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Objet
Ce mode opératoire décrit les dispositions relatives à la transmission des dossiers d’hospitalisation et des lettres de garanties pour l’ambulatoire entre le secrétariat médical et l’administration.
Domaine d’application
Ce présent mode opératoire s’applique à l’accueil de la clinique et du plateau médical. Les secrétaires médicaux et les caissiers sont tenus de respecter ce mode opératoire. 
Responsabilité
Le pilote du processus Encaissement, Facturation et Recouvrement est chargé de l’application de ce mode opératoire
Description du mode opératoire
Pour l’ambulatoire
	Acteur
	Action

	Trésorier/Agent administratif 
	A chaque versement, récupère les lettres de garanties de la journée concernée.

	Trésorier/Agent administratif
	Vérifie sur place que les lettres de garantie ont été remplies correctement.

	Trésorier/Agent administratif
	Vérifie que les bulletins sont disponibles pour les actes extra (échographie, analyse, soins, etc…).

	Trésorier/Agent administratif
	Après vérification, retourne au caissier ou à la secrétaire médicale les lettres non conformes ou ayant des documents complémentaires manquants.

	Trésorier/Agent administratif
	Remplit la fiche de décharge selon ce qu’il va emporter et signe.

	Trésorier/Agent administratif
	Fait signer au caissier ou à la secrétaire médicale et garde une copie de cette décharge pendant que l’originale reste avec le caissier ou à la secrétaire médicale qui la classe.



Pour les hospitalisations
	Acteur
	Action
	Commentaire

	Assistant facturation
	Tous les jours, réclame à la secrétaire médiale les dossiers dont les dates de sortie sont renseignées dans le logiciel de facturation 
	

	Assistant facturation
	Vérifie pour chaque patient, tous les documents nécessaires à la facturation sont disponibles.
	Cf. mode opératoire de facturation

	Assistant facturation
	Vérifie que lesdits documents ont été correctement remplis.
	

	Assistant facturation
	Après vérification, retourne à la secrétaire médical les dossiers incomplets ou non conformes pour correction.
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