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Assurer la gestion de la facturation client

Activités principales

= Création du dossier de chaque patient

= Contréle des éléments déclencheurs de la factarpitient (état civil des patients et
débiteurs)

= Demande de prise en charge aupres des mutueissieances

= Classement des prises en charges hospitalierecdagse dossier concerné

= Facturation du forfait journalier et des chambradipulieres aux mutuelles ou aux ayant
droits

= Distribution des factures patients et des recuacteres acquittées

» Traitement des réglements percus par les mutualiger les patients ou leurs familles

* Inventaire des dossiers en attente, des liaisoderdités et des doublons

= Mise a jour des tableaux récapitulatifs de la feattan patient

= Transmission des tableaux récapitulatifs de laufation en comptabilité pour écriture

= Gestion du service téléphone et télévision (prdrsifacturation et encaissement) et des
logiciels dédiés a la facturation

= Gestion de I'ouverture et de la fermeture du sertéévision et téléphone

= Gestion des dépbts de valeurs des patients

= Organisation de la transmission aux autorités coempes (tribunal, notaires..) des effets
personnels des patients décédés au sein de I'hépita

= Gestion des contentieux pour impayeé

» Traitement et reglements de litiges et de contartie facturation avec les patients, ayant
droits, mutuelles et sécurité sociale



Savoir faire requis

= Utiliser les procédures, directives, protocolessanien place dans I'établissement
= Travailler en réseau et en partenariat

= Utiliser les outils bureautiques

= Traiter et résoudre les situations conflictuelles

= Résoudre une situation critique avec un interlagudgressif

= Transmettre par écrit des informations

= Définir un plan de classement

= Adapter le classement pour respecter la confid@eét@des informations archivées
= |dentifier les archives non conformes a la régletasm

= Neégocier des accords de paiements des débiteurs

Relations professionnelles

= Administrations et organismes extérieurs DDASS, ISACPAM, CRAM, mutuelles,
services de police et gendarmerie, services judésigpour constitution ou complément de
dossiers

= Patients pour demandes de renseignements adntifsstiecessaires a I'établissement de
la facture, suivis des litiges

= Services transversaux (soins, paramedicaux, mejeoueil, assistant sociale...)

= Responsable hiérarchique pour signaler tout dysifimeement

Qualités requises

= Grande autonomie.

= Précision.

= Ordre, méthode et organisation.
» Rigueur et honnéteté.

= Discrétion et confidentialité.

= Diplomatie

= Disponibilité

= Capacité d'écoute, sens du contact, sens du ralatio
= Capacité d'anticipation.

= Connaissances des ethnies

= Travail en équipe

Connaissances requises

» Organisation du systeme d’information

= Techniques de négociation

= Techniques de communication

= QOrganisation et fonctionnement interne de I'étagiment
= Logiciel dédié a la facturation

=  Comptabilité



Conditions particulieres d’exercice

Travail en contact avec le public
Remplacement possible du technicien en chargediessions

Diplébme requis

CAP / BEP de comptabilité secrétariat ou / et éedgmce dans le traitement de la facturation
client et la gestion du contentieux

Evolution / formation

= Développer les compétences en informatique etsgstBinformation

= Plus grande coordination avec les services de sbiles secrétariats meédicaux, voire
regroupement sous forme de poles administratifs

= Développer la fonction de conseil aux usagers

Responsable hiérarchique

Voir organigramme de I'établissement



