Rouvrir un dossier clos ou
en forcer la cloture

Pourquoi rouvrir un dossier clos ?

Dans le cas d'un déces, la facturiére a :

® Etabli la derniére facture
® Clos le dossier

Elle s'apercoit ensuite qu'elle a oublié des éléments de facturation. A son niveau, il n'est pas
posible d'intervenir. Seul(e) I'administrateur(trice) peut intervenir.

Comment procéder ?

*/ $ ‘e des personnes (menu "Fichiers de base")
)

Personnes

® Sélectionner "Sorties" dans la zone "Filtres"

Filtre
’V 0 Présent < Présent ala date du jour < En attente @ Sorties 0 Toutes les personnes de I'établissement > Toutes les personnes partagées

* Sélectionner la personne concernée dans la liste. Les personnes sorties sont présentées sur
un fond bleu. La personne sélectionnée est surlignée en bleu et la police est graissée. Dans

I'exemple ci-dessous, nous sélectionnons Marthe AMBERIEUX
| I 24/07/1930 Clos 03/02/2021 281242022

15/08/1919 Clos 170142000 1701 /2000
* Effectuer un double-clic ou cliquer sur le bouton Modifier pour accéder au contenu de la fiche
® Cliquer sur I'onglet "Facturation"
® Sélectionner la ligne du dossier. Le numéro de dossier est constitué des initiales de la
personne (Nom et Prénom puis d'un numéro, par défaut 01. Dans le cas présent AMO1. dans
la zone "Statut", la mention "Clos" est renseignée
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Saizie d'une personne

Marm et prénom : '
Cliquez =ur
limage pour

MHam de jeune fille ;
Date du déces : |15/03/2024 T Errelier

Date de naiszance ;: |20/08/1933 @

Généralitéz  Proches Fau:turatiu:un| Rezsources Intervenants  Meédical

Réglement

Mode de paierment : | Chéque |'| [] Cliert & relancer

Informations bancaires

[ N | N N O I -

| | Drarniciliation ; |

IBAN ;|

[rtitule

Caonzultation du BLIM Faz de RUM present

| &7 Papeur de [APA :| |

[ ] Bénéficiaire de I4P4  Mumérno AP :|
[ ] Soumiz & la minoration &.P.4. [ne pas oublier dindiquer les ressources de la personne]

Commentaires factures

<

Haut de paoe

Bas de page

Dozziers de facturation

Dosgiers / Séjours | Statut Drate début Date de fin Aide zociale | Hébergement Section

|.-i'«M m Clos 14/06/2016 18/02/2024 Hon EHRAD
L Séjour 14/06/2016 18/02/2024 FRI> DE JOURHEE HEEBE

Modifier cette ligne en cliquant sur le bouton "Modifier" ou en effectuant un double-clic
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Cliquer sur le bouton "Ouvrir le dossier". Noter que le statut est "Clos"
[ =] =
i Gestion des dossiers de facturation
D .f

j Saizie d'un doszier pow

Code : Statut : | Clos |v| |

Section de facturation ; | EHPAD |'|

Paramétres| Séjours Comptabilization Hors période

| Généralités

Date d'entrée : [14/06/2016 151 Situation antérieure ; | |.£¢_f'
Date de soitie - [18/02/2024 B Molif de sortie : [DECES | &7

Aide sociale

Facturation a l'aide sociale : | Man |v|

D ate de prize en charge MHuméro de dogsier :
Date de renouvellement : | /£ 7 @I

Payewr

Q

Divers

Wersement d'une caution ; Date du versement: | # / 1|

L9 OIKD Wi OO B

Cuvrir le dossier
oy o~ e . ~ R N — _il . L,

* Répondre Oui a la demande de confirmation

Confirmation

Confirmez-vous l'ouverture de ce dossier

Ouwi Mon

* Le statut passe a "Ouvert", valider chaque niveau par le V vert
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La personne disparait de la liste des personnes sorties et réapparait dans la liste des présents

2370241934 Olueeert 25/05/2023

04/06/1934 Dlurvert 30/04/2024

Forcer la cloture d'un dossier

Il faut répéter la manipulation précédente mais a partir de la liste des personnes présentes.
C'est a la derniere étape qu'il faut

*® Cliquer sur le bouton "Cl6ture du dossier"
FABRE Jean-FPaul

®* Validez la demande de confirmation

Confirmation

@

Confirmez-vous la doture de ce dossier

Oui | Mon

* Le statut passe a "Clos", valider chaque niveau par le V vert

Le lien vidéo

https://eigcloud.heberg-eig.fr/s/fcwFkgmeéksc5Qcs
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