
Les dossiers débiteurs 



La fenêtre des dossiers débiteurs 
répertorie l'ensemble des patients et 
des organismes payeurs (en cas de 
tiers payant) qui vous doivent (ou à qui 
vous devez) de l'argent 



 La table dans la partie centrale de la fenêtre 
indique pour chaque débiteur ( patient ou organisme 
payeur) 
Le payeur 
Le nom du patient 
Le numéro de dossier 
Le montant de la somme due (Ce montant sera 

négatif si le patient vous a versé une avance) 
La date depuis laquelle cette somme est due 
Le numéro de relance par courrier 
La date de la dernière relance  
La date du prochain RDV (optionnel) 
Ses coordonnées (numéros de téléphone, adresse, 

email) 



Pour accéder aux derniers 
champs  déplacez la barre 
inférieure vers la droite 



Pour accélérer la recherche, chaque 
colonne peut être triée en cliquant sur 
le titre de la colonne  

Un premier clic trie la colonne par 
ordre croissant, un second clic par 
ordre décroissant 

 



Dans la partie supérieure 

L’icône “Prochain RV” lorsqu’il est 
enfoncé permet l’affichage dans une 
nouvelle colonne des dates des 
éventuels rendez-vous à venir 

Cependant cette option peut ralentir 
dans une proportion importante 
l’affichage de cette table 

Colonne optionnelle 



L’icône "RAZ Soldes" permet de 
remettre à zéro le solde de tous 
les débiteurs sélectionnés 

On coche les 
dossiers à 
remettre à zéro 

Puis clic sur 
l’icône RAZ 



L’icône RAZ Soldes sera très utile 
pour remettre à zéro en une seule 
fois, tous les dossiers patients, qui 
depuis l’euro se retrouvent parfois 
après réception des RSP des 
encaissements en tiers payant, avec 
des différences de 0,01 ou 0,02 en 
plus ou en moins 



Après sélection d’un dossier 

Clic bouton droit sur le nom du 
patient (ou clic gauche sur l’icône 
"jumelles" (voir les données)  

Vous pouvez voir l’ensemble des 
données et des actes effectués pour 
ce patient 



La colonne contenant 
l’icône d’un petit dossier 
permet l’accès direct au 
dossier du patient 
sélectionné 



Si on a enregistré un numéro 
de portable dans la fiche 
d’état civil du patient 

La colonne contenant l’icône 
SMS permet d’envoyer un SMS 



Si on a enregistré une adresse 
email dans la fiche d’état civil 
du patient 

La colonne contenant l’icône 
enveloppe permet d’envoyer un 
email au patient 



Lorsque les services téléphoniques 
de Windows sont installés sur 
votre machine, l'icône 
"Téléphoner" permet de composer 
automatiquement le premier des 
numéros de téléphone inscrits dans 
la fiche d'état civil du patient 



Sous la table  la somme 
globale due par l'ensemble de 
vos patients et des organismes 
payeurs 



Des champs de saisie situés sous ce total 
permettent de filtrer la recherche des 
dossiers débiteurs selon plusieurs critères : 

Limite inférieure (débit d’au moins): permet 
de sélectionner les dossiers dont le débit est 
supérieur ou égal à la somme choisie 

Depuis : permet de sélectionner les dossiers 
dont les débits sont compris à partir d’une 
date choisie (en bout de champ, un 
calendrier) 



Jusque : permet de sélectionner 
les seuls dossiers dont les débits 
sont antérieurs à la date choisie 
(en bout de champ, un calendrier) 

Payeurs : permet de sélectionner 
toute la table, les patients ou les 
tiers-payeurs  



Recherche parmi  

Tous les dossiers 

Seulement les dossiers “actifs” 

Seulement les dossiers “archivés” 



Recherche parmi les patients 

Tous les patients 

Les patients qui n’ont plus de RDV 



Les niveaux de relance 

De 1 à 9 

 



Pour rendre les critères de 
sélection effectifs, cliquez sur le 
bouton "Appliquer" après avoir 
rempli au moins l'un des champs 
et le niveau de relance 



Vous pouvez combiner les filtres pour 
obtenir l'affichage par exemple de 
tous les patients vous devant plus de 
deux cents euros depuis plus d’un mois 
et qui n’ont plus de rendez-vous ou 
bien l’organisme payeur qui est 
débiteur depuis plus de trois mois 



L'icône "Imprimer" permet d'obtenir 
l'impression de la liste des dossiers 
débiteurs 

Un clic droit donnant un aperçu avant 
impression 



Il est également possible d'éditer 
automatiquement des courriers de 
relance  

Vous devez alors 
associer un courrier 
type à chaque niveau 
de relance  

Cliquez sur "Courriers 
types"  



Une petite fenêtre 
permet pour chaque 
niveau de relance, de 
choisir, à l'aide d'un 
combo-box (petite 
flèche à droite), un 
courrier type associé  



Il est IMPERATIF que 
chaque niveau de relance ait 
un courrier type associé 

Plusieurs niveaux de relance 
peuvent être associés au 
même courrier type 



 Lorsque c'est fait, sélectionnez les 
patients débiteurs à qui vous 
souhaitez adresser un courrier de 
relance  

Soit, en double-cliquant sur le nom 
d'un patient, (ou directement dans la 
case correspondante dans la colonne 
de gauche) qui sera marqué, à l'aide 
d'une coche, indiquant ainsi qu'il est 
sélectionné 

Soit, à l'aide des icônes "Sélection" 
pour tout sélectionner, et 
"Désélection" pour tout 
désélectionner  



Si vous vous placez sur cette 
même ligne et double cliquez de 
nouveau dessus, elle sera 
désélectionnée, la coche 
disparaissant 

 



En cliquant sur le bouton 
"Appliquer" vous pourrez 
sélectionner l’ensemble des 
dossiers débiteurs correspondants 
à un ou plusieurs niveaux de 
relance 

 



Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur 
l'icône "Relances" représenté par une 
enveloppe, pour lancer l'impression 
des courriers 

Ces courriers seront imprimés  

Avec votre en-tête ou non  

En format A4  

Ils comporteront l'adresse des patients qui 
sera placée de façon à se positionner 
correctement dans des enveloppes à fenêtre 



Un message de confirmation 
apparaîtra 



Le numéro et la date de la dernière 
relance peuvent être modifiés 
manuellement 

A chaque nouvelle édition, le numéro 
et la date de la relance seront 
automatiquement mis à jour 


