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Objet
Ce mode opératoire a pour objet de décrire les dispositions de facturation des garants (assureurs et IPM).
Domaine d’application
 Ce présent mode opératoire s’applique à la comptabilité et au service responsable de la facturation des garants.
Responsabilité
Le pilote est chargé de l’application de ce mode opératoire.
Description du mode opératoire
	Acteur
	Action
	Commentaire

	Assistant Facturation
	Récupère les lettres de garantie et les dossiers d’hospitalisation selon le mode opératoire de transmission
	

	Assistant Facturation
	Vérifie si les lettres de garantie (ou dossiers d’hospitalisation) ont bien été remplies
	Une première vérification a été faite par le trésorier/agent administratif lors du versement de la caisse pour les lettres de garantie.

	Assistant Facturation
	Pour les lettres de garantie, trie les lettres selon le mode opératoire de tri
	

	Assistant Facturation
	Crée un relevé de facture sur le logiciel de facturation
	

	Assistant Facturation
	Imprime le relevé (A), met le cachet et signe.
	

	Assistant Facturation
	Faire une copie (B)
	Il s’agit de la version à faire décharger par le garant

	Assistant Facturation
	Photocopie la copie (B)
	Copie (C)

	Assistant Facturation
	Photocopie les lettres de garantie
	Dans le cas où il n’y a pas de copie préétablie

	Assistant Facturation
	Agrafe ensemble la copie originale (A) et la photocopie (C) et les lettres de garantie
	Joint les bulletins s’il y a des échographies ou des analyses

	Assistant Facturation
	Met le tout sous enveloppe et la joint à la copie (B) pour décharge
	

	Assistant Facturation
	Envoie les dossiers de facturation au responsable administratif et comptable.
	Les relevés de facturation peuvent être directement importés dans le logiciel comptable

	Assistant Comptable
	Met à jour les applications comptables
	

	Assistant Comptable
	Remet les factures au coursier ou les envoie par La Poste
	Si les importations sont faites dans le logiciel comptable, le coursier livre les factures au garant concerné dès que la facturation est effective. La décharge est remise au responsable administratif et comptable

	Assistant Comptable
	Classe la copie (B) déchargée de la facture par le garant dans le classeur prévu
	

	Assistant
Facturation
	Archive les copies des lettres de garanties dans la boîte « Archives »
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