15 Dateiordner
Tuterials 28.03.2018 10:28 Dateiordner
Vertrage und AGB 30.01.2017 13:37 Dateiordner
~$artseite praXsys.docx 24.05.2016 09:30 Microsoft Word-[
~$NZEPT_SWYPARAMEDIZIN.docx 24.05.2016 09:24 Microsoft Word-L
IB_CAMT_20180606_01.xml 05.07.2018 09:48 XML-Dokument ~
< >
Dateiname: |IB_CAMT_20180606_01.xml V‘ Alle Dateien ~
Offnen ‘V Abbrechen

Apres le téléchargement, le programme lit le fichier téléchargé avec un schéma de validation ap-
proprié. Le contenu du fichier est vérifié pour les paiements entrants postaux en utilisant les proto-
coles de liens suivants :

- Montant et monnaie
- Numéro de référence
- Nom et adresse du payeur (destinataire de la facture)

Toutes les transactions de paiement du fichier téléchargé sont affichées dans les couleurs suivantes :

- Dossiers assignés pour le paiement intégral du montant dd (vert)
- Enregistrements assignés pour les trop-payes (orange)

- Dossiers assignés pour les paiements partiels (bleu)

- Documents inassignables (en gris)
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Paiements

ements non référables

Télécharger CAMT Pz

L} 1
: Insérer camt.053 or camt.054 ici ou diguer pour :
(] télécharger 1

Zahlung verbuchen Enregistrer des paiements nan référables

@ Numeéro de Date Montant Montant a Montant Date de
Patient facture d'exigibilité facturé payer Détails de paiement payé Maonnaie valeur

000000000000002820180000880; FREJECT?O 150.00 CHF 15.08.2018 CQ
NOTPROVIDED; 00000000000000360201800044 1; 20.00 CHF 15.08.2018 CO
?REJECT?O

NOTPROVIDED; 0000000 0028201 80000930; 165.00 CHF 15.08.2018 CO
FREJECT?O

NOTPROVIDED; 0000000 0028201 80000720; 100.00 CHF 15.08.2018 CQ

?REJECT?O

Seuls les enregistrements affectés peuvent étre sélectionnés (paiements marqués en vert, bleu ou
orange), les enregistrements non affectés (marqués en gris) sont bloqués pour la sélection.

1. Dossiers assignes pour le paiement intégral du montant dd

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern

@ Rechnungs Filliger Bezahlter
Patient Nr. Falligkeitsd Rechnungsbetrag Betrag  Zahlungsinformationen Betrag  Wihrung  Valutadatum

< Benjamin 00028- 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000880 150.00 CHF 15.08.2018 &
Heinze 2018000088

Si le paiement a éte attribué avec succes, il est affiche en vert. Vous vérifiez I'affectation en cliquant
sur les paiements individuellement ou tous ensemble (). Ensuite, les paiements peuvent étre con-
firmés en cliquant sur le champ "Paiement ultérieur".

Le message suivant apparait :

La fonction "Mise a jour du paiement" met a jour les données dans "Factures créées" de la méme
maniere que cela est fait manuellement par I'action "Saisir un paiement entrant”.

Factures rédigées
© Numérode  Datedela Date Date de Modes de Montant  Frais de Perte des Montant  Courriel
Patient facture facture deexigibilité  paiement Type de réglement réglement Statut facture retard créances a payer envoyé
O  Alexander  00028- 07.07.2020 17.07.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture 150.00 0.00 0.00 150,00 ® el
Dubois 2020000109 orange (Banque) au patient =
O  Alexander  00028- 29062020 09.07.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Rédigé 150.00 0.00 0.00 150,00 ® =]
Dubois 2020000091 orange (Banque) au patient =
O Anita Meier 00028- 29062020  09.07.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Rédigé 150.00 0.00 0.00 150.00 ® =
2020000080 orange (Banque) au patient =
O Kt 00028- 15062020  25.06.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Rédigé 150,00 0.00 0.00 150,00 @ B =
Kranzlin 2020000075 orange (Banque) au patient
O Alice 00028- 19.05.2020 19.05.2020 19052020  Espéces Tiers Garant | Facture  Réglé 0.00 0.00 0.00 ® =
Aumard 2020000067 au patient immédiatement =
O Alexander  00028- 19.052020  29.05.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Redigé 0.00 0.00 50.00 ® A =
Dubois 2020000059 orange (Banque) au patient
O  Kurt 00028 24042020 04052020 19052020  Espéces Tiers Garant | Facture  Paiement 150.00 0.00 0.00 000 ® B =
Kranziin 2020000043 au patient effectué
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2. Dossiers assignés pour les trop-payés

Si le paiement est affecté mais que le montant payé est supérieur au montant en cours, le paiement
est surligné en orange. Un trop-payé s'est produit ici. Les raisons peuvent étre que, par exemple,
plusieurs factures ont été payées avec un seul numéro de référence ou que des erreurs se sont
produites lors de la saisie du paiement.

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichemn
@ Rechnungs Filliger Bezahlter
Patient Nr. Filligkeitsd Rech k g Betrag Zahlungsinfermationen Betrag Wihrung Valutadatum
Heidi 00028- 23.08.2018 15000 150.00 000000000000002820180000930 165.00 CHF 15.08.2018 &
Muster 2018000093

Vous avez ici la possibilité d'affecter manuellement des paiements et de rechercher d'autres factures
de patients ouvertes. Pour ce faire, cliquez sur le symbole du paiement sélectionné, ce qui ouvre
une nouvelle fenétre avec les éventuelles factures correspondantes.

Zahlungen = Manuelle Zuordnung Abbrechen
= Zahlungsangaben
Falligkeitsdatum Einbezahlter Betrag
15.08.2018 165.00 CHF
Name Strasse
NOTPROVIDED undefinedundefined
Referenz
000000000000002820180000930
veck
A TREJECT?0
oo
oo nbezahite e
M . listung n en Treff ec
Y v Rechnungen mit Zahlungen verkniipfen
vy
é (©)  Patient Rechnungs Nr. Falligkeitsdatum Rechnungsbetrag Filliger Betrag ~ Wihrung Strasse PLZ ort
E ¥ Heidi Muster  00028-2018000093 23.08.2018 150.00 150.00  Schweizer Franken Imfangring 18 6004  Luzemn &

Vous pouvez y sélectionner plusieurs factures en méme temps, c'est-a-dire que le montant payé en
trop peut étre reparti sur plusieurs factures ouvertes. Cliquez sur la case grise pour sélectionner
toutes les factures ouvertes que vous souhaitez comptabiliser avec ce paiement. Ensuite, vous pou-
vez sélectionner le champ "Lier les factures aux paiements".

@ Le programme passe alors automatiquement a la page "Paiements".

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern

@ Rechnungs Falliger Bezahlter
Patient Nr. Falligkeitsdatum Rechnungsbetrag Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wihrung Valutadatum

Cd Heidi 00028- 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000930 165.00 CHF 15.08.2018 pre)
Muster 2018000093 g

Les paiements ont maintenant été correctement affectés selon vos spécifications et peuvent étre
comptabilisés. Pour ce faire, sélectionnez a nouveau tous les paiements et cliquez sur le champ
"Paiement ultérieur". Les données sont automatiquement mises a jour dans le sous-menu "Factures
créées".
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IMPORTANT : en cas de trop-payeé, un signe moins est placé sous la rubrique "montant dd". Vous
décidez ici si vous voulez utiliser ce montant comme avance pour d'autres factures ou si vous voulez
rendre le paiement au patient.

Factures rédigées ‘ 7 | Editer les factures
(;\ Numeéro de Date de la Date Date de Modes de Montant Frais de Perte des Montant Courriel
= Patient facture facture dexigibilité  paiement Type de réglement réglement Statut facture retard créances apayer  envoyé
| Alexander  U0UZS- 1052000 28052080 Bulletin de versement ers Garant | bacture Hedige 150.00 0.00 0.00 150.00 ) Bl
Dubois 2020000059 orange (Banque) au patient
0 Kurt 00028~ 24042020 04.05.2020 19.052020  Espices Tiers Garant | Facture  Paiement 150,00 0.00 0.00 0.00 ® 5]
Kranzlin 2020000043 au patient effectué
O Aline 00028 24042020 04.05.2020 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Redige 100,00 0.00 0.00 100.00 ® B]
Namgalis 2020000038 orange (Banque) au patient =
Anita Meier 00028~ 27032020 06042020 19.052020  Espéces Tiers Payant | Facture 2 Paiement 150,00 0.00 0.00 0.00 ® Bl
2020000022 assurance effectué
0 Kurt 00028~ 27032020 06042020 19.052020  Espéces Tiers Garant | Facture  Paiement 150,00 0.00 0.00 0.00 ® B
Kranzlin 2020000014 au patient effectué
0)  AnitaMeier 00028 27082019 06.09.2019 27082019 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Perte de 230,00 0.00 30.00 0.00 @ -
2019000045 orange (Banque) au patient créances =
Alice 00028~ 05.03.2019 15.03.2019 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Annulation 120,00 0.00 0.00 0.00 ® Bl
Aumard 2019000037 orange (Banque) au patient
T AnitaMeier 00028 18.02.2019 19.02.2019 02092019 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Perte de 480,00 0,00 30.00 0.00 ® B
2019000029 orange (Banque) au patient créances
O Alice 00028 18.02.2019 19.02.2019 27.082019  Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Paiement 120,00 0.00 0.00 0.00 ® ]
Aumard 2019000013 orange (Banque) au patient effectué =
O Heidi 00028~ 21082018 31.08.2018 15082018 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Paiement 150,00 0,00 0.00 -15.00 ® B]
Muster 2018000116 orange (Banque) au patient effectué
T AnitaMeier 00028 21082018 31.08.2018 15082018 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Annulation 150,00 0.00 000 0.00 ® B
2018000101 orange (Banque) au patient
O Heidi 00028 13.08.2018 23.08.2018 15082018 Bulletin de versement Tiers Garant | Facture  Paiement 150.00 0.00 0.00 15.00 ® ]
Muster 2018000093 orange (Banque) au patient effectué =

3. Dossiers assignes pour les paiements partiels

Si le paiement est affecté a une facture ouverte, mais que le montant du paiement est inférieur au
montant de la facture due, le paiement est marqué en bleu comme un paiement partiel. Vous avez

également la possibilité de sélectionner les paiements individuellement ou tous ensemble (@) et
de les comptabiliser en cliquant sur "Comptabiliser le paiement.

Zahlung verbuchen
® Rechnungs Falliger Bezahlter
Patient  Nr. alligkeitsdatum  Rechnungsbetrag Betrag  Zahlungsinformationen Betrag  Wshrung  Valutadatum

Anita 00028 31.08.2018 150.00 150.00 NOTPRCVIDED; 000000000000002620180000720; ? 100.00 CHF 15.08.2018 )

Meier 2018000101 REJECT?0 o

Le message de reussite apparait et les données du sous-menu "Factures creées" sont mises a jour.

Erstelite Rechnungen Filter
1) Datum der ~ Filliger  E-Mail
Patient slligkei Status Rechnungsbetrag ~ Mahnkosten  Betrag  gesendet
Anita 00028-2018000101 21082018 31.082018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Teilweise 150.00 0.00 50.00 ®
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  bezahit B =
(Bank)
Heidi 00028-2018000116  21.08.2018 31.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 000 1500 ®
Muster Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt B =
(Bank)
Anita 00028-2018000072  13.08.2018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Stornierung 150.00 000 0.00 ®
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient B =
(Bank}
Benjamin  00028-2018000038  13.08.2018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00 0.00 ®
Heinze Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt B =
(Bank}

9.7.2. Documents incessibles

Des dossiers inassignables apparaissent pour les paiements qui ne sont pas reconnus par le pro-
gramme parce qu'il n'y a pas de numéros de référence compatibles, que les montants n'ont pas pu
étre attribués, que le nom du patient ne correspond pas.
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Sivous ne trouvez pas suffisamment d'informations pour pouvoir attribuer le paiement recu, I'option
"Enregistrer les paiements non attribuables" est disponible. Cette fonction enregistre tous les paie-
ments non cessibles dans I'onglet "Paiements non cessibles" ; ces paiements peuvent étre consultés

et/ou traités a tout moment.

Paiements

Numéro de facture Date d'exigibilité Montant facturé Montant a payer  Détails de paiement Montantpayé  Monnaie Date de valeur

© patie

Saisir paiement

Il est également possible de lier manuellement les paiements incessibles en cliquant sur I'icone CQ

Ce symbole ouvre une nouvelle fenétre avec les données de paiement et une liste de toutes les
factures ouvertes (facture créée, paiement partiel, Ter rappel, 2e rappel, 3e rappel, etc.) S'il y a des
références provenant des informations de paiement telles que le numéro de facture ou le patient,
seules les factures avec des occurrences possibles pour l'allocation sont affichées.

Vous pouvez également choisir vous-méme entre les deux listes :

- Liste des résultats possibles
- Liste de toutes les factures impayees

Unbezahlte Rechnungen

® Auflistung der maglichen Traffer Aufiistung aller unbezahiter Rechnungen

Hfungen verknipfen /
illigkeit Rechnur g Filliger Betrag Wihrung Strasse PLZ Ort

Rechnungs Nr. g

Rechnungen mit Z:

O]

’ Heidi Muster 00028-2018000033 23.08.2018 150.00 150.00  Schweizer Franken Imfangring 18

atient
6004 Luzern &

Deux options sont désormais possibles :

a. Vous ne trouvez aucune facture pouvant étre liée ; appuyez alors sur "Annuler" dans le coin

supérieur droit de I'écran
b. Liaison manuelle des factures : Ici aussi, plusieurs factures peuvent étre sélectionnées et

comptabilisées simultanément en cliquant sur les cases. Cliquez ensuite sur le symbole G’J
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Paiements | Attribution manuelle Annuler

Données de paiement

Date de paiement Montant versé Mannaie
13.03.2019 34800 CHF
Nom Rue
Manuela Maria Canclini-Duerst Fionas 252, 7551 Ftan
Référance

277837000000036020190000738

Objet
Incomings UBS BESR

Factures non payées

Lier factures aux paiements

@ Numeéro de Date Montant Montant a Code
Patient facture dexigibilité facturé payer Meonnaie Rue postal Lieu

[} Louise Deémont 00164-2017000126  27.11.2017 120.00 120.00 Franc Balais 155 2500 Biel &
suisse

d Bernard Aubert 00164-2017000134 28122017 408.00 408,00  Franc Rue de 2503 Biel/Bienne @
suisse Montagne

Elise Delacroix 00164-2017000111  27.11.2017 120.00 120,00  Franc Rue de I'école 2500 Bisl/Bienne G,)
suisse

La question de sécurité suivante apparait :

Etes-vous sir de vouloir combiner cette facture avec le paiement ?

Confirmer Annuler

Des que vous appuyez sur "Confirmer", le programme passe automatiquement a I'onglet "Paiements
inassignables". Vous pouvez ici sélectionner la facture précedemment attribuée et cliquer sur le
champ "Paiement ultérieur".

Paiements
Télécharger CAMT Paiements non référables
Numéro
@ de Date Montant Montant Montant Date de
Patient facture d'exigibilité facturé a payer Détails de paiement payé Monnaie valeur
/ Schaltereinzahlung; 000000000000000020200100055; 7 5.00 CHF 02.07.2020 =
REJECT?D CQ o

La question de sécurité "Voulez-vous également sauvegarder les paiements non cessibles ? Si vous
voulez les enregistrer, cliquez sur "Confirmer", sinon cliquez sur "Annuler”,

144



Méchten Sie auch die nicht zuordenbaren
Zahlungen speichern?

Vous pouvez a tout moment supprimer les "paiements incessibles" sauvegardés. Pour ce faire, allez
dans l'onglet "Paiements incessibles" et cliquez sur le symbole de la poubelle pour le paiement
souhaite.

Paiements

Télécharger CAMT Paiements non référables

Saisir paiement

Muméro
® de Date Montant  Montant Montant Date de
Patient facture d'exigibilité facturé a payer Détails de paiement payé Monnaie valeur
Schaltereinzahlung; 000000000000030020200100055; 7 5.00 CHF 02.07.2020 & .
REJECT?O w
IRMA GRIEDER; CARL SPITTELERSTRASSE 104 CH 8053 7:  352.30 CHF 26.08.2020 & .
UERICH; 000000000000000020200100018; REJECTT0 w

La question de sécurité suivante apparait :

Etes-vous sOr de vouloir supprimer les paiements non référables 7

Confirmer Annuler

Apres avoir appuyé sur le bouton "Confirmer", vous recevrez un message de réussite :

9.7.3.  Messages divers

Seuls les fichiers XML conformes a la norme ISO 20022 peuvent étre téléchargeés, sinon le message
d'erreur suivant apparait :

Si-un fichier XML de la norme ISO 20022 qui n'est ni camt.053 ni camt.054 valide est télechargé, le
message d'erreur suivant apparait :
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Lors du téléchargement d'un fichier sans entrées de paiement, le message d'erreur suivant apparait:

Au cas ou vous voudriez télécharger a nouveau un fichier camt. La question suivante apparait:

A IUn fichier CAMT avec le méme numéro a deja £té télécharge. Aimerigz-vous
continuer ?

Vous pouvez décider si vous souhaitez télécharger a nouveau le fichier.

Zn

Important : toutes les factures précédemment enregistrées avec "Paiement effectué" ou "Partielle-
ment payé" ne sont plus disponibles pour un lien éventuel, c'est-a-dire qu'elles sont affichées

comme "enregistrements ou paiements non assignables.

Le programme émet le message suivant lors de la comptabilisation des paiements restants et de
I'ouverture des paiements non référables :

Méchten Sie auch die nicht zuordenbaren Zahlungen speichern?

Si aucune facture ouverte n'existe, mais que vous souhaitez lier les paiements aux factures, le mes-
sage suivant apparait :

Keine offenen Betrage vorhanden

Ok.
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10.  Rappels

Le processus de rappel comprend la recherche de patients qui n'ont pas encore effectué leur paie-
ment, la génération et I'impression de rappels de paiement et un apercu des rappels émis.

Le module "Rappels" se trouve dans le menu principal.

Rappels - &

Creer rappels

Rappels créés

10.1. Créer rappels

10.11. Notes générales

Le processus de rappel commence par la recherche des patients qui n‘ont pas respecté le délai de
paiement spécifié. Lorsque vous cliquez sur le bouton "Créer des rappels", le bouton "Rechercher
les factures en souffrance" s'affiche.

Créer rappels

Recherche de factures arrivées a échéance

En cliquant sur ce bouton, vous lancez une recherche dans la base de données pour trouver les
factures qui n'ont pas encore été payées par les patients a la date d'échéance. Les rappels ne peu-
vent étre émis que pour les factures ayant le statut "créé" / "partiellement paye" / “ler rappel" /
"'2eme rappel" / "3eme rappel".

En fonction de la durée du retard de paiement par rapport a la date d'échéance (que vous pouvez
sélectionner individuellement en saisissant le délai de paiement (cf. Chapitre 4.1.4.), les niveaux de
relance suivants sont proposés :

- Entre 10 et 24 jours premier rappel (rappel de paiement)
- Entre 25 et 39 jours deuxieme rappel
- Entre 40 et 54 jours troisieme rappel
- A partir de 55 jours quatrieme rappel

Pour une meilleure compréhension : si vous accordez un délai de paiement de 30 jours, un ler
rappel (rappel de paiement) est suggéré apres 40 jours au plus tot, mais si vous n'entrez que 10
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jours de délai de paiement, ce ler rappel est suggéré apres 20 jours déja. La journée en cours n'est
pas encore incluse dans la proposition de relance.

Une liste de tous les "candidats" pour un rappel avec les niveaux de relance correspondants s'ouvre:

Créer rappels T“ Filtre ‘

Numéro de facture Statut de la facture Numéro du rappel Date d'exigibilité Patient Montant restant a payer Frais de retard @

00028-2017000106 Redigé 4 w 07122017 Beatrice Dubois 120,00 20.00 (]

00028-2017000138 Réglé en partie 4 w 25122017 flies eememe 60.00 20.00 ]
00028-2020000038 Rédigé 4 04.05.202C 100.00 20.00 ]
00028-2020000059 Redigé 2 29:45.202( 2 150.00 0.00 (]
00028-2020000075 Rédigé 1 ~  25.06.202( 3 150,00 0.00 (]

Le premier rappel est appelé "rappel de paiement". Le rappel de paiement est recto-verso et con-
tient un autre justificatif de remboursement.

A chaque niveau de relance, les modeles de relance prennent un ton plus contraignant. Au niveau
2 ("Relance"), aucun frais de relance n'est encore facturé et aucun justificatif de remboursement n'est
imprimé. A partir du niveau de relance 3 ("2e relance"), une surtaxe de relance est prélevée pour
compenser une partie du travail supplémentaire. Les frais de relance sont enregistrés dans le sys-
teme et s'élevent a Fr. 10.00 pour la 2eme relance et Fr. 20.00 pour la 3eme relance.

Dans la colonne "Statut de la facture", vous pouvez voir quel statut de relance a été sélectionné pour
la derniere relance.

Dans la colonne "Numéro de relance", le systeme propose automatiquement le niveau de relance
qui serait justifie en fonction du défaut de paiement a partir de la date d'échéance (voir ci-dessus).
Pour vous permettre de traiter vos patients individuellement, la possibilité de réinitialiser le statut de
la relance est prévue, c'est-a-dire que vous pouvez créer la deuxieme ou la troisieme lettre de re-
lance deux fois. Cliquez sur le bouton fleche et sélectionnez le niveau de relance souhaité :

10.1.2.  Filtrer les factures en retard

Si vous souhaitez créer des relances spécifiques, vous pouvez utiliser la fonction de filtrage (en haut
a droite). L'écran de saisie suivant apparait.

Créer rappels | @ || eitee

Numéro de facture

Réinitialiser Appliquer

Statut de la facture

Numéro du rappel

Date d'exigibilité du au

Patient

Fournisseur de prestations

Mentant non payé du au

Créer rappels Prévisualisation des rappels
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La fonction de filtrage permet, par exemple, de limiter la sélection en fonction de la date d'échéance

ou du patient, etc.

10.1.3.  Créer rappels

Dans la liste "Créer des rappels", sélectionnez les factures pour lesquelles vous souhaitez générer un

rappel et cochez la case a I'extréme droite.

Créer rappels

Numéro de facture Statut de la facture Numéro du rappel

00028-2017000138 Réglé en partie 4

00028&-2020000038

Rédige 4

w 25122017

~ 04052020

Créer rappels

Patient Montant restant & payer Frais>de retard

Alice Aumard 60.00

Aline Namgalis 100.00 20.00 (]

Vous pouvez également cocher les cases de différents patients et créer les rappels ensemble.

Vous pouvez maintenant choisir parmi les boutons suivants :

- Créer rappels
- Prévisualisation des rappels

Sivous souhaitez prévisualiser les rappels avant de les créer, sélectionnez le bouton "Prévisualisation

des rappels".

Si vous sélectionnez "Créer rappels”, la confirmation suivante est d'abord demandée :

Voulez-vous vraiment créer des rappels?

Si vous cliquez sur "Confirmer", les messages suivants apparaitront :

@ En cours de traitement

@ Les rappels ont été créés avec succés

Cette fonction est utilisée pour créer des rappels dans un PDF formulaire. Le rappel est ensuite
ajouté a la liste "Rappels créés". Ici, il reste jusqu'a ce que le patient ait payé la facture (voir chapitre

9.6.1.).

ATTENTION : si un 4éme rappel a été créé pour une facture, cette facture n'apparait plus dans la
proposition "Recherche de factures en souffrance". Apres cette étape de rappel, il appartient au
propriétaire du cabinet de décider s'il veut faire recouvrer la facture par une agence de recouvre-
ment ou l'annuler. Cependant, la facture est toujours incluse dans l'apercu général des factures
créées (voir chapitre 9.6.) et peut étre facilement trouvée en utilisant la fonction de filtre "Statut". En
outre, le rapport "Postes non soldés" (voir chapitre 12.) indique également toutes les factures im-

payees.
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10.1.4.  Envoyer un rappel par courriel

Si le bouton "Créer des rappels" est sélectionné et que la correspondance par courriel a été choisie
pour ce patient, la question supplémentaire suivante apparait :

Voulez-vous envoyer un rappel au format
PDF & I'adresse courriel du patient ?

L

Apres avoir sélectionne "Oui", le message suivant apparait :

.

@ Mahnungen wurden erfolgreich erstellt

Le rappel est envoyé sous forme de PDF par courriel du cabinet (I'expéditeur est le courriel du
thérapeute) a I'adresse courriel du patient.

Rappel n® 00108-2020000029-1

e Stephanie Odermatt <info@debitoris € Antworten & Allen antworten —» Weiterleiten aue

An Louise Leclerc Mo. 28.12.2020 16:56

00108-2020000029-1.pdf
e | 113 KB

Trés cher patient

En piéce jointe se trouve le rappel n® 1 en lien avec notre facture n® 00108-2020000025 du 05.11.2020 d'un montant de
CHF 112.50.

Peut-8tre qu'il est passé inapergu que le réglement était dd au 05.12.2020.
Mous attendons volontiers le paiement dans les prochains jours.

Merci d'avance !
Avec nos salutations les meilleures
Cabinet Modéle

Rue du Plaias
1700 Fribourg

10.2.  Rappels creés
L'elément de sous-menu "Rappels créées" contient une vue d'ensemble des relances qui ont déja
été générées.

Il est ici possible de créer une copie des rappels ou de rouvrir le PDF en cliquant sur le "symbole de
la facture". Pour tous les premiers rappels/rappels de paiement, il est possible de les envoyer a
nouveau par courriel (voir chapitre 10.1.).
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Rappels créés

Numéro de facture Numéro du rappel Date dexigibilité Date du rappel Patient Montant restant & payer Frais de retard Courriel envoyé
00028-2017000099 4 07.12.2017 02 & Laura Grimald 90.00 30.00 @ B8
00028-2017000078 3 27.11.2017 15.02.2018 Nicolstte Villard 120.00 20,00 @ £|
00028-2017000106 4 07.12.2017 07.07.2020 Beatrice Dubois 120.00 20.00 ® E

3 07.12.2017 Laure Paquemar 408.00 20.00 ® E

4 27.11.2017 Nicolette Villard 90.00 30.00 ® E]

1 20.11.2017 Fred Le Cog 120.00 0.00 @ =
00028-2017000062 4 23.11.2017 26.01.2018 Laura Grimald 60.00 30.00 ® E

Ici aussi, la fonction

"Filtre" vous permet de sélectionner les données selon des critéres spécifiques.

Numéro de facture

Numéro de facture

Fournisseur de prestations

Montant non payé du

Frais de retard du

Réinitialiser Appliquer

v
au
au

v
au
au
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11. Messages

Les thérapeutes ont la possibilité d'envoyer des messages aux patients, a leurs médecins traitants
ou aux compagnies d'assurance (par exemple, mise a jour de la thérapie, avis de vacances, ab-
sence, etc.) a envoyer par courriel.

Messages |

Lorsque le module "Messages" est sélectionné, la fenétre suivante s'ouvre :

Messages

Les fonctions suivantes sont disponibles :

1. Le modele précédemment enregistré peut étre ouvert

Messages Sélectionnez un modéle R
enregisiré ou laissez le champ
‘ouvert pour créer un nouveau
odéles enregist message

2. Sélection du groupe cible :

Les bénéficiaires possibles sont une "sélection de patients”, "tous les patients" ou "un patient
specifique”.

Aessage desting &

Sélection des patients O Tous les patients O Patient spécifique

Un message ne peut étre envoyé que dans une seule langue a la fois. Si le thérapeute veut en-
voyer des messages a ses patients dans différentes langues, il y a deux possibilités :

1. Le message peut étre rédigé en plusieurs langues dans le méme courriel

2. Lethérapeute peut envoyer un message a des patients sélectionnés qui parlent cette langue
et repéter le processus dans d'autres langues.

Lors de la sélection des destinataires du message, des champs supplémentaires sont ouverts dans
le formulaire - en fonction du groupe cible.

111, Envoyer un message a tous les patients

Cette sélection permet d'envoyer des messages a tous les patients "actifs" pour lesquels la corres-
pondance est effectuée par courriel (par exemple, message de vacances du thérapeute).
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Messages Réinitialise

Frangais
&
sérer au es champs d'adresse
B I S|[:==.= » i | X
Fomal - BEGL MM Q BSuce

Il est obligatoire d'entrer un "sujet" pour le courriel.

Objet

| \a’acances‘

Il'y a un trombone a droite de la "ligne objet". Si I'on clique dessus, une piece jointe peut étre livrée
avec le courriel. Cette piece jointe peut étre glissée dans le champ hachuré gris ou téléchargée sous
forme de fichier (tous les formats courants).

O Sélection des patients @ Tous les patients ) Patient spécifique

Langue du message *
Frangais
Cbjet *

Vacances

Sous le sujet, il y a un lien pour les parametres de contenu, qui peuvent étre utilisés a la fois dans le
contenu et dans le sujet. En cliquant sur le lien, les différents parametres peuvent étre sélectionnes
et insérés dans le courriel (voir chapitre 4.1.7).

os d'adresse

@ Insérer automatiquement

Nom du cabinet: {{practiceName}} Civilité du patient: {{salutation}}

Adresse du cabinet: Civilité du patient (homme/femme): {{declension}}
Code postal du cabinet: Prénom du patient: {{patientFirstNamej}

Lisu de la cabinat: amille du patient: {{patientLastName}}

Page internet du cabinet:

B I S =1 » Eoe moX
Format - B B @ L B M Q [sSource

La table des champs d'adresses peut étre refermée en cliquant sur « Insérer automatiquement les
champs d'adresse ».

Avant de transmettre le courriel a vos patients, vous pouvez tester le modele. Pour ce faire, sélec-
tionnez le champ "Courriel Test" dans le coin supérieur droit. Le courriel sera envoyé a l'adresse de
la personne connectée, mais cette adresse peut également étre ajustée manuellement.
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Francais v

S

Vacances

Prévisualisation et test du courriel avant de
I'envoyer - saisissez votre adresse courriel

info@praxsys.ch

Confirmer Annuler

NOTE : Comme aucune donnée réelle n'a encore été saisie, qui sert de base aux parametres, les
noms des parametres sont utilisés dans le courriel de test (voir chapitre 4.1.6).

ATTENTION : Un document vide ou un document avec des paramétres non valables ne peut étre
ni testé ni enregistré. Un message d'erreur "Mauvais parametres" s'affiche et le bouton "Enregistrer”
n'est pas active.

Si le bouton "Envoyer un courriel" est sélectionné, le courriel préparé est envoyé a tous les patients.
Une fois I'envoi réussi, le message suivant apparait :

@ Courriel envoye avec succés a info@debitoris.ch @

Avec le bouton "Réinitialiser”, toutes les entrées sont supprimees.

Il existe d'autres moyens d'insérer des messages provenant d'autres documents dans le champ de
message :

(® Insérer automatiquement les champs d'adresse
B I & =i 7 e - 22
Normal - g @ @ T, Gd ] Q [4 Source

Des textes simples de Word ou Excel etc. peuvent étre transférés dans le courriel a I'aide de la
fonction "Insérer" ou "Insérer un texte de Word".

En cliquant sur I'un de ces champs, une nouvelle fenétre apparait dans laquelle le texte peut étre
inséré. Appuyez ensuite sur "OK".
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Coller depuis Word x

Les paramétres de sécurité de votre navigateur empéchent 1
léditeur d'accéder directement aux données du presse-papier.
Vous devez les coller 8 nouveau dans cette fenétre.

Veuillez coller le texte dans la zone suivante en utilisant le
raccourci clavier (Ctrl/Cmd+V) et cliquez sur QK.

Annuler p

Des images peuvent étre insérées dans le courriel a I'aide de la fonction "Image”.

® Insérer automatiquement les champs d'adresse
B I S||:=& 9 X
Normal - B @ @ L « Bd M Q [a Source

—

Pour ce faire, cliquez sur le bouton et une nouvelle fenétre apparaitra.

Propriétés de I'image X

Informations sur limage Lien

URL

Texte alternatif

Largeur Apercu
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
Hauteur a ¢ elit. Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas

metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis aliguam, orci
Bordure felis euismod neque, sed ornare massa mauris sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
Espacement horizontal |tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in
Espacement vertical cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus tellus justo quis ligula. Efiam eget tortor. -

Alignement
<indéfini= ~

Annuler 4

Les photos ne peuvent étre teléchargées que depuis l'internet, c'est-a-dire que vous recherchez une
photo et cliquez dessus. Sélectionnez "Copier |'adresse de I'image" avec le bouton droit de la souris

155



[+ Jo—

© - /
p I__\)/_\ >< S S Logiciel v Prix A propos de nous Blog Contact

[FILOGICTEC PRAXSYS LE PLUS
POPULAIRE POUR LES
THERAPEUTES

Link in neuem Tab &ffnen
Link in neuem Fenster &ffnen

Link in Inkognito-Fenster 6ffnen

Link speichern unter..,

Adresse des Links kopieren

Bild in neuem Tab &ffnen
Bild speichern unter...
Bild kopieren
Bildadresse kopieren

Mit Google nach Bild suchen

Untersuchen Strg+Umschalt+

Une autre solution consiste a copier I'« URL » (uniform resource locator, c'est-a-dire I'adresse unique
d'une image) dans I'en-téte du navigateur. Collez I'adresse dans le champ « URL ».

Propriétés de I'image X

Informations sur l'image Lien

URL
Texie alternafif
Largeur Apercu
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing  «
Hauteur ac elit. Maecenas feugiat consegquat diam. Maecenas

mefus. Vivamus diam purus, cursus &, commodo
non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis aliguam, orci
Eordure felis euismod neque, sed omare massa mauris sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
Espacement horizontal |tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in

Espacement vertical cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus tellus justo quis ligula. Efiam eget tortor. -
Alignement d ’

=indé&fini= «

Annuler
o< T

Si vous cliquez sur "Texte alternatif', I'image apparait dans 'apercu. En utilisant les différentes fonc-
tions "Largeur", "Hauteur", Cadre etc. vous pouvez modifier I'image selon vos souhaits.
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Le résultat ressemblera a ceci :

@ Insérer automatiquement les champs d'adresse

B I & :

= RA
I=ninss & = 32

Normal - B @B @ L + B B Q [ Source

Ceci est un texte a insérar

-

PRAXSYS'

11.2. Envoyer un message a une sélection de patients

Dans ce cas, un message est envoyé a tous les patients sélectionnés pour lesquels la correspon-
dance est effectuée par courriel

Messages @ | Enegistrer commemodsie  [RTEIEI Reinitialiser
Modéles enregistrés
v

Message destin
@ Sélection des patients O Tous les patients D Patient spécifique
A
Langue du message *

Frangcais -
Objet *

Vacances &

En cliquant sur le champ "A", un champ multi-additionnel de sélection des patients s'affiche, c'est-
a-dire que vous pouvez insérer plusieurs adresses électroniques dans ce champ. Pour ce faire, sé-
lectionnez les adresses électroniques souhaitées.

Patient *

 Anita Meier <info@debitoris.ch> El

Andreas Kranzlin <kurt.kraenzlin@debitoris.ch>

Anita Meier <info@debitoris.ch>

Sophia Miller <stephanie.odermatt@debitoris.ch>

Stephanie Odermatt <st.odermatt@debitoris.ch>

Un patient déja inscrit ne peut pas étre sélectionné une deuxieme fois, car il n'est plus visible dans
la sélection. Les patients sélectionnés peuvent étre supprimés de la liste de destinataires saisie en
cliquant sur le symbole "x".

Par la suite, il est a nouveau nécessaire d'introduire un sujet. Avant I'envoi, un courrier test peut
étre envoyé, voir ci-dessus 11.1.

11.3.  Envoyer un message a un patient spécifique

Dans cette sélection, un message peut étre envoyé a un patient et/ou a son médecin traitant ou a
sa compagnie d'assurance (par exemple, un message sur I'évolution de la thérapie du patient).
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Sélectionnez "patient spécifique", puis le champ du message s'affiche a nouveau ; la saisie d'un su-
jet est une condition préalable a l'envoi.

Messages @ Enregistrer comme modéle Test du courriel Réinitialiser

Modéles enregistrés

élection des patients D Tous les patients @ Patient spécifique

Patient * Société d'assurance

(O Envoyer courriel aux patients

Langue du message *
Francais v

Objet *

Vacances &

Ce champ affiche tous les patients auxquels un message électronique peut étre envoyé, sélection-
nez les patients souhaités.

Patient *

{Anita Meier <info@debitoris.ch> |-

Andreas Kranzlin <kurt.kraenziin@debitoris.ch>

Anita Meier <info@debitoris.ch>

Sophia Miiller <stephanie.odermatt@debitoris.ch>

Stephanie Odermatt <st.odermatt@debitoris.ch>

Si vous souhaitez envoyer le message exclusivement au patient sélectionné, ne sélectionnez pas
de compagnie d'assurance sous « Société d'assurance ».

Ici, vous avez egalement la possibilité d'envoyer un message a la compagnie d'assurance du pa-
tient. Pour ce faire, sélectionnez la société d'assurance souhaitée.

Agrisano Kranksnkasse AG

Allianz Suisse Versicherungs-Gesellschaft
AMB Assurances S5A

Aguilana Versicherungen

Arcosana AG

Assura Basis AG

Atupri Gesundheitsversicherung
Ausgleichskasse |V-5telle Obwalden

Avenir Krankenversicherung AG

AXA Versicherungen AG

Basler Versicherungs-Gesellschaft

Caisse de compensation du Canton du Jura
Caisse-maladie du Personnel communal de la Ville de Neuchatel
Caisse-maladie Vallée d'Entremont

Cassa da malsauns LUMNEZIANA

Compact Grundversicherungen AG

Si vous souhaitez envoyer le message a la fois a une compagnie d'assurance et au patient corres-
pondant, cochez la case ci-dessous.

Envoyer courriel aux patients

158



Si la case "Envoyer un courriel aux patients" n'est pas cochée, le message ne sera envoyé qu'a la
compagnie d'assurance sélectionnee.

Le champ de saisie multi-ajouts "A :" indique tous les destinataires du message. C'est-a-dire que i
la case "Courriel au patient" est cochée, le courriel du patient est automatiquement saisi ici, et la
sociéte d'assurance est également automatiquement saisie dans ce champ dés que la compagnie
d'assurance correspondante est sélectionnée.

Patient * Société d'assurance

Fred Le Coqg <stodermatt@debitoris.ch> v SWICA Versicherungen AG

Envoyer courriel aux patients

A
SWICA Versicherungen AG <swica@swica.ch> Fred Le Coq <st.odermatt@debitoris.ch>
Langue du message
Frangais
Objet *

Garantie de paiement Anita Meier

En cliguant sur le "x", les adresses électroniques peuvent étre supprimées & nouveau. Le champ "A'"
vous permet également de saisir manuellement une adresse électronique souhaitée

Vous pouvez confirmer cette entrée avec "Entrée" ou en cliquant en dehors des champs. Le mes-
sage sera ensuite envoyé a tous les destinataires saisis dans le champ "A".

11.4.  Modele de message
Chaque courriel capturé peut étre enregistré comme modele.

Lorsque le bouton "Enregistrer comme modele" est sélectionné, le champ suivant apparait : vous
pouvez donner au modele que vous avez saisi un nom souhaité et sélectionner la langue dans la-
quelle le modele a été saisi. Les deux champs doivent étre remplis.

Saisissez le nom du modéls

‘ Vacances ‘

Frangais hd

Si vous sélectionnez "Confirmer", le message est enregistré avec toutes les entrées et peut étre uti-
lisé comme modele.

Pour supprimer un modele, sélectionnez I'icdbne du crayon a droite du champ "Modéle enregistré
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Messages | ORI BUSE RN  Test du couriel |  Envoyer courriel  [IECERR

Modéles enregistrés

vacances (fr) ////" f

puis sélectionnez le bouton "Supprimer.

Messages = Editer le modéle m Retour

vacances
Objet -

Vacances

) Insérer automat nt les champs d'adresse

B I S @ 2] JE | [l i1

Format - B @@L B Q [Bsource

Bonjour Madame Delacroix
Nous vous informez que nous profiterons de nos vacances du 20 october au 29 octobre 2017.
Vous pouvez nous joindre de nouveau le 30 octobre 2017

Cordialement

Pour écraser un modele existant, sélectionnez la case "Enregistrer comme modele";

Messages ® | Enregistrer comme modéle Test du courriel Envoyer courriel Réinitialiser
Modéles enregistrés /

Message destiné a

le message suivant apparait:

A Voulez-vous remplacer le modéle existant?

o -

Si vous sélectionnez "Oui", vous écrasez le modele existant, si vous sélectionnez "Non", une fenétre
de saisie apparait comme suit:

Saisizzez l2 nom du modéle
Frangais v
Confirmer Annuler

11.5.  Historique du courriel

Les messages que vous avez envoyes a un "patient spécifique" sont stockés dans I'historique cour-
riel du patient.

Les messages envoyés sont stockés pour chaque patient dans I'ordre chronologique.
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Patients = Modifier > Alexander Dubois @ Retour
onnées patient  Détails de I'assurance  Divers  Casc es aitements SECHETl  Historique courriels

Date ~ Destinataire Objet

30.03.2020 13:52 kurtkraenzlin@debitoris.ch Test @

Si vous voulez voir les détails du courriel envoyg, cliquez sur l'icone €. La date, le destinataire,
I'objet et le contenu du courriel sont désormais affichés.

Patienten = Bearbeiten > Anita Meier = E-Mail Historie
Datum
7.11.2017 15:33

Empfanger
Anita Meier <info@debitoris.ch>

Betreff
Ferien

Inhalt
Sehr geshrtegeehrte Frau Meier

Gerne informigren wir Sie, dass wir vom 20. Oktober 2017 bis am 29. Oktober 2017 unsere Ferien geniessen.
Wir sind ab dem 30. Oktober 2017 wieder fur Sie erreichbar.
Herzliche Grisse

Debitoris AG
Seestrasse 61
6052 Hergiswil
www.debitoris.ch

161



12. Rapports

Le menu "Rapports" est situé en bas a gauche du menu principal.

Rapports ilily

Dans ce menvy, il est possible d'effectuer diverses évaluations, qui sont exportées dans un tableau
Excel. Cela permet d'utiliser certaines données pour d'autres systemes tels que la comptabilité ou la
fusion de courrier.

ATTENTION : Dans le paquet "Light", seul le rapport "Patients" est disponible, dans le paquet "Light
Plus", il y a en plus les "Articles ouverts".

Rapports ‘ @ ‘ Réinitialiser Créer rapport

Chiffre d'affaire par article

Chiffre d'affaire par article par thérapeute
Chiffre d'affaire par date et thérapeute
Chiffre d'affaire par patient

Chiffre d'affaire par patient par thérapeute
Exportation de comptabilité

Liste inventaire

Patients

Postes non renseignés

Sélectionnez d'abord le type de rapport souhaité.

Chiffre d'affaire par article M

Date & partir du
01.07.2020 ‘ 07.07.2020]

Pour la plupart des rapports, vous pouvez maintenant saisir la période a partir de laquelle un rapport
doit étre creé. Apres avoir sélectionné un type de rapport et une période, cliquez sur le bouton
"Créer un rapport" pour créer le rapport souhaité dans un fichier Excel.

En activant le bouton "Réinitialiser”, les criteres sélectionnés peuvent étre réinitialisés.

Si aucune donnée n'est disponible pour créer un rapport, I'utilisateur en est informé par la note
suivante:

@ Pas de fichier a afficher J-D
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Breve explication des types de rapports :

1. Chiffre d'affaires par article

Ce tableau est ventilé par article et par mois. Il récapitule toutes les factures (payees et impayées)
de la période sélectionnée au niveau du cabinet.

2. Chiffre d'affaires par article et par thérapeute (s'il y a plusieurs thérapeutes dans un cabinet)

Ce tableau est ventilée par article et par mois. Il récapitule toutes les factures (payees et impayées)
de la période sélectionnée, au niveau des thérapeutes, avec les totaux.

3. Chiffre d'affaires par patient

Ce tableau est structuré par patient et par mois. Il regroupe toutes les factures facturées (payées et
impayées) de la période sélectionnée au niveau de la pratique.

4. Chiffre d'affaires par patient et par thérapeute (s'il y a plusieurs thérapeutes dans un cabinet)

Ce tableau est structuré par patient et par mois. Il récapitule toutes les factures (payées et impayees)
de la période sélectionnée au niveau du thérapeute avec le total.

5. Chiffre d'affaires par date et par thérapeute
Ce rapport montre le chiffre d'affaires total trié par date et par thérapeute.
6. Postes non renseignés

Ce rapport répertorie toutes les factures impayées dans la période sélectionnée, triées par patient.
Les postes non soldés sont divisés en différents niveaux d'échéance.

7. Liste inventaire

Ce tableau affiche tous les articles entrés dans I'entrepdt avec le stock initial et le stock final pour la
période souhaitée. Il fournit également des informations sur le nombre d'achats et de ventes, ainsi
que sur les articles passés en perte ou annulés.

8. Patients (peut étre utilisé pour les lettres en série)

Ce rapport répertorie tous les patients actifs avec leur adresse, leur date de naissance, leur numéro
de patient, leur champ de sélection, etc.

9. Exportation de comptabilité

Dans les paquets "Basic" et "Basic Plus", il est possible de créer une exportation de comptabilité.
Toutefois, pour pouvoir I'utiliser, vous devez saisir les numéros de compte correspondants de votre
service comptable dans I'onglet "Comptabilité" de votre profil de pratique. Ensuite, les écritures de
I'exportation comptable seront fournies avec les détails du compte. Le fichier peut étre téléchargé
en format Excel ou CSV. Un export txt est disponible pour le programme de comptabilité "Sage"
(voir chapitre 4.1.2).
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3. FAQ

Sur notre site www.PRAXSYS.ch, vous trouverez des questions et des réponses sur le logiciel
PRAXSYS dans le registre "Software / FAQ".

Nous vous souhaitons beaucoup de plaisir avec le logiciel PRAXSYS !
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