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Objet
Ce mode opératoire a pour objet de décrire les dispositions à prendre pour le recouvrement des sommes dues par les patients au niveau des sites NEST.
Domaine d’application
Ce présent mode opératoire s’applique aux niveaux des Caisses (accueil) et du service Comptable.
Responsabilité
Le pilote et le copilote sont chargés de l’application de ce mode opératoire.
Description du mode opératoire
	Acteur
	Action
	Commentaire

	Gestionnaire de caisse
	Fait signer une reconnaissance (note de crédit) de dette au patient habitué qui n’a pas de quoi payer sa quote-part
	Décharge
Cf § Les critères d’identification d’un patient habitué

	Gestionnaire de caisse
	Remet un exemplaire au patient et garde la souche 
	

	Trésorier/Gestionnaire de caisse
	Lors du versement remet la liste des patients ayant des notes de crédit au trésorier, au caissier qui le remplace et au secrétaire médical 
	A vérifier avec la liste des impayés sur Eyone

	 Gestionnaire de caisse /Trésorier 
	Le gestionnaire de caisse rappelle au patient sa dette et fait le point avec le trésorier
	

	Gestionnaire de caisse
	Veille à ce que le patient paie sa dette au moment opportun ou à la prochaine visite
	Notons que le patient n’a pas droit à une autre prestation avant la régularisation de sa dette

	Gestionnaire de caisse
	[bookmark: _GoBack]Régularise sur Eyone les encaissements reçus
	Dans la caisse du jour du remboursement


ATTENTION : 
LES CRITERES D’IDENTIFICATION D’UN PATIENT HABILITE A REDIGER UNE RECONNAISSANCE DE DETTE : 
I. Un patient ayant effectué au moins quatre (4) visites dans l’un des sites de NEST FOR ALL, est considéré comme habitué.
II. Un patient avec une autorisation de la direction ou la comptabilité.
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