!

oot
] |

CAS

OO0 Geneéve

Medical Invoice

Facturation électronique via

Medical Invoice
Mode d'emploi

Table des matieres

1. INSCription €N 2 8taPeS ..ccvveeeeeee e e
1.1, Obtenir un NUMEro GLN ...
1.2.  S’inscrire a la plateforme Medical INVOICe........cccevvviiiiiiiiiiee e

2.  Se connecter a la plateforme Medical Invoice .......cccceeereecieeiiccceieenee

3.  Configurer Medical INVOICE .......cceeiieiiee e

4. Saisir un NOUVeAU PAtieNt ....ccoii i

5.  Quelques astuces pour saisir une facture ........ccccccvieiiiiiiiieeeeeen s
5.1.  Prestations factUrées au MOIS .......coiiiiiiii i
5.2. Prestations facturées a Uheure ...

6. Traitement des factures ...
6.1.  Générer et envoyer des faCtUres. ... oiiiiii e
6.2. Envoyer une facture a la Centrale de compensation pour paiement ..............
6.3. Générer un décompte au format pdf........cccoiviiiiiiiii
6.4. Suivi des factures selon le statut ...

7. Tableaux de CONVErSION ........cccccciuemriiieiie e e e nnn e e e
7.1. Tableau de conversion : MiNUtES = CENTIEMES ..ovvvveeeee e
7.2. Tableau de conversion : Prorata ......cccceeeieiieiiiiiiie e

Rue des Gares 12 ¢ Case postale 2096 ¢ 1211 Geneve 2  Tél. +41 22 327 27 27 » www.ocas.ch

Page 1/15


http://www.ocas.ch/

1. Inscription en 2 étapes

1. Obtenir un numéro GLN

Le GLN est votre numéro d’identification de fournisseur

¥

(2]

2. Inscription a la plateforme Medical Invoice

La plateforme vous permet de créer les factures
et de les “codifier”

1.1. Obtenir un numéro GLN

Le numéro GLN s’obtient auprées de la Fondation Refdata.

https://www.refdata.ch/fr/partenaires/inscription/base-de-donnees-des-partenaires-
professionnels-gln

=> Pour une personne physique

Le formulaire d’inscription se trouve sous :
https://www.refdata.ch/images/PDF FR/Refdata GLN Nat FR.pdf

=> Pour une personne morale

Le formulaire d’inscription se trouve sous :
https://www.refdata.ch/images/PDF FR/Refdata GLN Jur FR.pdf

L’inscription est gratuite. Vous recevez votre numéro GLN sous 3 jours ouvrables.
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1.2. S’inscrire a la plateforme Medical Invoice

Pour s’inscrire a la plateforme :

1. Aller sur www.medicalinvoice.ch

2. Sélectionner "Créer nouveau compte” sur la page d’accueil

Créer rapidement et en toute
sécurité des factures pour les
assurances

Tout ce dont vous avez besoin pour votre facturation.

Vous n'étes pas encore inscrit?
| > (CREER NOUVEAU COMPTE)

3. Remplir le formulaire, puis cliquer sur “Créer mon compte medicalinvoice”

Création d'un compte

Nom de famille / Nom de la compagnie*

Prénom / Nom additionnel

Adresse e-mail”

Numéro de mobile®

+00000000000

Consentement*
Avant d'accéder au senvice medicalinvoice, merci de lire attentivement la
derniére version des conditions générales et la déclaration de confidentialité.

J'accepte les conditions générales de Medical Invoice &t la
déclaration de confidentialité de Medical Invoice.

Captcha*

™
\:l Je ne suis pas un robot

reCAPTCHA

onfidertialité - Conditians

Créer mon compte medicalinvoice <:
Annuler
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2. Se connecter a la plateforme Medical Invoice

Pour se connecter a la plateforme :

1. Cliquer sur le bouton "Se connecter”

o

Medical Invoice FRANGAIS v LSE anNEI:TEn]

Créer rapidement et en toute
sécurité des factures pour les
assurances

: Tout ce dont vous avez hesoin pour votre facturation.

i)

2. Remplir les champs, puis cliquer sur "S’authentifier”

MIC — medicalinvoice.ch

S'authentifier Frangais

Adresse e-mail

Mot de passe
®

Moyens d'authentification perdus ?

S'authentifier

Obtenir une nouvelle TrustiD
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3. Configurer Medical Invoice

Quelques astuces pour la configuration

Maedical Invoice

Version 25.0.2

MiC

Factures /P Saisir décompte ¢ Garanties de prise en charge des frais {% Configuration 2, Patients [ Chiffre d'affaires

£ Configuration principale v

_ Fournisseur de prestations
Fournisseur de prestations

Informations paiement

Spécialisation

Autres thérapeutes i e i ek . . ChOISIF_ .
[ Formations professiomnetes A1 | Formations professionnelles Al
Configuration facture _
Civilité
Numéro de facture
Auteur facture
Titre
Caisse des Médecins
Configuration PDF
() Le fournisseur de prestations est une entreprise
4 Nouvelle configuration —
Nom / Nom de la compagnie * Il est important que les

coordonnées saisies du
fournisseur de prestations
Prénom / Nom additionnel * enregistré correspondent a celles
du nom du compte de paiement

NPA *

Lieu*

Rue *

Si vous n’avez pas de RCC, RCC (en I'absence de RCC, veuillez indiquer G999999) *

indiquer
"G9999999"

GLN*

4. Saisir un nouveau patient

1. Sous l'onglet "Patients”, cliquer sur "Saisir un nouveau patient”

Medical Invoice

MIC

Version 235.0.2

Factures /7 Saisir décompte 4, Garanties de prise en charge des frais {0k Configuration B Patients

SAISIR UN NOUVEAU PATIENT

Patient ¥ | Date de naiszance
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2. Remplir le formulaire et cliquer sur "Enregistrer”

Version 12.05.2025

Saisir un nouveau patient

Civilité a

Sexe *

Prénom *

Nom *

Rue *

NPA*

Saisie NPA v

Lieu™*

Date de naissance *

)

Numéso AVS Seuls des numéros AVS valides

peuvent étre introduits.
Ne pas oublier les points.

Assurance-accidents

Numéro accident

Date accident A

Laisser vide (=

Numéro de la décision

Date de décision

19.02.2025 1=

Remarques

() Adresse alternative (parents, tuteur, curateur)
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5. Quelques astuces pour saisir une facture

Medical Invoice

MIC =

Vezsicn 35.0.3

Factures £ Saisir décompte

4, Garanties de prise en charge des frais

NOUVELLE FACTURE

Créer une
nouvelle facture

Configuration B Patients

[i] Chiffre daffaires

€y Abonnemer

NON ENVOYE |

ENVOYE @)

PRET A IMPRIMER () ‘

N* 4 T | Date création facture
3 27.11.2023
1 16.11,2020

Choisir un assuré
(les champs de données
se remplissent
automatiauementl

OBLIGATOIRE
Numeéro de décision
(sans les points)

Date de la décision

Version 12.05.2025

T | Fatient

Saisir facture

Configuration de la facturation

Configuration de |a facturation *

Configuration principale / Formations professionnelles A
Patient
Fatient * ()
Loi*

T | Date de naissance

T | Assurance

01.05.1981

01.05.1981

I LAMAL - ASSURANCE DE BASE

T | Date de la fi

16.01.200

Choisir LAl
assurance-
invalidité

LAA - ASSURANCE-ACCIDENTS DBLIGATOIRE LAI - ASSURANCE-INVALIDITE

Assurance *

Centrale de compensation CdC

Saisir facture

Configuration de la facturation

Configuration de |a facturation *

Configuration principale / Formations profes

Patient

Patient * (D)

Loi *

[ LAMAL - ASSURANCE DE BASE

Assurance *

Centrale de compensation CdC

| LAA - ASSURANCE-ACCIDENTS OBLIGATOIRE LAl - ASSURANCE-INVALIDITE

Numéro AVS *

Numéro de |a décision *

Seuls des numéros AVS valides peuvent

étre introduits.
Ne pas oublier les points.

Date de décision

Facturaticn & l'intention de *

Motif de traitement *

MALADIE ‘

ACCIDENT |

GROSSESSE

| PREVENTIOP
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Documents

Joindre documents déja présents a la facture.
() Aucun document disponible.

Charger nouveaux documents a joindre a la facture.

(33 TELECHARGER LES DOCUMENTS

Prestations

Sélectionnez les périodes et les prestations concernées.

Thérapeute *
< févr. 2025 ~ > peute* ®

Tarif* ©

1 2 : Choisir

I904FormallonsDrofess.onnellesAl I "Formations professionnelles AI..
: 4 ’ o / ¢ ? Chiffre tarifaire * @)
10 14 15 16 I 905.030.5 - Prestation de coaching ( par Heure )I Igtg:)]gglr:re]éledgzgf[;edtg(r;':gcl)rﬁ
17 21 22 23 Nombre * - —

Introduire la quantité

24 28 [mois au prorata, heures effectives, etc.]

Séance* (D

Date a laquelle la 1
prestation a été fournie
(voir aussi les exemples

ci-dessousl

022025
e Facteur externe * ()

.02.2025 1

Prix* @
m ( Introduire le prix conventionné (le calcul
au prorata se fait automatiquement]

Remarque

< Confirmer
[
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5.1. Prestations facturées au mois

Exemple pour une prestation débutée le 01.02.2025 et terminée le 14.02.2025 (2 semaines)

1. Dans le calendrier, cliquer sur le premier et le dernier jour de la prestation

2. Remplir le formulaire

o Dans le champ "Nombre" : étant donné qu'il s'agit ici d'une prestation mensuelle,

indiquer le nombre au prorata du mois, soit 0,5 (voir tableau de conversion)

3. Cliquer sur "Ajouter”

4. Les prestations s’affichent en-dessous dans un tableau

Prestations

Sélectionnez I 5 1 les prestations concernées.
< Thérapeute * ()
v
Tarif @
o 2 904 Formations professionnelies Al v
3 4 3 g 7 8 ¢ Chiffre tarifaire * (D)
10 17 12 13 15 16 905.052.2 - Examen approfondi de professions possibled( par Mois ) X -
N "
7o 10 20 21 2 23 Nombre * @ . , el e e e .
Etant donné qu'il s'agit ici d’'une prestation mensuelle,
24 25 26 27 28 8 g e e
: indiquer le nombre au prorata du mois, soit 0.5
Séance * (1)
1
From: 01022025 Lot externe s o)
To: 14.02.2025 1
Prix * @
5000
Remarque
Prestations ajouiées
Date Thérapeuts l::':,re tarfaire Lien Nom du chiffre tarifaire Nombre | Séance | Pi/Prix veT ::::‘; Montant ‘
01.02.2025
- 904 Examen approfondi de professions possibles ( par Mois } 0,50 1 5000,00 1,00 1,00 2500,00 @
1402 2025 9050522
1 »
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5.2. Prestations facturées a 'heure

Exemple pour 3 prestations facturées a 'heure durant le mois de février 2025.

1.
2.

Prestations

Sélectionnez les,

Dans le calendrier, cliquer sur le jour de la prestation

Remplir le formulaire

o Champ "Nombre” : étant donné que la prestation du 20 février 2025 a duré 1h30,

indiquer la valeur correspondante, soit 1,5 (voir tableau de conversion)

Cliquer sur "Ajouter”

Les prestations enregistrées s’affichent dans un tableau en-dessous du formulaire

1 les prestations concernées.

< Thérapeute * @
~
Tarif * (D
! ‘ 904 Formations professionnelles Al ~
3 4 5 b / g : Chiffre tarifaire * ()
0 1 12 13 14 15 16 905.030.5 - Prestation de coaching| % -
1718 (19 e n 2 m Normbre * (D z . . p PET
. Etant donné que la prestation a duré 1h30, indiquer la
15 U
M 25 W B valeur correspondante, soit 1,5
Séance * (D)
1
o 00022025
From 20022025 Facteur externe * (D)
To: 1
Prix * (D
150
Remarque
Prestations ajoutées: @
Date Thérapeute ;:‘;'f,g Cnifaire Lien Mom du chiffre tarifaire Nombre | Séance | Pi/Prix vPT :f::; Montant ‘
904 )
14.02.2025 00 0305 Prestation de coaching ( par Heure ) 1,00 1 150,00 1,00 1,00 150,00
904 )
17.02.2025 2080305 Prestation de coaching ( par Heure ) 100 1 150,00 100 100 15000
904 )
20.02.2025 00305 Prestation de coaching { par Heure ) 150 1 150,00 100 100 22500
| Gérer Les Colonnes. Total: 525,00
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6. Traitement des factures

Francgais v

ment &, Participants & Comptes

TRAITE @ ‘ TERMINE @ ‘ NE PEUT PAS ETRE DELIVRE.. l [ Toutes les factures ~, l CAMT.054 EXPORT

la facture T | Date du traitement T | Montant T | Date de paiement T | Statut |

13.11.2023 10,00

.2020 16.11.2020 900,00 ]

Modifier la
facture

Générer un
décompte et

Lenvoyer Supprimer la

facture

6.1. Générer et envoyer des factures

Sélectionnez une action

O =2 || = ®

Facture numeérigue pour Envoi postal ou par e

Copie du patient ) :
I'assurance miail

Rappel

Sélectionner
"Facture
numérique pour
l'assurance”
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Générer un décompte

Wevillez sélectionner une date de décompte. Cette date peut aller jusgu'a 7 jours dans
le passé et ne doit pas excéder un délai maximal de 7 jours.

& Ce décompte comporte des prestations datés du 19.02.2025. Par conséguent, la
date minimale du décompte doit correspondre & cette date.

< févr. 2025 - >

TRANSMETTRE LA FACTURE |m ANMULER

Pour envoyer la ,
facture 3 la Pour générer
Centrale de une facture pdf

compensation O pte oAl
pour paiement

6.2. Envoyer une facture a la Centrale de compensation pour
paiement

Envoyer la facture a la
Centrale de compensation TRANSMETTRE LA FACTURE m ANNULER
pour paiement
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Géneérer un décompte

(D] votre décompte a bien été envoyé, ‘

TRANSMETTRE LA FACTURE PP E-
une facture pdf ou "papier”

Générer un décompte

Génére un document au
format pdf qui pourra étre
sauvegardé/imprimé

{B Votre décompte a été généré avec succés. Ourir le fichier
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Pdf généré

Facture TP

Release 4. 3G/
Document Identification Page: 1
Auteur N* GLN(B) Ték
facture N° RCC(B) Fax:
Four. de N° GLN(P) Ték:
prestations N RCC(P) Fax:
Patient Test N® GLN
& facture
Type ge remb.
09.04.2020 /3
Formations professionnelles Al - Cabinet medical
Mandataire N* GLN/N® RCC I
Diagnostic
Liste GLN
Commentaire
DIEMPrx  FPM WEtPM DipT  iPT UPLBT ERPM Monia-
2200.00 1.00 1110 220000

6.4. Suivi des factures selon le statut

Sous l'onglet "Factures”, vous pouvez suivre le statut de vos factures.

Tri des factures selon le statut

“ NON ENVOYE ENVOYE @ ‘ PRET A IMPRIMER @ ‘ TRAITE @ TERMINE @ NE PEUT PAS ETRE DELIVRE...

Frangais v

Factures ¢ saisir décompte ¢ Garanties de prise en charge des frais {6} Configuration 2, Patients [ chiffre daffaires <, Abonnement % Participants

NOUVELLE FACTURE Tous @ NON ENVOYE @ ‘ ENVOYE @ ‘ PRET A IMPRIMER @ | TRAITE @ ‘ TERMINE @

28 Comptes

| NE PEUT PAS ETRE DELIVRE.. ]

Toutes ls factures o ]
N v |nm eréation facture v ‘ Patient '3 ‘nneaummm '3 ‘Auuunce v ‘nmu Ia facturs v ‘ Date du trsitement r |ann v | Dste de paisment v | statut
3 27.11.2023 01.05.1981 19.02.2025 000 =1
1 16.11.2020 01.05.1981 16.11.2020 16.11.2020 900,00 i

Statut de la
facture
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7. Tableaux de conversion

7.1. Tableau de conversion : minutes = centiémes

Minutes O 1] 2] 3] 4] 5] 6] 7] 8] @ 10] 11| 12] 13| 14| 15] 16| 17] 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30
Centigmes | 0| 2| 3| 5| 7| 8| 10] 12| 13| 15| 17| 18| 20| 22| 23| 25| 27| 28| 30| 32| 33| 35| 37| 38| 40| 42| 43| 45| 47| 48] 50
Minutes 31| 32] 33| 34| 35| 36| 37| 38| 39| 40| 41] 42| 43| 44| 45| 46| 47| 48] 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57| 58] 59| &0
Centigmes | 52| 53| 55| 57| 58| 60| 62| 63| 65| 67| 68| 70| 72| 73| 75| 77| 78| 80| 82| 83| 85| 87| 88| 90| 92| 93| 95| 97| 98|100

P.ex. 1h38=1.63

Jours 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Quotient 0.0333] 0.0667| 0.1000| 0.1333| 0.1667]| 0.2000] 0.2333| 0.26467| 0.3000] 0.3333| 0.3667| 0.4000| 0.4333| 0.4667| 0.5000
Jours 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Quotient 0.5333] 0.5667| 0.6000) 0.6333| 0.6667| 0.7000] 0.7333| 0.7667| 0.8000] 0.8333] 0.8667| 0.2000] 0.9333| 0.92667| 1.0000
P.EJ(. Une mesure a dUTé ]9 iCUTS = 0.6333 dU prix mensua|

Pour la facturation, prendre 4 chiffres aprés la vigule
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