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Gesphy est un logiciel pour Windows (toutes versions) 
Il peut aussi être utilisé sur un MAC possédant un émulateur Windows (comme Parallels ou 
VirtualBox). 
Il peut aussi s’installer sur un serveur distant, ce qui permet de l’utiliser depuis n’importe où avec 
des PC ou des MAC (sans devoir installer un émulateur Windows sur le Mac). 
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Gesphy v6 - Manuel d'utilisation 
 

Première utilisation Au démarrage du programme l’écran de Copyright s’ouvre, cliquez 
OK. A ce moment, il faut définir le « Type de dossier par défaut », 
puis le formulaire Paramètre s’ouvre. 

 Paramètres de base 

Paramétrisation Si le formulaire Parametre n’est pas déjà ouvert, ouvrez-le. Dans la 
barre de MENUS, ouvrez le menu « Paramétrisation », puis cliquez 
sur « Régler les paramètres ». 
Dans un 1er temps vous ne réglez que certains paramètres 
généraux, tel que le « Type par défaut », votre adresse, la valeur 
des points, etc… 
 

 

      
 

 

Ce formulaire se compose de plusieurs onglets qui regroupent les 
paramètres par catégorie. 

Onglet Cabinet Complétez d'abord l'adresse du cabinet et le « TYPE par défaut ». 
Les autres paramètres pourront être réglés plus tard, et au besoin. 
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Onglet Val. points Ensuite cliquez sur l'onglet Val. points et au besoin modifiez la 
valeur des points pour les tarifs maladie et accident. 

  

Ordre des Val. Points Pour que le remplissage automatique des champs « Loi, Motif et 
Assurance » se fasse correctement il est nécessaire d’utiliser : 
- la première ligne pour le Tarif MALADIE 
- la 2ème ligne pour le tarif ACCIDENT – AI – AM 
- de ne pas changer le texte du Tarif 590. 

 Le « TYPE par défaut » est réglé dans l’onglet Cabinet. 

 La « Valeur point par défaut » est réglé dans l’onglet Cabinet. 

 Si vous voulez, vous pouvez aussi directement compléter d’autres 
informations spécifiques à votre cabinet, telles que les données 
bancaires, réglages pour les factures et les rappels, le nom des 
employés, ceci dans les différents onglets. Mais il est aussi possible 
de remplir ceci plus tard. 

 Lorsque vous avez terminé avec le réglage des paramètres de base, 
vous pouvez fermer ce formulaire Paramètre et on se retrouve sur le 
formulaire principal du programme : DOSSIER  
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 Créer un Dossier  
Mise en route rapide 

 Dans un 1er temps nous verrons uniquement les éléments de base 
nous permettant de créer un Dossier rapidement, de le facturer et de 
l’encaisser. Les détails seront complétés plus loin dans ce manuel. 

 Pour chaque nouveau cas (ou nouvelle ordonnance) on crée un 
nouveau Dossier. Pour ceci il faut que le formulaire Dossier soit 
ouvert, s’il ne l’est pas il faut l’ouvrir. 

Ouvrir F. DOSSIER Dans le menu « Dossiers » cliquez sur « Formulaire DOSSIER ». 

 

 Formulaire DOSSIER 

Ecran principal Le formulaire Dossier s'ouvre au démarrage du programme, c'est 
l'écran principal du programme, celui qui permet de saisir les 
nouveaux patients, dossiers, prestations et qui donne une vue 
d'ensemble complet d'un dossier. 
A l’ouverture du formulaire c’est le dernier dossier créé qui s’affiche à 
l’écran. 

 

 Entête du formulaire. Il comporte les boutons utiles pour un dossier, 

ainsi que, à gauche, les 2 listes de recherche servant à se 
positionner sur un dossier existant. 

 Formulaire principal, il comporte les données d'un dossier. Les 

champs en vert sont indispensables, ceux en blanc facultatifs, ceux 

 

 

 
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en orange se modifient automatiquement mais sont modifiables, les 
champs avec un fond bleu intense sont obligatoires pour la 
Facturation Electronique (FE). Ceux avec un bleu mat font partie de 
la FE mais sont, à ce jour, facultatifs. 

 Sous-formulaire, il contient 8 onglets 

1. Prestations: pour saisir, modifier, supprimer des prestations. 
L'ajout de prestations n'est possible que si le dossier est ouvert. 
Si le dossier est fermé, la partie gauche de cet onglet disparaît. Il 
est possible de le rouvrir en modifiant « l’Etat » du dossier ou en 
augmentant le « Nb séances ». La partie de gauche permet 
d’ajouter de nouvelles séances au dossier, la partie de droite 
affiche les séances (prestations) déjà introduites. 

2. Factures: pour visualiser les factures du dossier. En se 
positionnant sur une facture, on peut ouvrir un menu contextuel 
(clic droit), qui permet diverses opérations sur la facture, par 
exemple d'ouvrir le formulaire de la facture. 

3. Fiche Patient: pour visualiser et modifier les données du patient. 

4. Rappels: pour visualiser les rappels de ce dossier. 

5. Encaissements: pour visualiser les encaissements de ce 
dossier. 

6. Fiche du médecin, possibilité de modifier les données. 

7. Fiche de l'assurance, possibilité de modifier les données. 

8. Images : pour stocker des images liées au dossier 

Aide par les couleurs La couleur des champs donne une indication sur l’importance de son 
contenu, spécialement en vue de la facturation électronique. 

Aide contextuelle Ce manuel ne va pas décrire chaque champ à remplir dans les 
différents formulaires du programme. Très souvent l'information à 
introduire va de soi. Toutefois, en cas de doute, une aide 
contextuelle vous sera d'une très grande utilité. En bas de l'écran à 
gauche, vous pouvez lire un texte court qui décrit l'information 
contenue dans le champ où se trouve le curseur (champ actif). 

 Cette technique d’aide est très utile et efficace, elle vous évite de 
devoir rechercher dans un mode d’emploi une explication pour 
chaque champ. 

Nouvel enregistrement  Ce signe indique qu'il y a la possibilité de créer un nouvel 
enregistrement (ou fiche). Ceci permet, au besoin, de créer de 
nouveaux médecins, assurances et descriptions de prestations 
directement depuis ce formulaire. 

Liste de choix  Ce signe indique qu'il y a une liste de choix pour ce champ. On 
ouvre cette liste en cliquant sur le petit triangle noir (ou ALT+BAS). 
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 Nouveau Dossier 

 Pour chaque nouvelle ordonnance (ou nouveau cas), on crée un 
nouveau dossier. Un Patient, au fil du temps, pourra avoir plusieurs 
Dossiers (médicaux). 

 Cliquez « Nouveau dossier » en haut du formulaire.   
Une fiche vide s’ouvre à l’écran, la saisie des données 
INDISPENSABLES va se faire dans l’ordre des numéros 1 à 4 : 

1) PATIENT On commence par saisir le patient, il y a deux possibilités :  

a) soit c'est un nouveau patient  
b) soit le patient existe déjà (on lui a déjà créé sa fiche) 

 

a) Nouveau Patient Si le patient n’est pas encore dans le fichier, cliquez 2 fois sur le 
bouton « Nouveau Patient ». 

  Ceci ouvre le formulaire patient à remplir. L'impression du titre 
« Madame » ou « Monsieur » sur les factures et rappels en Tiers 
Garant dépendra du champ « Sexe ». Pour un enfant cocher la case 
« Aux parents de ». 
La caisse maladie (ou accident) sera reprise automatiquement sur le 
dossier. 
Lorsque la saisie est terminée, cliquez sur la croix en haut à droite 
pour fermer ce formulaire. 
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b) Patient existant Si le patient existe déjà il faut le choisir dans la liste déroulante, tapez 
les premières lettres, puis ouvrez la liste en cliquant sur le petit 
triangle, et choisissez le bon patient dans la liste qui s’ouvre. 

   

 

Erreur fréquente Si vous avez essayé de saisir un nouveau patient dans le champ 
prévu pour la sélection d'un patient existant. Vous obtiendrez un 
message d'erreur 

 

 

2) NB SEANCES Maintenant que le patient a été, soit a)créé, soit b)sélectionné, le 

curseur se trouve dans le champ « Nb séances », entrez le nombre 
de séances prescrites (ou un nb choisi librement pour les cas T590) 
et pressez la touche RETOUR, cela ouvre en bas de l’écran les 
champs qui serviront à saisir les dates des séances. 
Saisissez maintenant toutes les données INDISPENSABLES 
relatives à ce dossier. 

3) TYPE DOSSIER Il faut choisir maintenant dans la liste déroulante le « Type Dossier ». 

La valeur par défaut est reprise de la Paramétrisation. 

 Selon le « Type Dossier » différentes valeurs seront 
automatiquement attribuées aux champs suivants : Tiers, Valeur 
Point, Loi, Motif traitement et Envoi Facture électronique. Ces 
champs restent modifiables ensuite, sous votre entière responsabilité. 
 
Selon les réglages de ces champs, seules les prestations adéquates 
seront proposées dans la liste déroulante, lors du choix des 
prestations fournies. 
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Ce remplissage automatique est très pratique pour les cabinets qui 
font de la Physiothérapie (Tarifs 311 et 312) et de la Médecine 
complémentaire (Tarif 590). Le réglage automatique des champs fait 
gagner du temps et évite les erreurs ou oublis.  
 
Par exemple, voici à gauche le résultat si on choisit le Type Dossier 
« C » (Med. comp.) au lieu de « P » (Physio). 

 
Pour mémoire 1 : les champs avec un fond bleu intense sont 
obligatoires pour la facturation électronique. 
Pour mémoire 2 : lorsque le curseur se trouve dans un champ, on 
trouve une explication tout en bas de l’écran. 

4) VALEUR POINT Contrôlez et au besoin modifiez la « Valeur Point ». En cas de 

modification, les champs « Loi » et « Motif traitement » seront 
modifiés automatiquement. 

Assurance selon LOI En cas de modification de la « Loi », l’assurance change 
automatiquement si elle est saisie dans la fiche Patient. 
LAMal   → assurance maladie reprise de la fiche Patient 
LAA   → assurance accident reprise de la fiche Patient 
LAI   → assurance .INVA  
LAM   → assurance .MILI  

Saisie du Médecin Tapez les premières lettres du nom du médecin puis ouvrez la liste 
déroulante pour sélectionner le bon médecin. Si le médecin n’existe 
pas encore dans la liste. Il faut lui créer sa fiche. 

Créer une fiche Médecin Cliquez sur  à droite du champ afin de pouvoir saisir une nouvelle 
fiche. C’est vous qui créez le Code du Médecin sur 5 positions, une 
bonne pratique est d’utiliser les 4 premières lettres du nom, puis la 
première lettre du prénom. Par exemple le Dr Jean Muller aura le 
code : MULLJ et la Drs Anne Muller le code : MULLA. 
Une autre pratique est de prendre les 3 premières lettres du nom 
suivi d’une numérotation sur 2 positions, par ex : MUL01, MUL02, 
etc… 
Mais chacun est libre de gérer ses codes comme il l’entend. 
Voici un lien pour la Recherche du RCC Médecin 
 

Saisie de l’Assurance Gesphy est livré avec la liste des assurances officielles, y compris 
avec leurs GLN. Le code de ces assurances officielles commence par 
un point, suivi de 4 lettres. 
Tapez donc un point suivi des premières lettres du code, puis ouvrez 
la liste déroulante pour sélectionner la bonne assurance. 
Si c’est une nouvelle assurance, sa fiche n’existe pas encore dans la 
liste. Il faut lui créer sa fiche. 

Créer une fiche Assurance Cliquez sur  à droite du champ afin de pouvoir saisir une nouvelle 
fiche. C’est vous qui créez le Code de l’assurance sur 5 positions. S’il 
s’agit d’une assurance pour la facturation électronique, une bonne 
pratique est de commencer par un point suivi de 4 caractères. 
Mais chacun est libre de gérer ses codes comme il l’entend. 

  

https://www.sasis.ch/zsr/fr/kurzversion?ZsrNummer=&GlnNummer=&Name=&Vorname=&Plz=&Ort=&Kanton=&GueltigAm=13.03.2018
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Contrôle du Dossier Les contrôles ci-dessous se font automatiquement pour assurer la 
bonne saisie d’un Dossier. 

Eviter les doublons Lors de la création d’un nouveau Dossier, il y a un risque de se 
tromper en saisissant une nouvelle fiche Patient, alors que le patient 
existe déjà dans notre fichier. Afin d’éviter la saisie à double et par 
erreur d’un patient, un message d’avertissement vous informe si un 
patient avec le même nom et prénom existe déjà. Si le Patient existe 
déjà il ne faut pas lui recréer une nouvelle fiche, mais le choisir dans 
la liste déroulante. 

 

 

Rabais et TP Pour éviter les erreurs lors de la FE, il est impossible de cocher la 
case Rabais si le Dossier en en TP (Tiers Payant). Les rabais sont 
prévus pour les cas Tiers Garant uniquement. 

FE et TG Un message vous avertit si vous avez coché « Envoi Facture 
Electronique » et que le Dossier est en TG (Tiers Garant). 

 

Choix de l’assurance Vous recevez un avertissement si l’assurance choisie n’est pas prête 
à recevoir électroniquement les factures. 

 

Maintenant que le dossier existe nous pouvons saisir les premières 
séances (prestations fournies) pour ce dossier. 
Si nous avons saisi 6 dans le champ « Nb séances » il y a 6 
« cases » disponibles en bas à gauche pour la saisie des dates de 
séances. 
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 Saisie des prestations (ou séances) 

Nouvelles prestations Pour pouvoir saisir de nouvelles prestations le dossier doit être ouvert 
et sélectionné sur l’écran, ce qui est notre cas puisque nous venons 
de créer le nouveau dossier. 
La date du jour est automatiquement sélectionnée à gauche sous 
« Dates des séances », au besoin on peut la modifier, soit en la 
saisissant au clavier, soit par un choix dans la liste déroulante, soit 
par un double-clic dans le champ, ce qui ouvre le calendrier. 

3 possibilités Il y a donc 3 possibilités pour saisir une date : 
- le calendrier 
- la liste déroulante 
- la saisie au clavier, qui reste la plus rapide ! 

Calendrier Un calendrier est à disposition pour la saisie des dates.  
Faire un double-clic sur un champ date pour ouvrir le calendrier. 
Choisir la date et Cliquer sur « Valider ». 
L’avantage principal du calendrier tient dans le fait que l’on voit les 
weekends. 

 Sur certain PC, selon l’installation, ce calendrier peut ne pas 
fonctionner et provoquer un blocage de Gesphy. Dans ce cas il ne 
faut tout simplement pas faire ce double-clic sur une date. 

 

Premières prestations Lors de la saisie des premières prestations du dossier, saisir une ou 
plusieurs dates et une ou plusieurs prestations.

Ensuite cliquez sur « Ajouter les séances », ce qui ajoute les 
prestations choisies pour chacune des dates saisies (la 7350 ne sera 
prise qu'une seule fois). 
Dans l’exemple ci-dessus, cela va ajouter deux fois la 7301 et la 7354 
(dates 20.1.16 et 23.1.16) et une seule fois la 7350. 
 

Nb de prestations Les champs Nb sont utilisés si la prestation est en Frs (tarif 400 ou 
452 LIMA) ou en unité de temps comme pour la médecine 
complémentaire (tarif 590) ou l’ergothérapie (tarif 325 et 338).  
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Si on met un Nb pour une prestation physio (tarif 311 ou 312) cela 
n’aura aucun effet. 

 Dans notre exemple, voici les prestations ajoutées, visibles sur la 
droite de l’écran : 

  

Prestations suivantes Pour saisir des prestations pour un dossier déjà existant, il faut 
d'abord se positionner sur le bon dossier. 

Rechercher un dossier La recherche du bon dossier peut se faire soit par N°Dossier, soit par 
Nom Patient en haut à gauche de l’écran. Il est possible de régler 
dans les Paramètres la méthode de recherche préférée.  

 
Attention au « Filtre Dossiers » ! s’il est réglé sur « O » seuls les 
dossiers ouverts seront accessibles. Changez le filtre si vous voulez 
trouver un dossier fermé. 

 Le dossier désiré est donc maintenant affiché à l’écran. Les 
prestations fournies lors de la dernière date sont reprises 
automatiquement (sauf la 7350) et la date du jour est aussi proposée 
par défaut. 
Dans notre exemple, il reste 4 cases pour saisir les dates de 
séances, puisque le dossier compte 6 séances et que 2 dates de 
séances ont déjà été saisies préalablement (20 et 23.1). 

 

 De telle sorte que la plupart du temps il suffit de cliquer sur Ajouter 
les séances.  

Pointage en 2 secondes Ensuite le curseur se positionne sur le champ Recherche par 
N°Dossier, il suffit de donner le N° du prochain dossier désiré, de 
presser ENTREE, de cliquer sur Ajouter les séances, et ainsi de 
suite. Le pointage des patients qui sont venus le jour même se fait 
donc très rapidement.  
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 Des options permettent soit de fermer le dossier après la saisie, soit 
de ne pas comptabiliser de séance lors de la saisie. Il est aussi 
possible de modifier le thérapeute (pour les versions avec l’option 
Employé). 

Dates des séances Par défaut c'est toujours la date du jour qui s'affiche, mais si on saisit 
une autre date, c'est elle qui est reprise comme date par défaut pour 
la saisie d'autres prestations, ceci tant que le formulaire Dossier reste 
ouvert. Ceci est utile si on veut saisir les prestations pour une date 
ancienne, c'est un gain de temps car il n'est pas nécessaire de 
retaper cette date pour chaque dossier. Mais il peut arriver qu’on 
oublie que cette date avait été changée et qu’on introduise par erreur 
des séances à la mauvaise date. 
Pour éviter les erreurs de saisie, un message nous avertit si la date 
de saisie n’est pas la date du jour. 

Plausibilité des dates Il y a un contrôle de la plausibilité des dates, ceci pour éviter des 
erreurs de saisie, par exemple 12.05.1861 au lieu de 12.05.1961. 
 
Date de naissance : refusée si < 150 ans ou > année en cours 
Date de séance : refusée si < 10 ans ou > 1 mois 

Modifier des prestations Il est possible de modifier la date, la prestation ou l'employé pour les 
prestations déjà introduites et non-facturées. 

Supprimer des prestations Les prestations non-facturées peuvent être supprimées, il faut les 
sélectionner avec la souris dans la marge gauche et presser la 
touche DELETE (ou Del).  

  

  

 Ensuite vous devez introduire le nombre de séances à soustraire 

3 techniques de saisie En résumé, il y a trois façons de saisir les prestations, cela va 
dépendre de l’organisation du cabinet. 2 techniques depuis le F. 
Dossier, et une autre méthode depuis le F. « Ajouter les séances 
d’un jour ». 
 
1) F. DOSSIER : attendre la fin du dossier et saisir toutes les dates 
en une seule fois, la 07350 ne sera prise qu'une fois. Un 
désavantage de cette manière de faire c’est qu’il faut saisir soi-même 
les dates. 
 
2) F. DOSSIER : saisir chaque jour les prestations (pointer les 
patients du jour). Dans ce cas la date du jour est déjà saisie, c’est un 
gain de temps.  
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3) F. « Ajouter les séances d’un jour » (au lieu du Formulaire 
Dossier). Méthode alternative de pointage des patients d’un jour. Voir 
détails ci-dessous. 

3ème technique pour  Pointer les séances : une possibilité alternative pour la saisie des 
prestations journalières se trouve dans le menu « Prestations ». 

  

 Ci-dessous ce formulaire décomposé en 5 parties 

 

1. Choix de la date de pointage 

2. Liste des dossiers « Pointables » à la date choisie. 
Le pointage se fait par un double-clic sur le nom du patient. 
Après le pointage le dossier s’affiche dans la partie 5, à droite.  
Un clic-droit sur le nom du patient ouvre un menu contextuel, 
avec l’option « Détails Dossier » ce qui ouvre le F. Dossier. 
Un clic simple (gauche) sur le patient affiche les informations du 
dossier dans les parties 3 et 4. 

3. Prestations du dossier sélectionné par le clic dans la partie 2. 
Dans l’exemple ci-dessus, le dossier de Jaccard comporte deux 
prestations 07311 et 07354 du tarif 311. Ce sont les prestations 
qui seront ajoutées en cas de double-clic sur le nom. 

4. Dates des séances déjà saisies pour le dossier sélectionné dans 
la partie 2. 

5. Dossiers déjà pointés à la date choisie. Cet écran permet donc 
aussi de vérifier les pointages pour une date. 
Par un double-clic sur le nom du patient on peut supprimer la 
séance (si elle avait été ajoutée par erreur). 
Un clic-droit sur le nom du patient ouvre un menu contextuel, 
avec l’option « Détails dossier ».  
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 Facturer un Dossier 

 Après avoir saisi des séances il est possible de facturer le dossier 
directement depuis le Formulaire Dossier, même si le dossier n’est 
pas terminé. Cliquer sur le bouton « Facturer » dans l’entête du 
formulaire.  

 

Saisie de la date  On commence par saisir la date de la facture, par défaut la date du 
jour et on clique OK  

 La facture s’affiche à l’écran, pour le moment elle n’existe pas 
encore, elle est seulement à l’écran ce qui permet de la contrôler.  
Dans la barre d’outils, si on clique sur « Fermer sans confirmer » 
c’est comme si on n’avait rien fait.  
Si on veut garder cette facture on clique sur « Confirmer facture(s) » 

 

 A ce moment on peut choisir de sortir la facture sur papier (l’imprimer 
donc). Ceci est facultatif si on veut envoyer cette facture 
électroniquement. 
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 Ce format de facture est prévu pour les Tiers GARANT, donc pour le 
patient. Pour les cas Tiers PAYANT on imprimera plutôt le justificatif 
de remboursement. 

Impression du justificatif Ensuite il faut décider si on veut imprimer ce JUSTIFICATIF, en 
principe destiné à l’assurance. Ce document peut être nécessaire au 
patient pour se faire rembourser par son assurance, spécialement 
pour la médecine complémentaire (Tarif 590). 

  

 

 
Voir la Facture Une fois la facture confirmée, elle est visible dans l’onglet 

« Factures ». 
Dans l’exemple ci-dessous on voit que la facture est prévue pour être 
envoyée électroniquement car la case « EE » est cochée. 
On voit aussi qu’elle n’a pas encore passé par le contrôle interne de 
Gesphy car CG = 0. On verra plus loin les détails de ce contrôle 
interne qui permet de réduire les risques que la facture soit refusée 
par l’assurance. 
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Menu contextuel Factures Possibilités d’agir sur les factures depuis le Formulaire Dossier. 
Cliquer sur l’onglet « Factures » du formulaire Dossier,  
puis clic-DROIT sur la facture désirée. Ceci ouvre le menu 
contextuel. 
Il est ici possible de : 

- Détails de la Facture ouvre directement le Formulaire Facture, 
en étant déjà positionné sur la facture désirée. 

- Acquitter : la facture sera encaissée, soldée (S) et le solde à 
Zéro. Ceci est très pratique si le Patient paye directement sa 
facture, par exemple pour la médecine complémentaire (Tarif 
590). 

- Supprimer : ATTENTION ! la facture sera supprimée, ainsi que 
tous ses rappels et ses encaissements. Les prestations restent 
présentes mais seront à re-facturer. 

- Rappel : produire un rappel pour cette facture. 
- Imprimer : ré-imprimer cette facture au besoin. 
- Justificatif : ré-imprimer le justificatif de remboursement. 
- Envoi email du Justificatif : envoi par email au Patient au format 

PDF. Voir en fin du manuel les conditions nécessaires à cet 
envoi.  

 

 

Facturation automatique Nous verrons plus loin dans ce manuel comment faire une facturation 
automatique. Atteindre l'explication 
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 Formulaire FACTURE 

 

 Dans le menu « Factures » cliquez sur « Formulaire FACTURE ». 

 

 Ce formulaire permet de visualiser et de gérer le détail des factures. Il 
s’ouvre par défaut en affichant la dernière facture effectuée. 

 

 Ici on peut : générer un rappel, faire un encaissement, supprimer une 
facture, la réimprimer, faire une copie pour le patient, réimprimer le 
justificatif, envoyer le justificatif au patient par email (voir les 
conditions nécessaires à la fin du manuel), faire une attestation pour 
le patient, suivre l’état de la facturation électronique. 

Rechercher une facture La recherche d’une facture se fait sur le même principe que pour la 
recherche d’un dossier. 
Cela peut se faire soit par N° Facture, soit par Nom Patient en haut à 
gauche de l’écran.  
 

 
 
Attention au « Filtre Factures » ! s’il est réglé sur « N » seules les 
factures Non-soldées seront accessibles. Changez le filtre si vous 
voulez trouver une facture soldée. 
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 Rappel pour une Facture 

Effectuer un Rappel Une fois positionné sur la bonne facture, un clic sur le bouton 
« Rappel » génère le rappel manuel de la facture. 
Le principe est le même que pour les factures, le rappel n’existe pour 
l’instant que sur l’écran, si on veut le garder (et l’envoyer) il faut le 
confirmer.  

 

Voir le Rappel Une fois le rappel confirmé, il est visible dans l’onglet « Rappels ». 
Dans l’exemple ci-dessous on voit que ce rappel est prévu pour être 
envoyé électroniquement car la case « EE » est cochée. 

 

Supprimer un rappel Sélectionner le rappel dans la marge et presser DELETE, les 
données de la facture se mettent automatiquement à jour (nombre de 
rappel et date du dernier rappel). 
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 Encaissement pour une Facture 

Encaisser une facture L'onglet « Encaissements » permet de saisir les encaissements 
manuels. En laissant les options par défaut et en cliquant sur le 
bouton « Effectuer l’encaissement » la facture sera encaissée et 
soldée.  

 

 

Encaissement partiel Si un acompte a été versé, il faut modifier le « Montant à encaisser » 
et cliquer sur le bouton « Effectuer l’encaissement », la facture n'est 
pas soldée. Les encaissements effectués s'affichent à droite de 
l'onglet. 
Ci-dessous l’état de la facture après un encaissement partiel de 100.- 
Il reste 69.20 dans le « Solde » et le champ « Soldée » est vide. Ces 
deux champs se mettent à jour automatiquement, mais sont 
modifiable « à la main ». 
Le « M » signifie que c’est un encaissement manuel, on verra plus 
loin ce qui concerne les encaissements automatiques. 
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Facture Soldée Ci-dessous la facture soldée après que le reste de 69.20 ait été 
encaissé. 
On voit dans la liste les deux encaissements successifs. 

 

  

Solder une Facture ouverte Si on décide « d’abandonner » une facture ouverte, soit parce que le 
solde est trop petit pour justifier un rappel, soit parce qu’on sait qu’on 
ne sera jamais payé, on peut laisser le « Solde » et mettre un « S » 
dans le champ « Soldée ». Ainsi cette facture ne sortira plus en 
rappel automatique. 

  

Supprimer un encaissement On peut supprimer un encaissement de la même façon que pour les 
prestations ou les rappels, on sélectionne la ligne de l’encaissement 
et on presse DELETE , les données de la facture se mettent 
automatiquement à jour (Solde et Soldée). 

Encaissement automatique Nous verrons plus loin dans ce manuel comment faire un 
encaissement automatique. Atteindre l'explication 

FIN du parcours rapide Notre 1er Dossier est terminé, depuis sa création, sa facturation, son 
rappel et son encaissement. Nous allons maintenant reprendre plus 
en détails différents éléments. 
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 Paramétrisation 

Paramétrisation Nous revenons sur ce menu de Paramétrisation pour le voir plus en 
détail que lors de la prise en main rapide. 

 

      
 

 

 Régler les Paramètres 

Ce formulaire se compose de plusieurs onglets qui regroupent les 
paramètres par catégorie. 

 

Onglet Cabinet Ci-dessous quelques commentaires pour certains champs. 
RAPPEL : mettez le curseur sur un champ et regardez en bas de 
l’écran pour avoir une explication sur le champ. 

2ème Titre du cabinet Pour les cabinets qui font de la Physiothérapie (Tarif 311-312) et de 
la médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2ème titre pour le 
cabinet. Ce titre sera utilisé pour les factures des TYPE « C » ou 
« D ». Pour un cabinet qui ne fait que de la médecine 
complémentaire il faut utiliser le titre principal du cabinet. 
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Choix police de caractère Il y a 2 choix de police pour les impressions de documents (Factures 
et autres), soit Times new roman, soit Arial. 

Lecteur pour sauvegarde C’est la lettre qui identifie le support externe sur lequel vous faites 
vos sauvegardes (par exemple une clé USB). Pour voir cette lettre, 
branchez votre support externe et allez dans le poste de travail. 

Envoi Electronique défaut Repris pour les nouveaux Dossiers, cocher si on veut envoyer les 
factures et rappels électroniquement. 

TIERS par défaut A la création d’un nouveau dossier c’est ce Tiers qui sera repris, ceci 
permet un « petit » gain de temps si une majorité de cas sont en TG 
ou en TP. 

Choix DOS défaut N = par N° Dossier, P = par nom du Patient. Ce paramètre permet de 
régler la position du curseur après la saisie des séances, ceci afin de 
pouvoir chercher le prochain Dossier sans perdre de temps. 

Choix FAC défaut N = par N° Facture, P = par nom du Patient. Ce paramètre permet de 
régler la position du curseur après la saisie d’un encaissement, ceci 
afin de pouvoir chercher la prochaine Facture sans perdre de temps. 

Choix couleur Cette option est utile pour les cabinets de groupe. Elle permet de 
modifier l’aspect des Formulaires Dossier et Facture, ceci pour bien 
pouvoir visuellement différencier les versions. 
A noter aussi que le nom du Physio est également indiqué en haut du 
Formulaire. 

 

 

Dossier fichier banque C’est le répertoire dans lequel vous copiez le fichier que vous prenez 
sur le site de votre banque et qui contient les encaissements 
automatiques.  
Utilisez au maximum 15 lettres pour le nom du répertoire sans 
espace. Lors de l’encaissement automatique Gesphy vous permettra 
de sélectionner votre fichier et procédera au pointage (encaissement) 
des factures s’y trouvant. 

Système BVR ou FE Si vous imprimez les BV ou si vous voulez envoyer les factures 
électroniquement (FE), vous devrez introduire les données fournies 
par la banque : Nom de la banque, Localité, CCP, votre numéro 
d'identification-BVR. Si vous n'avez pas ces renseignements sous la 
main, laissez les données fictives et revenez-y plus tard. 
Pour la FE vous devez aussi introduire votre N° GLN. 

Choix du papier BVR Si vous voulez parfois imprimer des BVR, par exemple pour des cas 
Tiers Garant, il faut prendre du papier avec une grande case pour le 
montant, et non pas avec des petites cases séparées pour chaque 
chiffre du montant. Voir aussi l’explication sur le site : Compte BVR 

 Lorsque vous imprimerez une facture avec BV, vous devrez bien 
vérifier l'alignement des informations sur le BV. 

http://www.gesphy.ch/images/stories/documents/Compte_BVR_FE.pdf
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Assurez-vous que la ligne de codage est bien imprimée avec 
l'écriture OCRB, comparez avec un autre BV. Si ce n'est pas le cas, il 
faut supprimer certains fichiers dans le dossier C:\windows\fonts, les 
polices OCRA, OCRB-2 etc… sont à effacer. Il faut installer la police 
OCR_BB.TTF fournie lors de l’installation du programme. 

Installer police OCRB Faites un clic droit sur le fichier OCR_BB.TTF et choisir « Installer ». 

Décalage haut BV Permet de déplacer TOUT le BV vers le haut (les 2 autres réglages 
du BV n’influencent que les chiffres). Il est probable que vous deviez 
faire quelques réglages et quelques essais pour que vos BV 
s’impriment correctement. 

Impression du CCP A cocher si le BV n’a pas le CCP pré imprimé, à décocher sinon. 

 En cas de rappel sans BVR ce sont les coordonnées bancaires de la 
paramétrisation qui s’impriment. 

  

  

2ème RCC pour praticien Pour les praticiens qui font des traitements en Physiothérapie (Tarif 
311-312) et en médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2ème 
RCC. Ce RCC sera utilisé pour les factures des TYPE « C »/« D ». 
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Onglet Facture 

 

 

Textes en bas TG/TP Il y a 2 textes différents à disposition pour le bas des factures 

 ATTENTION si le BVR est imprimé seules les 3 premières lignes 
seront imprimées !  
Sans BVR 17 lignes sont imprimées. 
Utilisation possible : sur les 3 premières lignes mettre un texte qui 
explique au patient quoi faire avec la facture et/ou le justificatif. Plus 
bas sur les lignes 4 à 17, mettre les informations bancaires. 

 On peut agrandir (zoomer) le champ pour la saisie avec SHIFT F2 
(Maj + F2), comme sur l’écran ci-dessus. 

Impression du BV On peut activer ou désactiver l’impression des BV selon que la 
facture est en TP ou TG. 

Nb séances avant fac-auto Pour facturer automatiquement les dossiers (même ouverts) ayant un 
certain nombre de séances effectuées. Laissez 0 si on ne veut pas 
de cette option. Par exemple cela permettrait de facturer les dossiers 
toutes les 3 séances, ainsi un dossier de 9 séances aurait 3 factures. 

Réglage du scanner deux réglages : la compression et la couleur. L’objectif est d’avoir un 
résultat bien lisible avec une taille minimale du fichier. 

Mode de Couleur Commencez par changer la couleur, passez du BW (noir/blanc) à 
GRAY (nuance de gris), ou à RGB (couleur). Ceci peut suffire et aura 
peu d’effet sur la taille du fichier. 

Compression Si la qualité n’est toujours pas assez bonne modifiez la qualité JPG. 
JPG25 est la moins bonne qualité, JPG100 la meilleure. Bien sûr plus 
la qualité est bonne, plus la taille du fichier augmente.  
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 Description des Prestations 

Liste des Prestations Il y a les prestations de Physiothérapie (Tarif 311-312), les moyens 
LIMA (Tarif 452), le Tarif 590 pour la médecine complémentaire et les 
Tarifs 325 et 338 pour l’Ergothérapie (voir page suivante des détails 
pour l’Ergothérapie et ses moyens auxiliaires).  
Vous pouvez supprimer toutes celles que vous n’allez jamais utiliser. 
Sélectionnez les lignes avec la souris tout à gauche et pressez la 
touche « Delete » ou « Del ». 

 

Tarif 312 -Position 7361 Le tarif 312 (LAMal Physio) comporte une prestation « spéciale » : la 
7361 qui s’exprime en francs. Le texte et la valeur de cette position 
ne sont pas fixés, c’est au thérapeute de les créer. La technique est 
de créer autant de positions 7361 que nécessaires. Pour les 
différencier le « code Gesphy » débutera par 7361 suivi d’une lettre. 
Vous disposez donc de 26 possibilités pour cette position. A titre 
d’exemples 4 positions 7361 ont été intégrées, à vous de les modifier 
selon vos besoins et de compléter votre liste personnelle. 

POINT ou FRS Les prestations sont soit en POINT, soit en FRS. 

TRAIT « TRAIT » est le code interne à Gesphy pour les prestations de 5 
positions obligatoires. 

Code officiel « Code officiel » est le code qui sera imprimé sur les Justificatifs et 
envoyé pour la FE. 

Tarif « Tarif » est une codification officielle pour les sortes de prestations. 
Dans Gesphy on peut aussi avoir le 400. Les tarifs « 400 » sont des 
prestations en FRS non-officielles et non-remboursées par les 
caisses. Elles sortiront sur la facture au patient mais PAS sur le 
Justificatif de remboursement destiné à l’assurance, ni transmises 
lors de la facture électronique. 

 L’ordre d’affichage (le tri) se fait d’abord sur le « Tarif » puis sur 
« TRAIT ». 

Prestations désactivées Il est possible de désactiver des prestations qui ne seraient jamais 
utilisées, ainsi elles n'apparaissent pas dans les listes déroulantes.
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Prestations pour l’Ergothérapie 
 

Liste des Prestations Il y a 2 Tarifs pour l’Ergothérapie : 325 et 338.  

Tarif 338 C’est le nouveau Tarif pour les cas LAA / LAI valable depuis le 1.3.19 

 

Trait Les traitements ont un code qui commence par un point qui remplace 
le 3 (pour qu’elles apparaissent en premier dans la liste). 

Moyens auxiliaires xx.xx Le code reprend les 2 dernières positions du code officiel, suivi d’un 
point et d’une numérotation sur 2 positions, ce qui donne 99 
possibilités pour chaque groupe de matériel. Les titres sont 
seulement là pour marquer le début des groupes. 

Créer sa liste Moy Aux A titre d’exemples, 3 moyens auxiliaires par groupe sont livrés avec 
Gesphy. Il s’agit de compléter cette liste en fonctions des besoins 
spécifiques au cabinet. Rajoutez les prestations en bas de la liste. 

Dupliquer Moy Aux Après avoir créé sa propre liste de Moyens Auxiliaires pour le Tarif 
338, en respectant le modèle xx.xx, il est possible de faire une copie 
pour le Tarif 325 depuis le menu. 
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Tarif 325 C’est le Tarif pour les cas LAMal, prestations par périodes de 15 
minutes. 

 

Trait Les traitements ont un code qui commence par un point qui remplace 
le 7 (pour qu’elles apparaissent en premier dans la liste). 

Moyens auxiliaires xx-xx Le code reprend la même structure que celui du Tarif 338 (voir page 
précédente), simplement le point est remplacé par un tiret.  

Créer sa liste Moy Aux Il est possible d’obtenir automatiquement une copie des moyens 
auxiliaires du tarif 338, pour gagner du temps :  
- le point est remplacé par un tiret dans le code 
- le code officiel est toujours 7646 (dans ce tarif 325) 
- le tarif est 325 

 A titre d’exemples, 3 moyens auxiliaires par groupe sont livrés avec 
Gesphy. Il s’agit de compléter cette liste en fonctions des besoins 
spécifiques au cabinet. Rajoutez les prestations en bas de la liste. 

 Après avoir copié les moyens auxiliaires du Tarif 338 dans le Tarif 
325, les prestations des 2 tarifs sont indépendantes, vous pouvez les 
modifier si nécessaire (texte et prix). 
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 Liste Assurances et Médecins 

Assurances Une liste de 97 assurances officielles est ajoutée lors de l’installation.  
Les N° GLN sont déjà introduits, ainsi que toutes les coordonnées. 

 

 

 Le code de ces assurances commence par un point suivi de 4 
caractères. Ceci pour qu’elles sortent au début de la liste. Vos 
adresses personnelles pour d’autres assurances seront plus bas 
dans la liste. 

Emails Assurances Il y a 2 champs emails par assurance. Le 1er est l’email général 
fournit par la liste de Medidata. Le 2ème est un email spécial destiné 
aux envois des demandes de garantie. Ce 2ème email est à compléter 
en fonction des réponses fournies par les assurances, certaines 
refusent de recevoir les demandes (avis) par email. 

Mise à jour périodique Attention ! Périodiquement MediData vous enverra des emails pour 
vous avertir de changements dans cette liste d’assurances. Ceci 
particulièrement lors de modifications de GLN. Vous devez donc 
modifier cette liste en fonction de ces emails. Sinon vos GLN seront 
faux et cela provoquera des refus lors d’envois électroniques. 
Il se peut aussi que MediData imprime la facture qui aura un GLN 
erroné et l’envoie à l’assurance sous forme papier en vous facturant 
ce service. 

Médecins Si possible, progressivement, ajouter les N° RCC et GLN des 
médecins. Vous trouvez ces N° sur le site www.medwin.ch cliquez en 
haut sur « Français » puis sur « Banque de données partenaires » 

  

http://www.medwin.ch/content/default.htm
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Supprimer Il est possible de modifier les codes et de supprimer des fiches 
(enregistrements) qui ne sont pas utilisées (ce qui permet de faire le 
ménage). 
On peut par exemple sélectionner, avec la souris dans la marge 
gauche, plusieurs fiches médecins, et presser la touche DELETE. 
Seuls les médecins qui n'ont pas de dossier seront supprimés. 

  

Supprimer si utilisé Le principe est le même pour les assurances et pour les médecins. Si 
on veut supprimer une fiche (assurance ou médecin) même si elle est 
utilisée dans dans dossiers, il faut d’abord effacer le code dans les 
dossiers, ceci avec l’outil à disposition dans le menu contextuel. 

 

Liste dossiers-médecin Permet de contrôler tous les dossiers qui utilisent ce médecin. 

Effacer ce code médecin Efface ce médecin de tous les dossiers. Attention ces dossiers 
n'auront plus de médecin mentionné. Après avoir effectué cet 
"effacement" il sera possible de supprimer le médecin en question. 

 

Liste des localités Dans le formulaire Paramètre, il y a un onglet avec la liste des 
localités. Ici aussi vous pouvez supprimer les villes qui vous gênent. 
Par exemple celles de cantons lointains, ou "2400 Entremonts" qui 
sera désagréable pour les Loclois qui préféreront obtenir "2400 Le 
Locle" lorsqu'ils taperont 2400. 
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Le DOSSIER plus en détails 
 

Reprenons quelques éléments du Formulaire DOSSIER plus en 
détails.  

4 fiches 4 fiches différentes sont à disposition en haut du formulaire. Laissez 
la souris immobile sur les fiches pour afficher la bulle d’aide qui vous 
expliquera le contenu de ces fiches, ou tout simplement ouvrez ces 
fiches pour observer ce qu’elles affichent. 

Fiche 1 Tous les dossiers du patient. C’est l’historique médical du patient. 

Fiche 2 Tous les détails de ce dossier, y compris suivi de traitement. 

Fiche 3 Fiche patient très restreinte, peut être utilisée pour le classement. 

Fiche 4 Ce dossier (sans le suivi de traitement) avec ses factures et 
encaissements. Permet d’imprimer l’état comptable du dossier. 

Envoi par mail Les rapports de traitement (au médecin) et les attestations (au 
patient) peuvent être envoyés directement par mail. 

 

Prestations à facturer (O/N) Le champ est modifiable par l’utilisateur. En principe cela n’est pas 
nécessaire car le programme s’occupe de gérer ce champ. Mais cela 
peut être utile en cas d’incohérence à corriger. 

Suivi de traitement Champ permettant de saisir une grande quantité de texte pour décrire 
l’évolution du traitement. Ces notes sont à usage interne et 
s’impriment dans les fiches 1 et 2. Le bouton Zoom ouvre une grande 
fenêtre pour ce champ. 

Date de Suite de traitement Ce champ a la couleur orangé pour bien indiquer qu’il sera rempli 
automatiquement lors de la demande de Suite de traitement. 
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 Liste des Dossiers  

 Dans Gesphy les diverses listes sont utiles pour faire des recherches, 
des tris et des contrôles. En plus d’une barre d’outils, elles possèdent 
souvent un menu contextuel spécialisé. 

 

Liste des Dossiers Cette liste est particulièrement intéressante pour contrôler le 
bon suivi des dossiers. La voici ci-dessous avec sa barre d’outils 
spécifique. 
Pour obtenir le détail d'un dossier ou d’une facture, mettre le curseur 
sur un dossier et ouvrir le dossier ou la facture en cliquant sur l’outil 
correspondant (ou par le clic droit – menu contextuel). 

 La colonne « Nb » indique le nombre de séances faites et le nombre 
de séances prévues. 

 La colonne « Nouvpre » indique si Oui ou Non il y a des prestations 
encore non-facturées dans le dossier. 

 La colonne « Etat » indique si le Dossier est Ouvert ou Fermé. 

 

 

Filtre par défaut A l’ouverture de cette liste, seuls les dossiers Ouverts (O dans la 
colonne Etat) s’affichent. C’est le filtre par défaut. On voit en bas de 
la fenêtre le mot « Filtré » qui indique bien que tous les dossiers ne 
sont pas affichés. 

Tris dans les listes Une liste peut être triée sur n’importe quel champ (colonne), d’abord 
mettre le curseur sur le champ désiré et cliquer sur l’outil « tri 
croissant » ou « tri décroissant »  

Filtres dans les listes Un filtre permet de sélectionner des enregistrements selon certains 
critères, seuls les enregistrements répondant aux critères seront 
affichés. 
Par exemple : pour n’afficher que les dossiers Tiers Garant, mettre le 
curseur sur un champ Tiers Garant (G) et cliquer sur l’outil « filtrer par 
sélection ». 
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Filtres composés Après avoir appliqué un filtre, on peut affiner la sélection en 
appliquant un autre filtre (et ainsi de suite). Nous pouvons par 
exemple laisser le filtre TG et filtrer pour une assurance spécifique. 

Filtres prédéfinis Il y a quelques filtres prédéfinis :  

  

 Ces filtres vous aident à faire un bon suivi de vos Dossiers. 

Désactiver le filtre Ce bouton désactive le filtre actuel, donc affiche tous les 
enregistrements. 

Taille des colonnes Il est possible de modifier la taille des champs (colonnes) avec la 
souris. Se positionner précisément entre 2 colonnes et « tirer » avec 
la souris. Mais cette nouvelle taille est temporaire. 

Ordre des colonnes On peut aussi modifier l’ordre des colonnes. Sélectionner toute la 
colonne et « tirer-déplacer » avec la souris. 

  

 Lorsque le champ est sélectionné, cliquer dans l'entête de la colonne 
au moment où le curseur prend la forme d'une flèche blanche inclinée 
à gauche. Laisser le clic pressé et tirer le champ à l'endroit désiré. 
Mais ce nouvel ordre des colonnes est temporaire, à la prochaine 
ouverture de cette liste, l’ordre original sera repris. 
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Fichiers liés au Dossier 
 

Un certain nombre de fichiers peuvent être liés à un Dossier. Le lien 
s’établit par le nom du fichier qui doit contenir le numéro du Dossier.  

Nom des fichiers Le principe est toujours le même : 6 positions pour le N° du Dossier 
puis des lettres, Par exemple : « 000023ordo.jpg » pour l’ordonnance 
du Dossier 23, ou « 000543exercice.doc » pour le fichier d’exercices 
du Dossier 543, ou « 002314Soap.xls » pour le fichier SOAP du 
dossier 2314, ou encore « 007634BodyChart.jpg » pour le Body 
Chart du Dossier 7634. 

Structure des répertoires Dans le répertoire d’installation de Gesphy (en principe 
C:\Gesphy2000\) différents sous-répertoires sont créés 
automatiquement lors de l’installation de Gesphy. Ils servent à 
stocker dans :  

  

Banque Ce répertoire sert à stocker les fichiers de la banque, qui servent à 
l’encaissement automatique. 

Image Ce répertoire sert à stocker les images tels que les BodyChart et les 
exercices personnalisés par Dossier. 

Ordo Ce répertoire sert à stocker les ordonnances scannées pour chaque 
Dossier. 

Sauvegarde ATTENTION : il faut sauver les répertoires « Ordo » et « Image » 
séparément du fichier « gesphy_data.mdb ». La taille de ces dossiers 
va grandir rapidement avec l’accumulation des fichiers. 

 Les fichiers sont sauvés automatiquement dans ces répertoires, avec 
le nom correct. Donc: ne pas modifier ces emplacements. 

cmdTwain Ce répertoire contient les programmes nécessaires pour scanner. 
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Scanner l’ordonnance 
 

Scanner Ordonnance Un bouton permet de Scanner l’ordonnance depuis le Dossier. 

Condition Votre scanner doit être « compatible » TWAIN, la plupart le sont. Le 
Scanner doit aussi être installé complètement, avec tous ses Drivers.  
Le fichier scanné est automatiquement stocké dans le bon répertoire 
et avec le bon nom. Cette simplification est un grand gain de temps et 
une réduction du risque d’erreur. Le fichier sera au format .JPG. 
Gesphy s’occupera de le convertir en PDF lors de l’envoi 
électronique. Donc vous pouvez scanner vos ordonnances en JPG. 
Ceci est utile car certains scanner ne peuvent pas produire du PDF. 

Réglage du scanner Si le résultat du scan n’est pas assez lisible vous pouvez modifier 
deux options : la compression et la couleur. L’objectif est d’avoir un 
résultat bien lisible avec une taille minimale du fichier. Les réglages 
fait dans ce formulaire DOSSIER sont temporaires, pour les 
pérenniser il faut aller dans la PARAMETRISATION (onglet Facture). 

Mode de Couleur Commencez par changer la couleur, passez du BW (noir/blanc) à 
GRAY (nuance de gris), ou à RGB (couleur). Ceci peut suffire et aura 
peu d’effet sur la taille du fichier. 

Compression Si la qualité n’est toujours pas assez bonne modifiez la qualité JPG. 
JPG25 est la moins bonne qualité, JPG100 la meilleure. Bien sûr plus 
la qualité est bonne, plus la taille du fichier augmente. 

  

  

Non-fonctionnement Le fonctionnement du pilotage de votre scanner par Gesphy n’est pas 
garanti. En cas de non fonctionnement, il faut essayer de désinstaller 
le scanner (imprimante) et de refaire une installation complète 
depuis le site du fabriquant. Si cela ne fonctionne toujours pas, vous 
pouvez essayer avec un autre scanner. Si rien n’y fait, vous devrez 
scanner vos ordonnances en dehors de Gesphy, ceci a l’inconvénient 
que vous devrez nommer vous-même TRES précisément les fichiers 
et les enregistrer dans le bon répertoire. 
Rappel : les fichiers doivent avoir des noms bien précis, ceci pour 
pouvoir être retrouvés automatiquement par Gesphy :  
d’abord le numéro du dossier sur 6 positions suivi de « ordo.pdf » ou 
« ordo.jpg ». 
Exemple pour l’ordonnance du dossier 345 : « 000345ordo.pdf » 

Aperçu ordonnance Un clic sur ce bouton et, si l’ordonnance est rangée dans le bon 
répertoire avec le nom correct, elle s’ouvre. 
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Fichier d’exercices ou de suivi de dossier 
 

Exercice ou Suivi Un fichier d’exercices (ou de suivi de dossier) est à disposition, par 
exemple pour le donner au patient qui fera ces exercices à la maison 
(ou bien à usage interne pour la prise de notes sur le dossier). 

 

 
Il s’agit d’un fichier .DOC qui peut s’ouvrir avec le programme Word. 

Créer Exercice ou Suivi En cliquant sur « Exercices » il y a deux possibilités : 
- soit le fichier d’exercices existe déjà et il s’ouvre 
- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est 
faite. Ce fichier « ORIGINAL_exercice.doc » se trouve dans le 
répertoire de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »). 

 Il ne faut pas le supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez 
modifier ce document de base selon vos vœux, par exemple pour en 
faire un document modèle pour les suivis de Dossier. 

Utilisation comme Exercice Une idée pratique serait d’avoir un fichier Word qui répertorie une 
liste d’exercices, et de faire des copier-coller dans le fichier 
d’exercices spécifique au patient. 

Utilisation comme Suivi A noter que ce fichier pourrait aussi être utilisé pour le suivi du 
dossier, avec l’avantage de pouvoir faire une mise en forme élaborée 
(ce qui n’est pas le cas du champ memo « Suivi de traitement »), 
mais avec l’inconvénient que le texte n’est pas incorporé dans le 
fichier « gesphy_data.mdb ». 
Votre fichier modifié doit avoir EXACTEMENT le même nom, et se 
trouver au même endroit. 
Si vous le remplacez, attention à prendre un fichier léger en 
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va 
s’allonger.  

 Les fichiers « Exercices » (ou Suivi) se stockent automatiquement 
dans le sous-répertoire de Gesphy : « \Image » 
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Fichier SOAP 
 

SOAP Un fichier au format Excel est à disposition, nommé SOAP (Subjectif, 
Objectif, Analyse, Plan) il permet de prendre des notes sur l’évolution 
du dossier. 

  

 

 Il s’agit d’un fichier .XLS qui peut s’ouvrir avec le programme Excel. 

Créer un SOAP En cliquant sur « SOAP » il y a deux possibilités : 
- soit le fichier Soap existe déjà et il s’ouvre 
- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est 
faite. Ce fichier « ORIGINAL_Soap.xls » se trouve dans le répertoire 
de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »). 

 Il ne faut pas le supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez 
modifier ce document de base (modèle) selon vos vœux. 

 Votre fichier modifié doit avoir EXACTEMENT le même nom, et se 
trouver au même endroit. 
Si vous le remplacez, attention à prendre un fichier léger en 
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va 
s’allonger.  

 Les fichiers « SOAP » se stockent automatiquement dans le sous-
répertoire de Gesphy : « \Image » 
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Fichier Body Chart 

 

Body Chart Un Body Chart en 2 parties est à disposition pour marquer 
graphiquement l’évolution du cas, par exemple à gauche pour le 
début du dossier, puis à droite pour la fin. 

 

 

 

Onglet Images En cliquant sur « Ouvrir/ Créer le BodyChart » il y a deux possibilités : 
- soit le fichier existe déjà et il s’ouvre 
- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est 
faite. 
Ce fichier « ORIGINAL_BodyChart.jpg » se trouve dans le répertoire 
de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »). Il ne faut pas le 
supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez le remplacer par 
un modèle qui vous conviendrait mieux mais qui doit avoir 
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EXACTEMENT le même nom, soit « ORIGINAL_BodyChart.jpg » et 
se trouver au même endroit. 
Si vous le remplacez, attention à prendre un fichier léger en 
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va 
s’allonger. 

 Il s’agit d’un fichier .JPG que vous pouvez modifier directement sur 
votre PC. Le programme « par défaut » qui va ouvrir ce fichier 
dépend de l’installation sur votre PC. Dans la paramétrisation de 
Windows vous pouvez modifier les programmes par défaut en 
fonction des extensions de fichiers. Voir les explications ci-dessous. 

 Vous pouvez aussi dessiner « à la main » et sur un papier votre 
BodyChart et scanner le résultat en cliquant sur « Scanner un 
BodyChart ». ATTENTION, s’il existe déjà un BodyChart pour ce 
dossier il sera écrasé ! 

 Si vous voulez repartir à zéro, depuis le fichier ORIGINAL, cliquez sur 
« Supprimer le BodyChart » le fichier actuel sera effacé. 

 Les fichiers BodyChart se stockent automatiquement dans le sous-
répertoire de Gesphy : « \Image » 

Programme par défaut Lorsque vous ouvrez un fichier (jpg, pdf, docx, etc…) votre Windows 
utilise un programme « par défaut ». Si celui-ci ne vous convient pas 
vous pouvez changer ce réglage. Par exemple lorsque vous ouvrez 
les BodyChart qui sont des JPG vous aimeriez peut-être que ce soit 
le programme PAINT qui s’ouvre ?! 
Ici il ne s’agit pas de faire un « cours Windows », mais juste quelques 
informations pour vous aider à changer les programmes par défaut, 
au besoin faites-vous aider par quelqu’un d’expérimenté. Les 
manières de faire dépendent de la version de Windows. 

Pour Windows XP Depuis une fenêtre de l’explorateur Windows, choisir « Outils-Options 
des dossiers… »
 

 

 Ensuite dans l’onglet « Types de fichiers » sélectionner le type JPG 
et cliquer sur « Modifier »
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 Finalement choisir le programme désiré par défaut, ci-dessous PAINT 

  

Pour Windows 7 Menu Démarrer – Panneau de configuration 

 En haut à droite, dans la zone de recherche taper : programme par 
défaut 

  

 Sélectionner PAINT en en bas à droite « Choisir les paramètres par 
défaut pour ce programme » 
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 Ensuite cliquer à côté des JPG. 

Pour Windows 8.1 Depuis l’écran d’accueil cliquer sur la loupe en haut à droite et taper 
« programme par défaut ». Ensuite la procédure est identique à celle 
de Windows 7 ci-dessus. 

Pour Windows 8.0 Faire une mise à jour vers Windows 8.1 qui est beaucoup mieux. (ou 
vers Windows 10). 

 

Image ou Fichier 
 

Ajouter des Images Il est possible de stocker d’autres images ou fichiers en rapport avec 
ce Dossier, par exemple une radiographie. 
Faire un clic droit sur un emplacement pour une image et « Insérer 
Objet ». 
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 La boîte de dialogue suivante s’ouvre : 

  

 Cliquer sur Parcourir, puis choisir l’image voulue et cliquer sur Ouvrir. 

  

Ouvrir l’image Double-clic sur le rectangle contenant un fichier image. 

Supprimer une image Clic sur le rectangle contenant un fichier image et presser la touche 
DELETE (ou DEL) 
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Menu Factures 
 

Regardons les éléments du menu Factures.  

  

.  
Ouvre le formulaire Facture, une facture par écran, permet de 
supprimer (extourner) une facture, de l'encaisser, de faire un rappel, 
de la réimprimer. Voir page 19. 

.  
Nous avons déjà vu comment facturer dossier par dossier, un par un. 
Atteindre l'explication.  
Voyons ici la méthode de facturation automatique 
Le principe est que tous les dossiers Fermés sortent en facturation 
automatique (à l’exception des deux champs en jaune ci-dessous). 
Le menu ci-dessous permet de faire des sélections. 
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Il est possible de lancer la facturation automatique selon certains 
critères. Par exemple selon le Tarif (valeur du point), ce qui permet 
de désactiver les BV, d'imprimer les cas Tarif Maladie, de réactiver 
les BV et de facturer les cas Tarif CNA, LAA. 
Le choix d’un type de dossier est utile si on veut facturer, par 
exemple, les cas OSTEO, puis séparément les cas PHYSIO. 

Après x séances Ce chiffre x est repris de la Paramétrisation. Pour facturer 
automatiquement les dossiers (même ouverts) ayant un certain 
nombre de séances effectuées. Laissez 0 pour ignorer cette option. 
Par exemple cela permettrait de facturer les dossiers toutes les 3 
séances, ainsi un dossier de 9 séances aurait 3 factures. 
C’est aussi un moyen de faire une liste des dossiers ayant atteint un 
nombre de séances (en cliquant sur Listing). 

Toutes prestations de :  Pour la FE il est interdit de faire des factures ayant des dates de 
séances « à cheval » sur plusieurs années. Dans ce cas la facture 
serait refusée ! 

Facturer en fin d’année Il est donc nécessaire de facturer toutes les séances des dossiers 
pour l’année écoulée, même si le dossier n’est pas fermé et qu’il se 
poursuit l’année suivante. Dans ce cas il y aura 2 factures pour le 
même dossier, une avec les séances de 2016 (par exemple) et une 
autre avec les séances de 2017. 
Ceci peut se faire « à la main », soit dossier par dossier, en cliquant 
sur « Facturer » pour chaque dossier. 

  
Cela n’est pas très pratique, car il faut le faire impérativement avant 
d’avoir saisi des séances pour la nouvelle année ! 
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 Facturation automatique pour toutes les séances d’une année. 
 

 

 Si on introduit une année dans ce champ, alors toutes les séances 
non facturées de l’année en question, pour tous les dossiers marqués 
FE, seront facturées. Ceci même si le Dossier n’est pas fermé 
(terminé). Le choix d’une assurance n’est pas possible pour cette 
facturation par année, il ne faut pas non plus modifier le « Après 0 
séances ». 

 En plus d’être automatique cette possibilité offre un autre avantage : 
pas besoin de facturer précisément à fin décembre, on peut continuer 
tranquillement à introduire les séances pour l’année suivante, et par 
exemple, courant janvier 2017, lancer cette facturation automatique 
pour l’année 2016. Seules les séances de 2016 seront facturées. 

 

Listing permet de voir la liste des factures qui vont sortir, selon les critères 
choisis. 

Lancer la facturation Les factures sortent sur l'écran, on peut les contrôler et ensuite, soit 
ne pas les conserver, soit les imprimer (optionnellement) et les 
confirmer. 
ATTENTION de ne pas imprimer et envoyer par poste des factures 
qui ne seraient pas confirmées ! 
Une facture non-confirmée n’existe pas !! 

Barre d'outils factures 
et rappels  
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 Une facture par ligne, tableau utile pour les tris, contrôle et 
recherches. Listing à l’écran ou impression. 
.  
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 Pour la facturation électronique certains champs doivent être remplis 
selon un mode de saisie stricte. Par exemple la date de naissance 
doit respecter le format : jj.mm.aaaa. Jusqu’à maintenant Gesphy 
vous laissait saisir cette date d’une manière très libre, ce qui va 
provoquer des erreurs lors de l’EE. Lors de la mise à jour 6.1 Gesphy 
tente de corriger au maximum les dates déjà saisies, mais il va en 
rester qui seront fausses, vous devez donc les corriger. 
Même remarque pour les N°AVS, les N° RCC des médecins et des 
thérapeutes qui doivent respecter le format : 1 lettre majuscule suivie 
de 6 numériques, sans espace, ni point. 
Idem pour les GLN des assurances qui doivent être corrects. 

  

 Un clic sur un bouton ouvre une requête qui sélectionne les erreurs et 
qui permet de les corriger directement. Par exemple pour les dates 
de naissance : 

  



  GESPHY V6 – Manuel d'utilisation 

 avril 2019 page 49 

 

Check_Facture Cette option est très importante. Le formulaire « Check_Facture » 
vous permet de contrôler attentivement toutes les factures qui vont 
partir lors du prochain Envoi Electronique. S’il y a des problèmes, des 
erreurs ou des oublis, ils seront marqués avec un fond jaune. Tant 
qu’il reste du jaune il ne faut pas envoyer la facture car elle sera 
refusée. 

 

 Utilisez les boutons de déplacement en bas de l’écran pour faire 

défiler les factures   

Fond jaune Les champs avec un fond jaune indiquent un problème qu'il faut 
corriger AVANT d'envoyer les factures. Dans l’exemple ci-dessus le 
N°AVS, bien que rempli, est en jaune, ceci indique qu’il n’est pas 
correct. 
Une case jaune indique que la facture sera probablement refusée. 

Fond bleu Un message apparaissant avec un fond bleu ne signale pas une 
faute mais rend attentif à quelque chose d’important. 
Ci-dessous un exemple : Le dossier est en Tiers Garant, ce qui n’est 
pas impossible, mais qui peut être un oubli. Si envoyez un TG en 
facturation électronique MediData enverra la facture papier au patient 
et vous facturera 1.20.- 
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Assurance pas prête Détection des factures adressées à une assurance qui n’est pas 
prête pour la réception électronique des factures. Ces assurances ont 
le GLN de Facturation 2099999999998 qui est le « Druck Center » de 
Medidata. La facture sera donc imprimée par Medidata et envoyée 
par la poste, ce service vous sera facturé par Medidata 1.20.-  

 

Séances sur 2 années Détection des factures qui contiennent des séances à cheval sur 
plusieurs années (ce qui est interdit pour la FE). 

 

 Certains champs sont modifiables directement ici dans le Formulaire 
Check_Facture, d'autres pas et vous devez cliquer sur "Editer le 
dossier" pour faire des corrections. 

 Eventuellement vous devrez aussi aller dans la paramétrisation s'il 
manque des données du cabinet (comme dans l’exemple ci-dessus). 

 Si la facture a déjà été envoyée et refusée, elle est marquée en rose 
(comme dans l’exemple ci-dessus). Assurez-vous d'avoir corrigé 
l'erreur avant de la renvoyer. 

 Si vous ne pouvez pas corriger maintenant les données d'une 
facture, vous pouvez la dé-sélectionner en enlevant la coche en 
face de "à envoyer électroniquement". Ceci vous permettra d'envoyer 
les autres factures qui n'ont pas de problème. 

 Après avoir pu corriger les données de la facture, il ne faudra pas 
oublier de la re-sélectionner depuis le menu Facture, sinon elle ne 
sera pas envoyée électroniquement. 
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 Après avoir contrôlé que toutes les factures sont correctes à l’aide du 
formulaire « Check_Facture », on peut envoyer les factures. 

GesPhyComm Cette option ouvre le programme de communication : GesphyComm 
qui va générer le code XML pour les FACTURES et établir la 
communication avec l’intermédiaire MediData. Pour l’envoi à la 
Caisse des Médecins voir les instructions à la fin de ce document. 

 

 Grâce au développement de notre propre module de communication 
GesPhyComm, les utilisateurs de Gesphy ne doivent pas acheter le 
"Mediport Communicator" de MediData, ils économisent 500.- d'achat 
ainsi que 75.- annuel pour la maintenance "MediPort Communicator". 

Mode d’emploi GesPhyComm possède son propre mode d’emploi que l’on trouve sur 
le site Internet. A lire ABSOLUMENT.  

 Voir aussi plus bas : Facturation Electronique 
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 Si on n’imprime pas les justificatifs (format XML) directement après la 
facturation on peut les imprimer plus tard par date de facturation. 
Ceci est utile surtout si on imprime les BV car cela permet de changer 
de papier dans l’imprimante. 

 

 Utile pour obtenir des doubles sur papier blanc (alors que les 
originaux seraient sur du papier avec BV). Le mot « Gesphy » est là 
pour bien marquer la différence avec le justificatif XML. 

  

 Copie conforme avec l'adresse du patient dans la fenêtre de 
l'enveloppe, même pour les cas TP. 

  

 Imprime une attestation (avec détail des prestations) pour chaque 
facture d'une date. 

 

 Cette option permet d’imprimer une liste de factures par assurance. 
On choisit le tarif (maladie ou accident), une fourchette de dates, on 
indique l’ancienne valeur du point et la nouvelle valeur, on peut 
choisir seulement les factures non-soldées. 
Le listing comprend les soldes à payer (selon le nouveau tarif). 
Dans la barre d'outils, le menu IMPRIMER permet de sélectionner les 
pages à imprimer. 
Cette option est utile lorsque la valeur du point est changée 
rétroactivement, et qu’un solde doit être réclamé aux caisses. 
A noter: cette liste est en fait un rappel des factures regroupées par 
assurance, et elle peut très bien être utilisée à cet effet. 
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 Facturation Electronique (FE) 

 

 Cette version intègre l’envoi électronique (EE) des factures et des 
rappels à MediData (ou à la Caisse des Médecins). 

 

 Conditions pour la FE 

Remarque préalable :  Avant d’envoyer électroniquement les factures, vous devez les 
contrôler attentivement à l’aide du formulaire « Check_Facture », ceci 
pour éviter des refus des assurances. Si les données sont fausses ou 
incomplètes, la facture sera refusée et cela peut occasionner des 
frais, mais surtout des désagréments pour vous car vous devrez 
trouver les erreurs, les corriger et renvoyer à nouveau la facture 
électronique. 

Nota Bene :  Quand vous mettez le curseur sur un champ, vous voyez, tout en bas 
de l’écran, un texte explicatif qui vous donne les indications sur la 
valeur à saisir dans le champ en question. 

Régler les paramètres « Onglet Cabinet », introduisez vos codes personnels dans les 
champs « Code version PDF », « Code version XML » et « Code 
version BVR » si cela n’est pas encore fait. L’obtention de ces codes 
intervient après paiement des options du programme. Vous devez 
bien contrôler tous les champs avec un fond bleu. Votre N°NIF 
(attribué par l’AI) est obligatoire pour les cas AI 

Système BVR Vous devez avoir un compte spécial BVR à la banque ou à la poste, 
et avoir introduit les valeurs fournies par la banque dans les bons 
champs dans « Paramètre ». 

  

Codes COULEURS les champs avec un fond bleu intense sont obligatoires pour la FE. 
Ceux avec un bleu mat font partie de la FE mais sont, à ce jour, 
facultatifs. 
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GLN MediData Vous devez avoir un contrat chez MediData. Vérifiez dans l’onglet 
« Facture » que le GLN de l’intermédiaire est bien : 

7601001304307 

 

Police OCRB Si vous voulez imprimer des BVR pour les cas TG, ou imprimer des 
Justificatifs pour des cas TP, Gesphy doit pouvoir imprimer une ligne 
de codage dans une police spéciale OCRB. Cette ligne sera lue 
optiquement.  

OCR_BB.TTF Vous devez « installer » cette police sur votre ordinateur, sinon votre 
ligne de codage ne pourra pas être lue optiquement. 

 Lors de l’installation de Gesphy 6.1 la nouvelle police est copiée dans 
le dossier du programme (en principe C:\Gesphy2000\), le fichier se 
nomme : OCR_BB.TTF 

 Pour installer la police depuis votre explorateur Windows, faites un 
clic droit sur le fichier et choisissez « Installer » dans le menu 
contextuel. Ensuite vous pourrez tester l’impression d’un BVR et 
contrôler la police de la ligne de codage qui doit ressembler à ceci : 

 

 Si la forme des caractères est différente, c’est que la police n’est pas 
correctement installée. 

 

 Sélection des factures pour la FE 

 

 On doit déterminer quelles factures (ou rappels) seront envoyées 
électroniquement.  
Ce choix peut se faire à plusieurs niveaux : 1) Général (par défaut), 
2) Dossier, 3) Facture et 4) Rappel. 

1) Niveau GENERAL Dans la Paramétrisation, ainsi chaque nouveau Dossier héritera par 
défaut du choix qui est fait ici.  

  

2) Niveau DOSSIER Dans le formulaire DOSSIER, détermine si les factures de ce dossier 
seront Electroniques. 
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3) Niveau FACTURE Dans le formulaire FACTURE. La facture a reçu cette information 
« en héritage » depuis le Dossier, mais il est encore possible, ici, de 
modifier ce choix. 
 

 

 Le champ « Cont G » indique si la facture est passée par le 
formulaire de contrôle « Check_facture » : 0=pas passé, 1=Passé et 
OK, -1=passé et pas OK. La couleur indique aussi cet état. 

 Les champs « Date Envoi Electronique » et « Etat EE » sont remplis 
automatiquement lors de l’envoi électronique. 

 Les champs « Réponse EE » et « Date » sont remplis 
automatiquement lors de la réception d’un retour de l’assurance. 
Dans ce cas le champ « Etat EE » est modifié en fonction de la 
réponse (Accepté ou refusé ou Pending). 

Conditions d’Envoi Elec. La facture (ou le rappel) sera expédiée électroniquement lors du 
prochain lot SI toutes les conditions si dessous sont remplies :  
 
« Envoi électronique » est coché 
« Etat Envoi Electronique » est plus petit ou égal à zéro  
« Solde » de la facture est plus grand que 0  
« Soldée » est différent de « S ». 
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Etat Envoi Electronique Ce champ indique l’état de la facture au niveau de l’envoi 
électronique. Plusieurs valeurs sont possibles. 
Les valeurs sont attribuées automatiquement lors de l’envoi, et lors 
de la réception d’une éventuelle réponse négative. 
S’il n’y a pas de problème les assurances ne répondent rien, elles 
payent la facture.  

     

     

Un nombre négatif Ceci indique que la facture (ou rappel) a déjà été envoyée et a été 
refusée. Un message explicatif est affiché dans « Réponse EE ». 
« Shift F2 » pour agrandir ce champ et pouvoir lire la réponse 
complète. Les champs ont un fond mauve. Il faut absolument corriger 
les erreurs avant de renvoyer cette facture ! 
Depuis le menu « Factures – Liste des factures », vous pouvez 
imprimer la liste des factures refusées avec les raisons du refus. 

Zéro Ceci indique que la facture n’a pas encore été envoyée. Les champs 
ont un fond blanc. 

Le chiffre 1 Ceci indique que la facture a été envoyée mais qu’on n’a pas reçu de 
réponse de l’assurance (ni positive, ni négative). Il est très fréquent 
qu’une facture acceptée ne reçoive aucune réponse. Les champs ont 
un fond émeraude. 

2 = OK (ou payée) lors de l’encaissement de la facture, Gesphy attribue 
automatiquement la valeur 2 = OK. 

Modification manuelle Il est possible de modifier « à la main » la valeur de ce champ « Etat 
Envoi Electronique », il y a une liste déroulante pour cela.  
Mais ATTENTION, ceci est fortement déconseillé, et ne doit se faire 
que dans des cas extrêmes. Cette modification se fait sous votre 
entière responsabilité. Par exemple si vous mettez 1 à la place de 0, 
cette facture ne sera jamais envoyée puisque considérée comme 
déjà envoyée. 
 
Un message vous avertit de ne pas changer cette valeur « à la 
main » ! 

 Pourquoi laisser cette possibilité de modification ? Pour donner une 
certaine souplesse qui permettrait de régler des situations qui 
pourraient se produire, et qui sont difficiles à prévoir. MAIS répétons-
le : en principe il ne faut pas modifier cette valeur !!! 
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4) Niveau RAPPEL Le rappel a reçu l’information de « EE » « en héritage » depuis la 
Facture, mais il est encore possible, ici, de modifier ce choix.  

 

 Le champ « Date EE» est rempli automatiquement lors de l’envoi. Si 
le champ « Etat EE » est plus petit ou égal à zéro, le rappel sera 
expédié électroniquement lors du prochain lot. 
ATTENTION : s’il y a plusieurs rappels pour la même facture (Rappel 
N° 1, 2, 3) il faut veiller à ce qu’un seul (le dernier) soit à expédier 
électroniquement. Donc un seul doit être coché. 

 

 Que faire en cas de refus ? 

 
Lorsqu’une facture (ou un rappel) est refusée il faut étudier les 
raisons de ce refus, apporter les corrections nécessaires et renvoyer 
la facture. 

Réponse Electronique Le champ Réponse Envoi Electronique (EE) contient la réponse 
pour une facture électronique refusée, avec l’explication des raisons 
de ce refus. Afin de pouvoir lire aisément ce texte, un clic sur ce 
champ provoque un ZOOM sur le champ, ceci à plusieurs endroits 
dans le programme. 
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Afficher / Imprimer Menu « Factures – Liste des factures » permet d’imprimer la liste 
complète des factures refusées avec le détail complet, ceci entre 2 
dates. 

 

 

 

Enregistrer au format PDF Cette liste de factures refusées est sur l’écran, on peut l’imprimer, 
mais on peut aussi l’enregistrer au format PDF. Ouvrir le « Menu 
Imprimer » de la barre d’outils contextuelle, et choisir PDF. Donnez 
un nom significatif au fichier, par exemple : « Jean Version Essai – 
factures refusées 17 mars 2016 ». 
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Enregistrer au format Word Si vous n’avez pas cette option d’impression en format PDF, une 
autre possibilité est d’enregistrer le document au format WORD. La 
liste étant sur l’écran, ouvrir le Menu « Divers » - « Liaisons Office » - 
« Exporter vers MS Word ». Donnez un nom significatif au fichier. 

  

Nota bene A noter que cette possibilité exporter les données vers Word ou Excel 
est valable pour tous les documents affichés à l’écran par Gesphy. 

 

Erreur XML Attention, si vous obtenez un message du même type que l’exemple 
ci-dessous et que vous ne comprenez pas les raisons du refus, il faut 
nous envoyer un email avec la liste d’erreurs imprimées au format 
PDF ou Word. 
Ces informations vont nous aider à comprendre votre problème. 

Exemple de message « Le renvoi du message XML n'a pas lieu sur la base d'une erreur de 
contenu, mais à cause de violation du standard de schéma W3C-
XML! Afin de remédier à l'erreur, veuillez s.v.pl. vous adresser à votre 
fournisseur de l'application de la branche 
Erreur(s) 
(1900) Element not allowed: telecom@http://www.forum-
datenaustausch.ch/invoice in element company@http://www.forum-
datenaustausch.ch/invoice[org.apache.xmlbeans.impl.store.Cursor@
19522bc] » 

  

mailto:telecom@http://www.forum-datenaustausch.ch/invoice
mailto:telecom@http://www.forum-datenaustausch.ch/invoice
mailto:company@http://www.forum-datenaustausch.ch/invoice%5borg.apache.xmlbeans.impl.store.Cursor@19522bc
mailto:company@http://www.forum-datenaustausch.ch/invoice%5borg.apache.xmlbeans.impl.store.Cursor@19522bc
mailto:company@http://www.forum-datenaustausch.ch/invoice%5borg.apache.xmlbeans.impl.store.Cursor@19522bc
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Menu Encaissements 
 

Regardons les éléments du menu Encaissements.  

  

 

Encaissement manuel Si vous n’avez pas de système BVR avec votre banque vous recevez 
une liste papier des factures qui ont été payées, avec probablement 
le nom de la personne concernée. Vous devez encaisser ces factures 
manuellement dans Gesphy. C'est-à-dire une par une. Cette option 
ouvre le formulaire Facture que nous avons déjà vu. 
Nous avons déjà vu comment encaisser une facture manuellement. 
Atteindre l'explication. .  

Encaissement.automatique  Si vous avez un contrat avec votre banque (ou Poste) pour le 
système BVR vous allez utiliser l’encaissement automatique..  

BVR ou FE Dans ce système les factures sont payées soit à l’aide du BVR 
imprimé par Gesphy, soit grâce à la ligne de codage qui est en bas 
du justificatif pour un cas Tiers Payant, soit parce que la facture a 
été envoyée électroniquement (la facture électronique contient les 
mêmes informations que la ligne de codage du BVR). 

Pas de liste papier Dans ce système vous ne recevez pas de liste nominale des factures 
qui ont été payées. C’est à vous d’aller sur le site de votre banque, 
dans votre compte, où vous allez prendre un fichier qui contient les 
derniers encaissements. Vous devez sauver ce fichier quelque part, à 
votre choix. Ce peut être sur une clé USB, mais aussi sur votre 
disque dur, dans le dossier prévu à cet effet dans 
« C:\Gesphy2000\Banque ». Une fois ce fichier stocké vous pouvez 
effectuer l’encaissement automatique. 

Fichier V11 ou XML Le format « historique » des fichiers téléchargés sur le site de la 
banque est un fichier texte « simple » avec une extension V11. 
Actuellement il y a une migration vers le format XML. Gesphy lit aussi 
ce nouveau format XML utilisé déjà par PostFinance et quelques 
banques. On parle aussi de norme ISO 20022 et de standard 
Camt.54. 

Contenu fichier banque Avant de faire l’encaissement on peut afficher le contenu du fichier de 
la banque. Sélectionnez le fichier à encaisser et cliquez « Ouvrir » 
(ou double-clic sur le fichier). 
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 Ci-dessous on voit un fichier avec 4 encaissements, il ne faut pas 
tenir compte de la dernière ligne. 

  

 

Effectuer l’encaissement Sélectionner de la même manière le fichier à encaisser, 
l’encaissement se fait, les données dans les factures Gesphy sont 
mises à jour. Et une ou deux listes arrivent sur l’écran, on peut les 
imprimer. 

Liste d’erreurs S’il y a des erreurs, elles sortent sur une liste. Une erreur possible (et 
fréquente) serait d’avoir envoyé une facture avec BVR au patient et 
de ne pas l’avoir confirmée dans Gesphy. Une autre erreur serait 
d’avoir supprimé une facture après l’avoir envoyé. 

  

 

Liste des encaissements La deuxième liste affiche tous les encaissements réussis. On voit ci-
dessous que la facture N° 6 à été payée partiellement. 
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Choix du fichier erroné Il y a un contrôle pour éviter l’encaissement (par erreur) d’un fichier 
de la banque qui aurait déjà été encaissé. Dans ce cas les factures 
qui sont déjà soldées sortiront sur la liste d’erreurs et ne seront pas 
encaissées une nouvelle fois, ce qui provoquait des soldes négatifs. 
Ces factures sortent sur la liste avec le code SLD comme transaction. 
Par contre dans mon exemple ci-dessus, la facture N°6 sera débitée 
une nouvelle fois de 100.- Dans ce cas il faudra aller supprimer cet 
encaissement dans le Formulaire Facture. 
Voici ce que cela donnerait : 

  

  

 

Liste des encaissements Cette option vous permet d’afficher ou imprimer des liste 
d’encaissements selon certains critères. 

 

Solder si solde < 10% Vous pouvez utiliser cette option si vous voulez « abandonner » les 
rappels pour les factures dont le solde est inférieur à 10% du montant 
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de la facture. Attention cette opération est irréversible, il s’agit de 
bien réfléchir avant de la lancer. 

Dossier par défaut Vous pouvez régler le dossier par défaut pour la recherche de ce 
fichier banque, ceci dans la paramétrisation. Ainsi c’est le contenu de 
ce dossier qui vous sera proposé lors de l’encaissement automatique. 

 

Menu Rappels 
 

Regardons les éléments du menu Rappels.  

  

..  

Rappel automatique: comme pour les factures, ouvre un formulaire de critères. 

  

 La colonne des paramètres est reprise de la Paramétrisation, la 
modification de ces valeurs n'est valable que pour cet écran. Pour 
éviter de faire des rappels pour les factures payées à 90% par les 
assurances, on peut régler le % de tolérance à 10. 

 Les principes sont les mêmes que pour les factures, d'abord contrôle 
sur l'écran et ensuite impression éventuelle et confirmation. 



GESPHY V6 – Manuel d'utilisation 

page 64 avril 2019 

 Cette option permet d’afficher (ou imprimer) les rappels selon une 
fourchette de temps, en fonction de l’Envoi Electronique, ainsi que 
selon le nombre de rappels.  
Le principe est le même que pour l’affichage des factures. 

 
 

  

GesphyComm Cette option ouvre le programme de communication : GesphyComm 
qui va générer le code XML pour les RAPPELS et établir la 
communication avec l’intermédiaire (MediData). 

 

 

  



  GESPHY V6 – Manuel d'utilisation 

 avril 2019 page 65 

Caisse des médecins 
 

Si vous travaillez avec la caisse des médecins (CDM) l’envoi des 
factures et rappels électroniques se fait un peu différemment.  

A Noter Avec Gesphy vous n’avez aucun intérêt à travailler avec la Caisse 
des médecins qui sera seulement un intermédiaire de plus pour 
l’envoi électronique de vos factures. 
Vous avez grandement avantage à envoyer vous-même vos factures 
électroniques à Medidata. 
Vous économiserez des frais inutiles. 

Paramètres Si vous avez réglé dans les Paramètres (onglet Facture) l’envoi à la 
Caisse des Médecins (CDM) le programme GesphyComm s’ouvre 
dans le mode CDM. 

 

Mode CDM En mode CDM le programme de communication : GesphyComm 
permet de générer le code XML pour les FACTURES (ou Rappels) 
et de les enregistrer dans un fichier compressé (ZIP). L’envoi du 
fichier ZIP à la Caisse des Médecins se fait depuis leur interface 
Web, suivre leurs instructions. 
A noter que ce fichier ZIP peut contenir plusieurs factures. Chaque 
facture étant elle-même un fichier de type XML. 
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Statistiques 
 

Le mot de passe original est « toto »  

 Vous pouvez changer ce mot-de-passe. 

  

Entres 2 dates La partie supérieure (entourée en orange) donne des statistiques 
comprises entre 2 dates, introduites en haut de la fenêtre. 

Toutes données comprises La partie inférieure (entourée en bleu) donne des statistiques qui 
tiennent compte de toutes les données et les regroupent par mois ou 
années. 
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 Sauvegarde des données 

Sauver vos données Régulièrement vous devez sauver vos données sur un support 
externe au disque dur. C'est le fichier Gesphy_data.mdb qu'il faut 
sauver, ainsi que deux répertoires (Image et Ordo).  

 

Gesphy_data.mdb Une option du menu permet de sauver vos données (fichier 
gesphy_data) directement depuis le programme. La sauvegarde se 
fait sur un support externe, par exemple une clé USB. Lisez 
attentivement les textes et messages du programme, la sauvegarde 
régulière de vos données est EXTREMEMENT importante. 

  

 Sur l’écran de sortie du programme vous avez encore la possibilité de 
sauver vos données. Bien sûr libre à vous de sauver vos données par 
une autre méthode (en dehors du programme Gesphy). 

 Une bonne méthode est de faire une sauvegarde régulière de tout le 
dossier C:\Gesphy2000\ y compris ses sous-dossiers (sous 
répertoires). 
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Répertoires à sauver En plus du fichier Gesphy_data il faut sauver les deux répertoires qui 
contiennent les différents fichiers d’ordonnances, de BodyChart, 
d’exercices ou autres. 
Il s’agit des répertoires « Image » et « Ordo » dans la structure ci-
dessous. Il y a une case à cocher si vous voulez aussi sauver ces 2 
répertoires. Cela peut prendre du temps s’il y a beaucoup 
d’ordonnances, 
Si le répertoire « Banque » est utilisé pour stocker les fichiers 
d’encaissements téléchargés sur le ebanking il serait aussi bien de le 
sauver. 

  

 Pour sauver ces répertoires, faites-en une copie sur un support 
externe. 

 Après quelques années il y aura beaucoup de fichiers, cela prendra 
de la place et du temps pour la sauvegarde. A vous de voir pendant 
combien d’années vous voulez garder les ordonnances. 

Faire le ménage Vous pouvez aussi conserver une copie des vieilles ordonnances sur 
un support externe, et ne garder que celles encore actives dans ce 
répertoire « Ordo ». Vous pouvez voir que les ordonnances sont « à 
double » dans ce répertoire « Ordo ». Lors du scan un fichier .JPG 
est créé, et lors de l’envoi électronique une copie de l’ordonnance est 
faite au format .PDF. Pour alléger ce répertoire « Ordo » vous pouvez 
détruire tous les .PDF. 

Notions de Windows Pour cela, et pour beaucoup d’autres choses, il serait préférable que 
vous ayez quelques notions dans l’utilisation de votre ordinateur et de 
l’explorateur Windows. Je ne peux que vous conseiller de suivre un 
cours de base en informatique. 

Cabinet de groupe En plus de tout cela, les cabinets de groupe doivent aussi sauver les 
raccourcis qui lancent les différents Gesphy installés sur le PC. 

 

 Changement de PC 

Ré-installer Gesphy Pour installer Gesphy sur un nouveau PC et récupérer les données, 
veuillez suivre les instructions du document qui est sur le site 
www.gesphy.ch 
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 Envoi par email de documents PDF 

 

 Différents documents PDF peuvent être envoyés par email. 
 
1) Facture (Justificatif) : pour les cas Tiers Garant envoi au patient, 
remplace l’envoi de la facture par la poste. Utile pour le tarif 590 ! 
Cet envoi peut se faire depuis le formulaire Facture (bouton en haut à 
droite) ou bien depuis le menu contextuel du formulaire Dossier (avec 
un clic-DROIT sur une facture de l’onglet Factures. 
 
2) Demande d’ordonnance (ergo) : envoi au médecin d’une 
ordonnance ASE préremplie 
 
3) Demande de garantie - Avis (ergo et physio) : envoi à 
l’assurance y compris le scan de l’ordonnance. 
 

2 Conditions L’envoi par email de ces documents PDF est soumis à 2 conditions 
d’installation sur votre PC. 

Cond. 1 :PDFCreator Il faut installer le logiciel gratuit PDFCreator et configurer le PROFIL 
exactement comme ci-dessous (parties marquées en jaune), et 
cliquer sur ENREGISTRER (en vert). 
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Cond. 2 : réglage SMTP 

Paramètres SMTP Sur le formulaire « Envoi Email » (ou Envoi Avis ou Envoi Ordo) il faut 
introduire des paramètres SMTP de messagerie.  
 
Vous pouvez essayer de laisser les paramètres par défaut (du site 
gesphy.ch) mais cela ne fonctionnera pas toujours. 
 
Si cela ne fonctionne pas vous devez introduire les paramètres SMTP 
de votre provider internet (fournisseur d’accès internet). 
 
Par exemple si votre provider est Swisscom (bluewin.ch), vous devez 
mettre les paramètres SMTP de Swisscom, sinon vous aurez ce 
genre de message  

 

 Ci-dessous les paramètres SMTP de Bluewin : (le Port 587 peut 
aussi être essayé) 

 

 

Remettre SMTP Gesphy Si vous avez modifié les paramètres SMTP et que vous voulez 
retrouver les paramètres par défaut de Gesphy, il faut vider les 
champs (Port, Server, Utilisateur et Mot de passe), fermer le 
formulaire et le rouvrir. 
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Envoi Quand tout est bien réglé, cliquer sur « Envoyer ». Vous pouvez 
contrôler dans vos emails reçus si vous avez bien reçu une copie du 
mail. 

Annuler Pour fermer sans envoyer le mail, cliquer sur la croix rouge. 

 

De : email du cabinet (provient de Paramètres) 

A : email du patient/médecin/assurance (provient de sa fiche) 

CC : copie cachée pour vous 

Sujet : généré automatiquement, modifiable au besoin. 

Fichier joint : cliquez pour afficher le PDF joint au mail. 

Texte : généré automatiquement, provient de Paramètres et de la facture. 

Port : info de votre provider, mais en principe 25 (587 chez Swisscom) 

Serveur SMTM : info de votre provider, c’est le serveur SMTP du provider (gesphy.ch). 

Utilisateur : info de votre provider (adresse email) (utilisateur@gesphy.ch). 

Mot de passe info de votre provider, c’est le mot de passe de votre compte email. 

Nb Secondes : délai laissé pour s’assurer que le PDF a bien pu être créé par 
PDFCreator. 

 

Sauver comme modèle Pour les envois d’AVIS ou demandes d’ORDONNANCE il y a un 
bouton qui permet de sauver votre texte comme modèle pour les 
prochains envois. 
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 Demande ordonnance Ergothérapie 

Imprimer l’ordonnance Si le type des dossiers par défaut (dans la paramétrisation) est « E » 
(ergothérapie) un bouton (en haut à droite) du formulaire Dossier 
permet d’imprimer la demande d’ordonnance officielle préremplie. 

 

 

Envoi par EMAIL La demande d’ordonnance peut être envoyée au médecin par email 
directement depuis le menu de l’ordonnance. 

Conditions L’envoi par email au format PDF est soumis à quelques conditions 
d’installation qui sont décrites plus haut. 

Texte du mail Le texte du mail peut être saisi directement ici et sauvegardé comme 
modèle pour les envois suivants. 
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 Système d'aide dans Gesphy 

Aide par les couleurs La couleur des champs donne une indication sur l’importance de son 
contenu, spécialement en vue de la facturation électronique. 

o Les champs avec fond bleu intense sont OBLIGATOIRES 
pour la facturation électronique. 

o Ceux en bleu mat ne sont pas encore obligatoires, mais 
pourraient le devenir à l’avenir. 

o Les champs en orange se modifient automatiquement, mais 
sont aussi modifiables « à la main ». 

o Les champs en vert clair sont très importants pour la 
pertinence du dossier. 

o Les champs avec un fond blanc sont facultatifs. 

Aide contextuelle Ce manuel ne va pas décrire chaque champ à remplir dans les 
différents formulaires du programme. Très souvent l'information à 
introduire va de soi. Toutefois, en cas de doute, une aide 
contextuelle vous sera d'une très grande utilité. En bas de l'écran à 
gauche, vous pouvez lire un texte court qui décrit l'information 
contenue dans le champ où se trouve le curseur (champ actif). 

 Cette technique d’aide est très utile et efficace, elle vous évite de 
devoir rechercher dans un mode d’emploi une explication pour 
chaque champ. 

 Par exemple, si le curseur se trouve sur le champ « Diagnostic », 
observez le texte en bas de l’écran (dans la barre d’état). 
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Pour certains champs et boutons un texte apparaît dans des "bulles 
d'aide" qui apparaissent si on pointe un champ avec la souris sans la 
bouger. Voici le même exemple pour « Diagnostic » : 

 
 
 

Menu contextuel Sur certains formulaires et à certains endroits il y a un menu 
contextuel qui propose des options utiles à cet endroit. Un menu 
contextuel s'ouvre par le clic droit de la souris (ou par MAJ+F10). 
Si vous voulez faire un « copier-coller » et que le menu contextuel ne 
le propose pas, vous pouvez utiliser les raccourcis clavier : CTRL + C 
pour copier, CTRL + V pour coller. 

 

 Ci-dessus un exemple de menu contextuel qui permet, depuis le 
formulaire DOSSIER, sur l’onglet « Factures » d’opérer diverses 
actions sur une facture, par exemple de passer directement sur les 
détails de la facture sélectionnée (en ouvrant le Formulaire Facture). 
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Documentation – Aide sur le site 
  

Divers documents sont à disposition sur le site internet 
www.gesphy.ch  

FAQ - problèmes Sur le site il y a une rubrique FAQ (questions ou problèmes 
fréquents), consultez cette rubrique pour voir si votre problème n’y 
est pas mentionné. Voir aussi en fin de ce manuel. 

Installation de Gesphy Document sur le site qui explique comment télécharger, installer et 
lancer Gesphy. Installation_rapide.pdf 

Mise en route rapide Les vingt premières pages de ce document vous permettent de 
démarrer rapidement avec les informations essentielles, alors que le 
reste du document décrit plus en détail le fonctionnement de Gesphy. 

Mise-à-jour Vérifiez régulièrement sur le site si une nouvelle version est 
disponible. Suivez les instructions du site pour l’installation. Les 
mises-à-jour apportent des améliorations ou des corrections, elles 
sont numérotées, par exemple : 6.1.2 signifie que c’est la version 6 
avec une sous-version 1 et une sous-sous-version 2 (modifications 
de détails, ou corrections mineures). 

 ATTENTION ! Prenez garde de toujours bien sauver vos données 
avant de procéder à l’installation d’une nouvelle version, ainsi en cas 
de problème ou de fausse manœuvre, vous aurez toujours à 
disposition vos données. 

Transfert par Mydrive En cas d’impossibilité à télécharger les fichiers d’installation ou de 
mise-à-jour, ceci en raison d’un blocage de l’antivirus, vous trouvez 
les fichiers en question dans le « Cloud » sur un disque du site 
www.mydrive.ch . La documentation est sur le site. 

Réinitialiser Gesphy Au cas où Gesphy ne démarre plus, il peut être nécessaire de faire 
une réinitialisation. Document sur le site et dans les FAQ. 

Changement de PC Pour installer Gesphy sur un nouveau PC consultez le document sur 
le site et dans les FAQ. 

Windows 10 (ou 8) L’installation de Windows 10 (ou 8) ne se fait pas toujours 
correctement pour la suisse romande, ce qui pose parfois des 
problèmes pour la saisie des données (dans Gesphy mais aussi dans 
Excel par exemple). Au besoin Il faut modifier les paramètres de date 
et de numérique. Au démarrage de GESPHY il y a un message qui 
nous dit s’il est nécessaire d’intervenir au niveau de Windows. Voir le 
document sur le site, rubrique FAQ. 

  

http://www.gesphy.ch/
http://www.gesphy.ch/aide-support/gesphy-resolution-probleme-faq
http://www.gesphy.ch/images/stories/documents/Installation_rapide.pdf
http://www.mydrive.ch/
http://www.gesphy.ch/images/stories/documents/nouveau_PC_installation.pdf
http://www.gesphy.ch/images/stories/documents/nouveau_PC_installation.pdf
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 Messages d'erreurs fréquents 

Messages d'erreurs Après une erreur lors de la saisie dans un champ vous obtiendrez un 
message d'erreur, qui ne sera pas toujours très explicite pour vous. 
De plus vous aurez l'impression d'être bloqué car le programme vous 
remettra toujours ce message jusqu'à ce que vous corrigiez votre 
saisie. D'abord vous devez cliquer sur OK, ensuite … 

Pour s'en échapper Vous avez alors deux possibilités pour vous en sortir, soit vous 
saisissez une donnée correcte, soit vous pressez sur la touche ESC 
(ou ECHAP), ce qui supprime votre dernière saisie (celle qui avait 
provoqué l'erreur). 

Pas dans la liste Si vous saisissez une donnée dans une liste de choix, et que cette 
donnée n'existe pas dans la liste vous obtiendrez le message suivant 
(sauf pour la liste des villes, où il est possible de rajouter de nouvelles 
villes). 

  

 

Doublon dans un index Si vous introduisez un nouveau médecin (ou une nouvelle assurance) 
et que vous lui attribuez un code déjà existant, vous obtiendrez le 
message suivant: 

  

 Modifiez le code, ou pressez ESC (mais dans ce cas il n'y aura pas 
de nouvelle fiche). 

Autres messages Si vous obtenez un message qui vous semble étrange, qui vous gêne 
dans votre travail, ou s'il vous semble que le programme ne 
fonctionne pas correctement, alors décrivez le plus précisément 
possible la situation et faites-en part au développeur par email. 
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TARIF 590 pour la médecine complémentaire 

 Voici quelques spécificités pour l’utilisation du Tarif 590. 

2ème Titre du cabinet Pour les cabinets qui font de la Physiothérapie (Tarif 311-312) ET de 
la médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2ème titre pour le 
cabinet. Ce titre sera utilisé pour les factures des TYPES « C » ou 
« D », à introduire dans la PARAMETRISATION. Pour un cabinet qui 
ne fait que de la médecine complémentaire il faut utiliser le titre 
principal du cabinet. 

  

 

2ème RCC pour praticien Pour les praticiens qui font des traitements en Physiothérapie (Tarif 
311-312) et en médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2ème 
RCC. Ce RCC sera utilisé pour les factures des TYPES « C » ou 
« D ». 
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Prestations et Prix Le prix est donné pour 5 minutes. Vous devez régler vos prix dans les 
Paramètres. Le prix initial est réglé sur 10 frs / 5 minutes, soit 120.-
/heure. Il y a 12 fois 5 minutes dans une heure, donc 10 x 12 = 120.- 

 Par exemple, si vous faites de l’Acupuncture et que votre tarif est de 
100.- par heure, vous devez introduire 8.333333 pour le nombre de 
points (8.33 s’affiche mais il faut bien introduire plusieurs 3 car 
100/12 ne donne pas un chiffre rond). 

 

 

Prix à indiquer pour 5 minutes, en fonction du prix horaire désiré : 
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Facture et Justificatif Voici la facture et le justificatif de remboursement pour un cas C ou D 
avec le 2ème titre et les 2ème RCC 
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QR.Code Gesphy imprime un QR-Code sur le justificatif de remboursement, 
qui passe au format XML 4.5 (le plus récent actuellement). 

Obligatoire dès le 1.4.18 Les patients ne pourront se faire rembourser leurs factures que si le 
justificatif de remboursement est dans le nouveau format 4.5 avec le 
Code QR en bas à gauche. 

 

 

 

 
Contrôles de saisie Si on saisit un Dossier de Type « C » ou « D » (médecine 

complémentaire) certains champs se règlent automatiquement et un 
message signale les modifications. 

 

 

Acquitter les factures En médecine complémentaire, souvent le patient paie directement sa 
facture pour la séance. Afin de faciliter la saisie de cet encaissement 
il y a la possibilité de le faire directement depuis le Formulaire 
Dossier, sans devoir se déplacer sur le Formulaire Facture. Ceci se 
fait depuis le menu contextuel de l’onglet « Factures ». 
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 Touches principales du clavier 

 Voici les touches du clavier les plus utiles. Pour obtenir une liste plus 
exhaustive, reportez-vous au chapitre des Raccourcis clavier. 

TAB Touche de tabulation (parfois dessinée avec 2 flèches), permet de se 
déplacer de champ en champ. 

ENTREE (ou Retour) Valide une entrée ou un choix, se déplace également de champ en 
champ (comme TAB). 

ESC (ou Echap) Permet de s'échapper d'une mauvaise situation en annulant la 
dernière saisie (qui posait problème). 

ALT + BAS Ceci est une combinaison de deux touches. On laisse la touche ALT 
pressée et on presse une fois sur la flèche BAS. Si le curseur se 
trouve sur une liste de choix, la liste s'ouvre. 

ALT + lettre Certains menus et boutons ont une lettre soulignée dans leur nom. 
Ceci indique que ce menu ou ce bouton sont activables par le clavier 
à l'aide de la combinaison de touche ALT + la lettre soulignée. 

ALT + F        (Fermer) Par exemple cette combinaison de touche ferme la plupart des 
écrans (formulaires) du programme. C'est très pratique, nous vous la 
conseillons tout particulièrement. 

 Changer rétroactivement la valeur du point: utile lorsque l'on 
apprend en mars que la valeur du point est modifiée dès janvier. 

 Liste des prestations: une prestation par ligne, sous forme de 
tableau. 

 

 Raccourcis Clavier 

 Si vous n'avez pas de souris, ou bien si vous voulez gagner du 
temps, il est possible d'utiliser les raccourcis clavier. 

Utilisation des menus 

MAJ+F10 Afficher le menu contextuel 

F10 Activer la barre de menus 

BAS ou HAUT Sélectionner la commande (lorsque le menu est activé) 

GAUCHE ou DROITE Sélectionner le menu à gauche ou à droite 

ALT ou ÉCHAP Fermer le menu visible 

 

Se déplacer dans un Formulaire 

TAB Pour passer au champ suivant 

MAJ+TAB Pour passer au champ précédent 

FIN Pour passer au dernier champ de l'enregistrement en cours 
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ORIG Pour passer au premier champ de l'enregistrement en cours 

PG.SUIV Pour passer à l'enregistrement suivant 

PG.PREC Pour passer à l'enregistrement précédent 

F6 Pour passer de l'entête du formulaire à son corps (et vice-versa) 

 

Se déplacer entre le formulaire principal et le sous-formulaire (onglets) 

TAB Pour entrer dans le sous-formulaire (sur le titre de l'onglet) à partir du 
dernier champ du formulaire principal (Remarque pour le Dossier) 

MAJ+TAB Pour entrer dans le sous-formulaire à partir du premier champ du 
formulaire principal (Début pour le Dossier) 

CTRL+TAB Pour quitter le sous-formulaire et revenir dans le formulaire principal 

CTRL+MAJ+TAB Pour quitter le sous-formulaire et passer sur le titre de l'onglet 

ENTREE Pour quitter le titre de l'onglet et revenir dans le formulaire principal 

TAB Pour passer du titre de l'onglet à son contenu 

 

Utilisation d'une liste de choix 

Les premières lettres Pour se placer sur le premier élément de la liste correspondant aux 
lettres frappées 

F4 ou ALT+BAS Pour ouvrir une liste de choix 

BAS Pour descendre d'une ligne 

PG.SUIV Pour descendre d'une page 

HAUT Pour monter d'une ligne 

PG.PREC Pour monter d'une page 

TAB Pour quitter la liste de choix sans sélection 

ENTREE Pour quitter la liste de choix en sélectionnant l'option active 

 

Utilisation des champs d'un formulaire 

ÉCHAP Annuler la dernière frappe et ainsi échapper à un message d'erreur 

ESPACE Activer ou désactiver une case à cocher 

ALT+ lettre Sélectionner l'option au moyen de la lettre soulignée dans le nom de 
l'option (par exemple: ALT F pour fermer un formulaire) 

ENTRÉE Exécuter l'action affectée au bouton actif (mis en évidence) dans le 
formulaire 
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Modification de texte dans un champ 

ORIGINE Se placer au début de l'entrée 

FIN Se placer à la fin de l'entrée 

GAUCHE ou DROITE Se déplacer d'un caractère vers la gauche ou la droite 

CTRL+GAUCHE (DROITE) Se déplacer d'un mot vers la gauche ou vers la droite 

MAJ+ORIGINE Sélectionner à partir du point d'insertion jusqu'au début de l'entrée 

MAJ+FIN Sélectionner à partir du point d'insertion jusqu'à la fin de l'entrée 

MAJ+GAUCHE Sélectionner ou désélectionner un caractère à gauche 

MAJ+DROITE Sélectionner ou désélectionner un caractère à droite 

CTRL+MAJ+GAUCHE Sélectionner ou désélectionner un mot à gauche 

CTRL+MAJ+DROITE Sélectionner ou désélectionner un mot à droite 

 

Utiliser les touches de raccourci en mode Aperçu avant impression 

P ou CTRL+P Pour ouvrir la boîte de dialogue Imprimer 

S Pour ouvrir la boîte de dialogue Mise en page 

Z Pour agrandir ou réduire la zone d'affichage d'une partie de la page 

C ou ÉCHAP Pour annuler le mode Aperçu avant impression  

PG.SUIV ou BAS Pour afficher la page suivante (quand Ajuster est sélectionné) 

PG.PRÉC ou HAUT Pour afficher la page précédente (quand Ajuster est sélectionné) 

BAS Pour se déplacer lentement vers le bas 

PG.SUIV Pour descendre d'un écran 

CTRL+BAS Pour se placer à la fin de la page 

HAUT Pour se déplacer lentement vers le haut 

PG.PREC Pour monter d'un écran entier 

CTRL+HAUT Pour se placer au début de la page 

DROITE Pour se déplacer lentement vers la droite 

FIN ou CTRL+DROITE Pour se placer sur le bord droit de la page 

CTRL+FIN Pour se placer sur le bord inférieur droit de la page 

GAUCHE Pour se déplacer lentement vers la gauche 

ORIG ou CTRL+GAUCHE Pour se placer sur le bord gauche de la page 

CTRL+ORIG Pour se placer sur le bord supérieur gauche de la page 


