
LES FACTURES  

 

1 – Cliquer sur Saisies puis facturation ou cliquez sur le bouton Factures 

 

2 – La liste des factures apparaît  

 

Pour Imprimer une facture  
Positionner la flèche à l’aide de la souris sur la ligne de la facture à imprimer.  

Cliquer une fois sur la ligne. Elle devient bleu.  

Cliquer ensuite sur le bouton Imprimer. OU Aperçu  

 

Pour Modifier une facture  
Positionner la flèche à l’aide de la souris sur la ligne de la facture à Modifier.  
Cliquer une fois sur la ligne. Elle devient bleu.  

Cliquer ensuite sur le bouton Modifier.  

 

Pour Supprimer une facture  
Positionner la flèche à l’aide de la souris sur la ligne de la facture à Supprimer.  
Cliquer une fois sur la ligne. Elle devient bleu.  
Cliquer ensuite sur le bouton Supprimer.  

 



 

Pour créer une facture  
Cliquer sur le bouton Nouveau  

 

 

Indiquer la date de la facture.  

Si cette facture est une série, cocher le carré à gauche de série.  

Nous devons maintenant indiquer  les renseignements concernant l’assuré  
Cliquer sur n° de Sécu :  

 

Taper le numéro de sécu de l’assuré.  

Si celui-ci est déjà crée, l’organisme de sécurité sociale et le prescripteur habituel sont renseignés. 

Sinon vous devez créer cet assuré.  

1 – un message vous indique que l’assuré n’existe pas et vous demande de le créer, cliquer sur oui  

 

 
 



La fenêtre « fiche d’un assuré » arrive à l’écran.  

indiquer le nom, prénom, date de naissance, adresse de l’assuré, code organisme, taux de prise en  

charge. (les autres informations sont facultatives)  
Si vous ne connaissez pas le code organisme de votre assuré, cliquer sur les lunettes à droite du code  

organisme afin d’afficher la liste des organismes.  

Votre écran devrait ressembler à celui-ci  

 

Si la personne transportée n’est pas l’assuré, cliquer sur le bouton « Bénéficiaire»  
Vous n’aurez que le prénom, la date de naissance et le lien de parenté à indiquer.  

Valider l’assuré en appuyant sur le bouton OK.  
 

Vous êtes de retour dans la saisie de la facture. Cliquer sur le numéro de sécu. et valider par la touche entrée.  

Si la personne transportée n’est pas l’assuré indiquer 1 dans la case Bénéficiaire et aller directement sur la case  
prescripteur.  

 

Le prescripteur est le numéro du médecin ou de l’hôpital ayant prescrit le transport.   

Indiquer le numéro du prescripteur  vous le trouverez  sur le tampon du bon de transport.  

Indiquer ensuite la date de la prescription.  
 

Votre écran est maintenant renseigné.  

 

  



Vous devez passer à l’onglet Planning en haut de la fenêtre 

 

 

 

 

 

 

  



Renseigner ensuite la distance (en Km) du trajet   

 

Vous devez ensuite indiquer la ville de départ : Pour cela tapez le début du nom de la ville (Ex : CARBON) puis  

appuyer sur entrée. Une fenêtre apparaît :  

 

Sélectionner la ville concernée (dans notre exemple Carbon-blanc) à l’aide de la souris et cliquer sur OK  
Valider ensuite le code insee par la touche entrée du clavier.  

Il faut ensuite indiquer la date du transport et l’heure de départ  (date et heure du premier trajet aller en cas de 

série)  

Nous arrivons ensuite sur la ville d’arrivée. Effectuer la même manipulation que pour l’aller.  



Votre écran doit ressembler à celui ci-dessous.  

 

Indiquer le véhicule utilisé pour le transport ; en général on donne le numéro 1 suivi de entrée  

Indiquer le chauffeur qui a effectué le transport ; en général le numéro 1 suivi de entrée  
Il faut ensuite, préciser la lettre du tarif (ABCD).  

 

SI un retour a été effectué, cliquer sur la double flèche Bleu à gauche de l’écran.  

L’application va récupérer les informations comme la ville de départ et arrivée, le véhicule, chauffeur et tarif.  
 

Il ne vous reste qu’à saisir la date et l’heure du transport (date et heure du dernier trajet aller en cas de série).  

 

Votre facture est presque terminée cliquez sur Infos Gén. 

  



Ecran Informations générales : 

Cet écran est pré-renseigné, votre intervention sera occasionnelle sur cet écran. 

Par exemple vous devrez cocher Couverture Maladie Universelle en cas de CMU 

Ou changer l’exonération si le malade n’est pas en ALD. 

 

Si ce n’est pas une série, votre facture est terminée, vous pouvez aller voir le montant calculé en 

cliquer sur $ $FACTURE en haut de l’écran. 

 

Sinon vous devez cliquer sur Séries en haut de l’écran 

 

 

  



Onglet $ Factures 

 

 

Le temps d’attente de la facture doit être indiqué ici (sauf en cas de série). 

Vous pouvez forcer les montants en cochant « Saisie Manuelle ». 

Pour valider votre facture cliquer sur OK en bas à gauche. 

 

  



Onglet Séries 

 

vous devez indiquer tous les trajets de votre série. 

Saisie de la première ligne 

Les heures de départ et d’arrivée, la date du transport, le nombre de personnes dans la voiture lors 

du transport, le temps d’attente,  le TARIF, le supplément  éventuel (péage), le prix compteur et le 

nombre de kilomètres. 

Sur la deuxième ligne, le retour est généré automatiquement, vous n’avez qu’à appuyer sur entrée, 

seul le Tarif est à indiquer. 

Sur les lignes suivantes, indiquer la date du trajet, les autres informations sont automatiquement 

renseignées. 

ATTENTION : En fin de saisie, il faut éventuellement supprimer la dernière ligne, afin d’éviter d’avoir 

un transport supplémentaire. Pour supprimer cette ligne, cliquer sur le bouton supprimer. 

 

  



Télétransmission 

Cliquer sur liaison, Télétransmission, Envoi de factures ou  

cliquer sur le bouton  (Télétrans.)  

 

 
Choisir le centre de télétransmission en cliquant sur la ligne correspondante 

Par exemple CPAM DE LA GIRONDE 

Puis cliquer sur OK 

  



La liste des factures à envoyer va arriver à l’écran 

 

Les factures à envoyer sont sélectionnées automatiquement  

Si une facture n’apparaît pas dans la liste := 

1 – vérifier le code organisme de l’assuré 

(exemple : pour la CPAM de gironde le n° commence par 01331) 

2 – Vérifier la date de la facture 

(la liste n’indique que les factures de l’année) 

3 – Vérifier que cette facture n’a pas déjà été télétransmise. 

4 – Vérifier que la facture n’est pas en paiement direct par l’assuré. 

(Onglet Infos Gen.  De la facture) 

En fin de sélection, cliquer sur OK. 

patientez, la communication avec la sécurité sociale va commencer. 

Une fenêtre vous indique que la télétransmission a été effectuée. 

Le bordereau de télétransmission va apparaître à l’écran. 

 



BORDEREAU TELETRANS. 

Pour imprimer le bordereau de télétransmission, lciquer sur l’imprimante en haut à gauche. 

 

Le bordereau va être imprimé, vous devez le joindre aux factures télétransmises. 

  



Pour Réimprimer ce bordereau, cliquer sur liaison, télétransmission, bordereau télétrans 

 

 

Puis cliquer sur OK 

  



Pour le retour de télétransmission, cliquer sur le bouton « Retour Noémie » 

 

Ceci permet de récupérer les informations des télétransmissions envoyées précédemment.Il faut 

compter 3 jours ouvrés MINIMUM pour avoir un retour de votre télétransmission. 

 

L’écran suivant arrive. 

Cliquer sur OK pour voir le détail du retour noémie 

Le bouton IMPUTATION vous permet de générer automatiquement les règlements des factures que 

l’organisme vient de vous envoyer. 

 


