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Avant-propos

Ce manuel, destiné au personnel des agences AVS bernoises, se veut un mode d’emploi a la
fois simple et orienté sur la pratique du logiciel NIL+. Les informations sont rapidement ac-
cessibles par le biais du sommaire. La fonction de recherche permet de trouver des mots clés
(raccourci-clavier « Ctrl+F »). De plus, il contient un certain nombre de renvois au manuel
DP. Ces outils proposent d’autres instructions pour la manipulation de NIL+ ainsi que des
conseils techniques. Le manuel NIL+ est surtout recommandé aux utilisatrices et utilisateurs
néophytes ou peu expérimentés.

Ce mode d’emploi a été élaboré en partie a I'aide d’exemples concrets et en partie a partir
de captures d’écran tirées des films easylearn. J'ai pris la liberté d’anonymiser ces captures
d’écran, dans la mesure ou elles ont été créées directement a partir de NIL+. Diverses modi-
fications d’importance variable ont été apportées a NIL+ depuis le début de la rédaction de
ce manuel. Pour autant qu’elles n’eussent que peu d’incidence sur le déroulement du travail,
elles n'ont pas été adaptées intégralement dans I'ouvrage.

Certains exemples ne peuvent étre affichés et étudiés par les utilisateurs que si ceux-ci sont
effectivement confrontés au cas en question.

Le manuel contient plutét pour le moment des cas généraux rencontrés au quotidien. Le
contenu peut toutefois étre complété en tout temps par des cas particuliers (pour autant
qu'ils présentent un intérét général). D’éventuelles suggestions concernant des adaptations
ou des compléments a apporter peuvent étre soumises a l'auteure.

Méme si le contenu a été vérifié avec soin, il ne prétend nullement a I'exactitude ni a
I’exhaustivité et aucun droit ne peut en découler.
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e Manuel DP

e Conseils mensuels, astuces et informations NIL+ de la CCB
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Préambule a I’annexe 1, valable a partir du 1° mars 2014

En créant le nouveau « Processus de décompte agences communales » (voir chapitre 8) pour
le traitement des frais de maladie et d’invalidité, la CCB a voulu tenir compte de la demande
des agences pour une solution plus efficace et plus rapide. Les quatre anciens cas
d’application ont été regroupés et il n’en reste maintenant qu’un seul pour le traitement des
types de colits 1.1, 6.2, 7.3 — 7.6. Les communes test ont été tres satisfaites du résultat et du
gain de temps obtenus. Je vous souhaite plein succes avec ce nouveau cas d'application !

Par cette annexe, les chapitres suivants ont été intégrés au manuel :

o Chapitre 3.2.2 Saisir lettre succincte ou texte libre

e Chapitre 3.2.9 Déplacer des documents

e Chapitre 6.2 Enregistrer une rente de survivant

e Chapitre 7 Enregistrer le calcul prévisionnel de rente

e Chapitre 8 Nouveau cas d’application « Processus de décompte agences
communales »

e Chapitre 11 Calculs pro forma

e Chapitre 13.8.2 Saisir une propriété immobiliére (saisir la PC)

e Chapitre 13.8.3 Saisir une renonciation de fortune (saisir la PC)

e Chapitre 13.9.1 Saisir les revenus de |'activité lucrative (saisir la PC)

e Chapitre 15.3.1 Revenu excédentaire au prorata (exemple)

e Chapitre 18.7.1 Mutations en cas de déces

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés :

o Chapitre 3.2.5 S’attribuer un suspens

e Chapitre 3.2.8 Complément concernant les remarques aux documents
e Chapitre 10.4 Procédure en cas de décés (complément)

e Chapitre 13.3 Saisir la relation de compte

Avant-propos concernant I’avenant 2, valable a partir du 1° décembre 2014

En automne 2014, la CCB a également recu un cas d'application plus simple et plus rapide
pour le traitement des frais de maladie. Ce cas d’application est congu de la méme maniere
qgue le cas d’application « Processus de décompte des agences communales ». Pour traiter
les frais de maladie et d’invalidité, il faut, en fonction de la personne qui est responsable du
traitement, travailler soit avec le cas d’application « Processus de décompte agences com-
munales », soit avec le cas d’application « Processus de décompte de frais médicaux ».
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Avec cet avenant, les chapitres suivants ont désormais été intégrés dans le manuel :

e 1.11 Saisir une relation de compte

e 257 Typede suspens « L'agence est compétente pour ce cas »

e 3.3 Agencement et tri des colonnes personnalisés

e 52 Réception de courrier services de base

e 53 Réception de courrier attestation de tarif

e 9 Frais de maladie et d’invalidité (traitement CCB)
Processus de décompte de frais médicaux

e 11.2 Retraitdemande PC

e 12.3 Saisir la région de primes déterminante

e 12.9 Saisir les cotisations versées par les personnes sans activité lucrative

e 16.1 Code-barres des déclarations fiscales

o 18 Evaluations

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés

e 1.4  Saisir ou modifier une adresse

e 1.4.1 Saisir correctement les adresses / affichage dans la piéce de correspondance
e 1.8  Saisir une autorité tutélaire

e 19 Saisir ou modifier une tutelle/curatelle

e 24 Etablir un suspens manuel

e 2.5.6 Suspens de révision

o 8 Processus de décompte agences communales

e 84 Décompte erroné

e 8.5.1 Ledécompte n’affiche pas le statut final « ouvert »
e 17.2 Révision PC ordinaire

o 17.7.1 Déces

Avant-propos concernant I'avenant 3, valable a partir du 1 juillet 2015
Avec cet avenant, les chapitres suivants ont désormais été intégrés dans le manuel :

e 3.2.1 Onglet « Données des personnes »

e 3.2.4 Réimprimer des attestations de prestations
e 3.2.11 Supprimer des documents

e 3.2.14 Onglet « Notices »

e 3.2.15 Onglet « Périodes Al / API »

e 3.2.16 Onglet « Apercu des droits »

e 3.2.17 Onglet « Agence communale »

e 3.2.18 Muter la commune politique

e 17.3 Déroulement des révisions périodiques

e 17.4 Traiter les révisions périodiques — Processus de mutation PC « QuickWin »
e 17.6 Déroulement en cas de mutations PC
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e 18.1 Evaluation des suspens

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés.

o 32 Les différents onglets

e 3.2.9 Onglet « Documents »

e 10.1 Calcul proforma

e 11.2 Retraitdemande PC

e 11.3 Non-compétence de |'agence
e 11.4 Non-compétence de la CCB

e 15 Enregistrer API

e 17.10 Mutations K 26

Avant-propos concernant I’avenant 4, entré en vigueur a partir du 1° décembre 2015

Avec cet avenant, les chapitres suivants ont désormais été intégrés dans le manuel :
e 1.12 Saisir les institutions
e 12.9 Saisir les régions de primes
e 12.13 Saisir les informations relatives a la prévoyance professionnelle

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés
e 11.1 EnregistrerlaPC
e 12.3 Saisir la région de primes déterminante

Avant-propos concernant I’avenant 5, entré en vigueur a partir du 1*' juillet 2016

Les filmes ,,easylearn” n’existent plus depuis I'année derniere.

Le processus de mutation amélioré sera ainsi activé au sein de la CCB dés le 1* juillet 2016. Dans ce
cadre, la pré-saisie des PC a été adaptée pour que le traitement des mutations PC soit plus rapide. Il
est désormais possible de procéder a toutes les mutations (par exemple : création de périodes) direc-
tement au niveau de la pré-saisie. Les nouvelles mutations (via « Muter la PC ») ne sont donc plus

nécessaires.

La pré-saisie des PC étant utilisée aussi bien pour les nouvelles demandes et/ou les révisions ordi-
naires que pour les mutations, les collaborateurs des agences AVS peuvent aussi profiter de ces op-
timisations (dans le cadre de la pré-saisie d’une nouvelle demande et/ou d’une révision ordinaire

(périodique).

Avec cet avenant, les chapitres suivants ont désormais été intégrés dans le manuel :
e 331 Afficher le fossier

o 1211 Explication conernant les nouveaux boutons
o 1212 Saisir d’'un nouveau poste
e 1213 Editer/écraser une entrée
e 1214 Procéder a une mutation pour une nouvelle période
e 1215 Créer une période limité dane le temps
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e 12.15.1 Feuilles de calcules provisoires

e 12.15.2 Information sur le décompte
o 12.16 Conseils et astuces

e 17.10.1 Changement d’agence

e 17.10.2 Déces

e 17.10.3 Mariage

e 17.104 Séparation/Divorce

e 17.10.5 Naissance/Adoption

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés

o 111 Cas d’application « Enregistrer la PC »
o 121 Cas d’application ,,Saisir la PC*
o 174 Processus de mutation PC ,QuickWin“

Avant-propos concernant I'avenant 6, valable a partir du 1* janvier 2018

Outre quelques légéres modifications, le chapitre 6 « Enregistrer une rente de vieillesse ou de survi-
vant » et le chapitre 7 « Enregistrer le calcul prévisionnel de rente » ont été modifiés. Comme la CCB
I’'a communiqué le 20 novembre 2017, ces annonces ne seront plus enregistrées dans NIL+ par les
agences a compter du 1* janvier 2018.

Avec cet avenant, les chapitres suivants ont désormais été intégrés dans le manuel :

e 142 Taches des agences en cas de changement d’adresse
e 325 Etablir une attestation de perception de PC

o 41 Rappel de demande de justificatifs

o 472 Demande de justificatifs par la CCB

Les chapitres suivants ont été modifiés et/ou complétés

e 6 Enregistrer une rente de vieillesse ou de survivant
o 7 Enregistrer le calcul prévisionnel de la rente
o 173 Déroulement des révisions périodiques
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1 Rechercher et gérer des personnes

Le cas d’application « Rechercher et gérer des personnes » vous permet de rechercher des personnes
ou des institutions. Si le systéme ne trouve pas une personne donnée, vous avez la possibilité de la
saisir.

1.1 Rechercher des personnes
Cas d'application Ouvrez le cas d'application « Rechercher et gérer
- || | des personnes ».

#-Fonctionnalités générales

-Rechercher et gérer des personnes (pers)
-Gérer les suspens et les cas (pend)
-Gérer la demande de justificatif(s) (bein)
-Entrée du courrier (kore)

-Afficher le dossier (doss)

¥ Nl

Donnée Langue Affichage Systéme

Rechercher et gérer des personnes % Cas dapplication
Critéres de recherche

©® Pers

® N

| Rechercher || Reinitiatiser

rilla)

Cakul
Etabl la décision
Traitement/Calcul
Décomptes

& Extractions

Favoris.

Si vous connaissez le numéro AVS a 13 chiffres, saisissez-le directement.

Si vous ignorez le numéro AVS, effectuez la recherche a I'aide des combinaisons suivantes :
e Nom /prénom
e Nom/NPA
e Nom/ lieu
e Nom / date de naissance

M Si la personne recherchée n’a pas été trouvée, un

Information | P - ~
message s’affiche dans une nouvelle fenétre.

La personne recherchée n'a pas été trouvée

-
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16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes x
Critéres de recherche

Résultat de la recherche

Numéro AVS

Nom 4 Prénom

sonne ».

) Anmeldung NIL - M.

o see
WPA, b
ML Date de na... D, de B.personne i
Informatien ===
O oo cnecnienspuacuonse
ox
2%

e

Reéinitialiser

/'

| Rechercher

[Tl a)

Cas d application

Fonctionnalités générales

Cal

Etabli la décision
Traitement/Calcul

Décomptes

G Extractions

Favoris.

Vous pouvez maintenant refermer cette fenétre et cliquer sur l'icbne « Saisir une

nouvelle per-
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1.2 Saisir une nouvelle personne

D de b personne NIL & Saisir une personne physique

Résultat de la recherche Adresse prée

1610 AV Hom+ Préno Sexe
Numéro AVS i [

[} Réfugé

La fenétre « Saisir une personne physique » s'ouvre. Cliquez a l'intérieur de cette fenétre sur l'icone
« Rechercher ».

i |

|| Rechercher données CdC des personnes il

@) Numéro d'assuré

Prénom

|
| © Nom |
|
|

Sexe

Pays d'origine |Sui55e -

Date de naissance |

| Rechercher

Numeéro AVS Mom # Prénom Date de na... Pays d'origing

| Annuler | u_!

Saisissez dans la fenétre « Rechercher données CdC des personnes » I’'ensemble des données con-
nues et cliquez sur « Rechercher ».
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TP

| £&| Rechercher données CdC des personnes

) Numéro d'assuré |

@ Nom |5chne'rter
Prénom | christian
Sexe |
Pays d'origine |Sui55e

Date de naissance |2EI.1.1962

Numéro AVS Mom +
756.0974,7091.23 SCHMEITER
756.0074.7001.23  SCHMEITER

Prénom

Date de na... Pays d'origine

CHRISTIAN

i 20.01.1962 Suisse

CHRISTIAN

20.01.1962 Suisse

[ S attribuer ][ Annuler

Une fois la personne trouvée, vous pouvez la sélectionner et vous I'attribuer.

|2 Saisir une personne physique

Numéro AVS [756.0974.7001.23 | [ Rechercher
Adresse valable dés ‘20.01.1962 ‘
Sexe ‘ Masculin

Nom [SCHNEITER

Rue ‘

Complément rue 1 ‘

Complément rue 2 ‘

Pays de domicile ‘Su\sse

NPA/Complément-NPA/Lieu ‘ | | - | |

Métier ‘

Date de naissance [20.01.1982 |
Nationaité depuis [20.01.1962 8]
Ermail ‘ |

Langue de correspondance |an@1§

Genre d'adresse |Adresse privée

Titre |

Prénom [cHRISTIAN

Nom d'adrasse 1 |CHRISTIAN SCHNEITER

Nom d'adresse 2 |

Case postale n®

Tél

Canton

Date du décés

Nationalité | Suisse

[T Réfugié

[ Enregistrer ][ Annuler ]

Il vous reste a compléter les données manquantes et a enregistrer la personne. Au besoin, modifiez
également la casse des lettres.
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13 Modifier les données personnelles

e e

Donnée Langue Afichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes

Critéres de recherche.

@ parsonna physcue

& to

n
"
0:
Rue
I

Rechercher || Réinitiaiser

Traiter la personne

Données personnelies
Donndes personnelles
osrespmroey Jonndes CAC des personne je.22 Rechercher
Adresses oo

Tutelle/Curatelle
Home
Relation de compte

20.04.1978

20.04.1978

Page suivante >

Une fois que vous avez trouvé la personne recherchée, vous pouvez modifier ou compléter ses don-

nées personnelles. Certaines données ont toutefois été reprises de la CdC et ne peuvent étre modi-
fiées.

L’ajout d’une date de déces n’entraine pas de suspension des prestations.
- Voir a ce sujet le chapitre 5 « Entrée du courrier ».
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1.4 Saisir ou modifier une adresse

(L
Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes % Cas dapplcation
Critéres de recherche -2

4 Saisir Fadresse.

hor | | Réinitialiser

| | Résultat de la recherche

| tuméro Avs Nom Prénom Rue A
A‘l Hardeggerstrasse 37 3008

Tratter la personne Adresses 3

Données personnelles
Wationakté
Adresses

| Tutelle/Curatelie
| Home
Relation de compte

Enreqistrer Annuler

‘ << Page précédente | | Page suivante >>

En cliquant sur I'icone « Procéder a une nouvelle saisie », une fenétre pop-up s’ouvre. Vous pouvez
maintenant saisir I'adresse.

- Important ! Notez toujours a partir de quand I'adresse est valable.

- Important ! Saisissez toujours le code postal.

- Important ! Il est interdit de saisir une adresse a I'étranger pour un membre actif. Dans de tels cas,
il faut uniquement enregistre le changement d'adresse dans l'entrée de courrier « Changement
d’adresse » et transmettre un suspens manuel a la collaboratrice spécialisée compétente.
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@ HNom

Rue

Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes *

Critéres de recherche

® Personne physique Institution

Date de naissance | (B) sexe  [<vide> ~]
Nationalté

ID de la personne NIL |

Résultat de la recherche

Numéro AVS

[muster® | Prénom [tobias* |

] neateu [ || |
\ - |
|

[ Rechercher | [ Réinitialiser |

Nom ~ Prénom Rue NPA | Lieu Date de na..., ID de fa personne NIL (=)

& 756.
& 756.

rasse 37 3008 Bem 20.04.1978 f322e360-4c12-2dcf-e030-11ac0b0b02f2 &
I 29.07.1973 f322236d-4098-2dcf-2030-11ac0b0b02f2 =

Adresses

Enfant

- Home

Traiter |a personne Adresses

Données personnelles Genre d'adresse +_|Nom Rue Numér... |Lieu Pays Vaiidité du/au @
Nationalité —_

- Partenaire
Tierce personne 53]
Autorité tutélaire —
Tutelle/Curatelle (=

Relation de compte

Adresse commerciale ::'STRASSE 10 3013 BERN Suisse 01.11.1998 - 31,12.9999
Adresse privée Hardeagerstrasse 37 3008 Bern Suisse 29.11.2011 - 31.12.9999

[ << Page précédente ] \ Page suivante >> ]

Les adresses existantes ne peuvent étre effacées. Lorsque vous saisissez une nouvelle adresse avec
une date de validité plus récente, I'adresse précédente est cloéturée avec inscription de la date.

Les adresses suivantes doivent étre saisies, vérifiées et éventuellement corrigées :

a)

Adresse privée = adresse de domicile ou derniere adresse avant I'admission dans un home
(déterminante pour la PC et la compétence de I'agence). S'il n’y a plus d’adresse valable
dans la commune de domicile, il faut saisir 'adresse privée de la maniére suivante
(exemple) : A.B., c/o agence AVS, NPA Commune de domicile. Il faut en plus saisir une
« Adresse de destination des prestations ».

Adresse de destination des prestations = adresse a laquelle les décisions, les demandes de
documents, etc. doivent étre envoyées si la personne assurée s’occupe elle-méme de ses af-
faires. Les tierces personnes de I'ancien systeme PIA ont également été migrées dans ce
champ. Veuillez effectuer les corrections nécessaires s’il y a lieu. Les tierces personnes, ser-
vices sociaux, autorités tutélaires, curateurs, tuteurs ne doivent pas étre saisis comme
« Adresse de destination des prestations » pour la personne assurée. L’adresse de destina-
tion appartient toujours a la personne assurée.

Tierce personne = saisie d’'une personne physique (avec numéro AVS) ou d’une institution
autorisée légalement a agir sur mandat de la personne assurée.

Adresse home : elle peut étre saisie sous la rubrique « Home ». Nous recommandons ce-
pendant de toujours sélectionner le home dans le cas d’application « Saisir la PC ».

Aucune modification ne peut étre apportée aux données concernant le passé.

- L'adresse du conjoint doit toujours étre saisie pour les couples.
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1.4.1 Saisir correctement les adresses / affichage dans I'assistant de correspondance et la piéce
de correspondance

@ Saisir 'adresse
Genre d'adresse |.-5u:|r955& de correspondance prestations - |
Valable dés [01.01.2014 (B)
Titre |Herr |
Mom d'adresse 1 ||:| |
Mom d'adresse 2 |S|:|Iina |
Rue |St|:|ckh|:|rn5tr355& 12 |
NumArn de e I |

Afin que I'adresse soit correctement reprise dans la piece de correspondance, il faut toujours saisir le
nom du home dans le nom d’adresse 2.

Destinataire

Rue |St0ckhnrn5tm55e 12

Personne i| - | [ Recherche avancée ]
Titre |Herr |
Prénom |
Mam . |
Ligne supplémentaire ||:|r Solina | Reprendre ligne supplémentaire
|
|

Muméro de rue |

Dans I'assistant de correspondance, cliquez sur « Reprendre ligne supplémentaire » et supprimez le
prénom et le nom ; ceux-ci sont en effet déja saisis.

Destinataire

Personne || -

Titre | Herr

Prénom [

Ligne supplémentaire | Solina A

Rue |Stuckh|:|rn5tm55& 12

|
|
|
Mom [ |
|
|
]

" fee d I
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On distingue quatre cas de figure :

Taches des agences en cas de changement d’adresse

1. Changement d'adresse pour les nouvelles demandes PC

La modification ou éventuellement la nouvelle saisie d'une adresse doit étre réalisée dans le
cadre de I'enregistrement.

2. Changement d’adresse dans les cas (actifs) en cours

Un enregistrement « Réception de courrier / Changement d’adresse » doit étre effectué. Le
formulaire K26 ou I'extrait du contréle des habitants doit étre annexé au courrier recu. Les

changements d’adresse sont effectués par les collaborateurs de la CCB.

3. Changements d’adresse de personnes qui ne regoivent aucune prestation de NiL+
Les changements d’adresse ne présentent pas d’intérét pour la CCB et ne doivent par consé-
guent pas étre annoncés.

4. Changement d’agence pour les cas PC
Voir le chapitre 17.10.01.

1.5 Saisir ou modifier le partenaire

Résultat de la recherche

Cliquez sur « Partenaire » dans I'arborescence des menus. Tous les partenariats saisis s’affichent a
I’écran.

En cliquant sur « Etablir relation personnelle », « Editer entrée » ou « Supprimer objet sélectionné »,

Partenaire.

Rechercher

< Page précédente

vous pouvez procéder aux mutations souhaitées.

Les partenariats n’ayant pas toujours été enregistrés systématiquement dans NIL et NIL+, il vous in-
combe de les saisir correctement dans NIL+. A cet effet, il est préférable de supprimer toutes les

Réinitiakser

Favorss.

Page suivante

données existantes et de saisir les états civils par ordre chronologique.
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=
!

&) N>
Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes

Critéres de recherche.

® Personne physque

Saisir ou modifier les enfants

Rechercher

Traiter fa personne

Donndes personnelies
Nationalité i

Adresses.
Partenawe

Enfant

Tierce personne
Autorité tutélaire
Tutelle/ Curatelle

Relation de compte

saisis.

| < Page précadente

Un clic sur « Enfants » dans I'arborescence des menus vous permet d'afficher tous les enfants déja

En cliquant sur I'icone « Saisir relation de la personne », la fenétre suivante s’ouvre.

Page suivante >>
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Cas dappheation

5 Fonctionnalités géndrales

Réinitialiser

Etable la décision
= Traitement/ Calcul
3 Décomptes

Extractions

Favors.

[£| Relation de la personne

[
Personne du parent | Els
Enfant | | [ Rechercher J
Pére naturel |~=:'u’iu:|e> - | [ Rechercher ]
Mére naturele |<:\.-’ide> / - | [ Rechercher ]
Rile de la relation | - |
période de fa relation [01.01.0001 || [#{.12.9900  |(f@]
= ) =
[ Saisir I'adregse de I'enfant ]
[ Enregistrer J| Annuler |

Vous pouvez maintenant saisir un nouvel enfant. Le pére et la mére naturels doivent alors étre sélec-
tionnés ou faire I'objet d’une nouvelle saisie a I'aide de la fonction « Recherche ».

Le role de la relation doit également étre mentionné.

La période de la relation est complétée directement.

- Important ! L’adresse de domicile de I'enfant doit étre saisie.
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1.7 Saisir ou modifier une tierce personne
oy P
e D=

Enregistrement

Rechercher || Réinitialiser & Moyens de droit
Enr

Tiesce personne
Donndes personnelies Jiom e 18AL. ey pars
Mationaité

Adresses

Partenare

Enfant

Tierce personine ]
Autorité tutélairs
Tutelle/Curatelie
Home

Relation de compte

Etabli la décision
Traitement/ Calcul
9 Décomptes

Favorss.

| << Page précidente | | Page suivante >

Pour saisir ou modifier une tierce personne, cliquez sur « Tierce personne » dans la fenétre « Editer
personne ». Toutes les tierces personnes déja saisies s’affichent alors.

Pour saisir une nouvelle tierce personne, cliquez sur le bouton « Etablir nouvelle relation ».

| Saisir la relation

) ==

Informations sur le tiers

Identificateur | Rechercher personne |

Mom |

Rue

|
NPA/Lieu |
|

Pays

Données sur la relation

Genre de relation |Tierce personne - |

Valable dés [01.11.2013 (B)

&

W

L Enreqgistrer J|

Annuler |
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Une fenétre de recherche s’affiche. Cliquez sur « Rechercher personne ».

1 [ L
| (2| Rechercher et gérer des personnes ==
Critéres de recherche
@ Personne physique ) Insttution
2
_! ) Nom | ‘ Prénom | |
11 Date de naissance | ||E| Sexe |<Vi|je> - |
Rue | ‘ MPA, lieu | | ‘ |
Nationalite | - ‘
~) ID de la personne MIL | ‘
[ Rechercher ] [ Réinitialiser ]
J Résultat de la recherche [
M Numéro AVS Nom # Prénom Rue NPA Lieu =R
Zl
=
4 w >
Annuler

Une nouvelle fenétre de recherche apparait.
Choisissez entre personne physique et institution.

Saisissez ici tous les critéres de recherche connus.
- Veuillez noter gu’une personne physique ne peut étre saisie qu’avec le numéro AVS. Et n’oubliez

pas de demander une procuration qui comporte également la date de naissance de la tierce per-
sonne.

e
Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes Cas dapplication,
Critéres de recherche -1

@ pers

Rechercher | | Réinitialiser

Résultat de 1a recherche 4

Nom + prénom Bue NPA_ Ly Date

Numéro AVS
Al 10,12
& 31.08

Ee

T — er— | I3

Donnes personnetes o Vazi . i s
Harionak | | R T
N

Patenars
Govant
T prsonne E
Ratore tutare ey aooe -
Tutelle/ Curatelie - &«

Tutek e Dicompres
Relation de compte Sxzechosn)

Favoris.

<< Page précédente | | Page suivante >>

B Fandbuch N~ fra. | @ S

Une relation existante ne peut étre supprimée. Elle peut simplement étre terminée. Cliquez a cet
effet sur I'icone « Terminer relation personnelle » et saisissez la date de fin de validité dans le champ
prévu a cet effet.
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1.8 Saisir une autorité tutélaire

Rechercher || Réinitiakiser
Résultat de la recherche

Traiter la personne Autorité tutélaire
Donndes personnelies lom Rue 1PA+_ | iy Pays... | Valable dés... Vaabie jus,
Nationalité

Tutele/Curatelle
Home
Relation de compte

<< Page précédente | | Page suivante >

G Handbuch hal- fr.

Si la personne assurée a un tuteur, vous devez indiquer I'autorité tutélaire. Ne saisissez pas |'adresse
de 'APEA, mais I'autorité tutélaire actuelle de la commune.

Cliquez sur « Etablir nouvelle relation ».

Procédez ensuite exactement de la méme maniere que pour la saisie d’une tierce personne (chapitre

1.7). Bien entendu, vous devez choisir pour I'autorité tutélaire une institution et non une personne
physique.

- Important ! Lorsqu’il y a un curateur, il ne faut jamais saisir une autorité tutélaire.
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1.9 Saisir ou modifier une tutelle/curatelle

e Na=
Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes

Critires de recherche.

® Personne physaue

Rechercher || Réinitiakiser

Résultat de la recherche

A

Traiter la personne Tutelle Curatelle
Donndes personnelies Hom Rue 19A_ Lsy Pays._| Valable dés... Vabie us.
Nationalité

Therce personne
Autorité tutédaire
Tutelle/Curatille
Home

Relation de compte

<< Page précédente | | Page suivante >

G Handbuch hal- fr.

- Les tutelles ou curatelles sont des personnes physiques dont vous devez toujours connaitre le
numéro AVS ou au moins la date de naissance.

Dans le cas ou une tutelle ou une curatelle aurait déja été saisie, vous devriez alors terminer cette
relation avant de pouvoir saisir une nouvelle relation pour la personne.

Pour la saisie ou la modification, procédez exactement de la méme maniére que pour les tierces per-
sonnes (chapitre 1.7).

Lorsqu'un tuteur/curateur travaille dans un service social, qu’il a été nommé d'office et que la cor-
respondance doit étre adressée au service social, il faut saisir une « Adresse de destination des pres-
tation » pour ce tuteur/curateur. Exemple : tuteur/curateur XY, c/o service social XY, rue, localité.
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1.10 Saisir le home

e N

Donnée Langue Affichage Systéme
Rechercher et gérer des personnes Cas dappheation
Critéres de recherche

® Personne physaue

Rechercher || Réinitiakiser

Résultat de la recherche

1uméro AVS Nom Prénom Rue 1PA..| Ly Date den

Traiter la personne Home.

Donndes personnelies liom Rue 1PA+_ | iy
Nationalité

il

ke
utelle/Curatelle

Home.
Relation de compte

v

<< Page précédente | | Page suivante

G Handbuch hal- fr.

Dans le cas d’application « Rechercher et gérer des personnes », vous avez la possibilité de saisir le
home. Il est toutefois recommandé d'effectuer d’abord ces saisies dans le cas d’application « Saisir la
PC ».

Les processus de travail sont décrits au chapitre 13.

1.11 Saisir une relation de compte

Dans le cas d'application « Rechercher et gérer des personnes », il n’est plus possible de saisir des
relations de compte.

Les relations de compte existantes mais inactives sont affichées en rouge. Les comptes inactifs ne
sont plus repris dans les différents cas d’application et ils ne figurent plus a titre de choix dans les
listes déroulantes.

Veuillez signaler les relations de compte non valables a nilplus@akbern.ch.

1.12 Saisir les institutions

Gérer |es suspens et les cas Saisrr la PC Rechercher et gérer des personnes >

Critéres de recherche

@ Personne physique @ Institution

@ Genre [ -]

Nom | ‘ Numéro IDE |
Rue Lieu
I \ LI

©) ID de la personne NIL | ‘

Rechercher \ Réinitialiser

Les collaborateurs des agences ne peuvent saisir aucune institution. Veuillez vous adresser par e-mail
a nilplus@akbern.ch.
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2 Gérer les suspens et les cas

Dans le cas d’application « Gérer les suspens et les cas », vous pouvez consulter et traiter vos travaux
en suspens et ceux de votre unité d’organisation. Par ailleurs, vous avez la possibilité de vous attri-
buer ou de créer des travaux en suspens. Il se peut que la fonction « Attribuer les suspens » soit blo-
qguée pour vous. Cela dépend de vos taches au sein de votre unité d’organisation.

En démarrant NIL+, veuillez toujours contréler brievement s’il existe des taches en suspens dans le
cas d'application « Suspens et cas ». Définissez comme suit les priorités pour la vérification et le trai-
tement de vos taches en suspens :

e Suspens manuels
e Suspens rouges
e Suspens jaunes

e Suspensverts

2.1 Cas d’application « Gérer les suspens et les cas »

ichage Systéme
Gérer les suspens et les cas Cas dapphecation

anustement | Echéances | Exactons -2

Unité dorganisation / UL Critéres de recherche
Rechercher utisateu -1 (& s
5 & ¥ s ®
g i, 8re 21| Catégore o suspen

i

Recherche avancée

& Handbuch hal frs

Apres avoir démarré le cas d’application « Gérer les suspens et les cas », cliquez sur « Rechercher ».
Vous verrez immédiatement quelles taches en suspens ont été attribuées a votre utilisateur. Vous
pouvez saisir ou choisir n’importe quel critéere de recherche.

- Veillez avant tout a la date. Elargissez le champ si la totalité de la durée n’est pas affichée et aug-
mentez au besoin la limite, sous peine de ne pas voir tous les suspens affichés. 2 Plus le champ de
recherche est vaste, plus la performance ralentit.

Apres sélection de vos criteres, cliquez toujours sur « Rechercher » !
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2.2 Consulter les suspens d’une personne donnée

Donnée Langue Affichage Systéme

Gérer les suspens et Jes cas
Unité dorganisation / Utilisateus | critéres de recherche
Rechercher lutilsateur [2016¢ pfahver-Stocd Ncoke -1(@

T
<6070104><6070105> Echu au plis tard e
-
L

01112013
B) wsavau B aroe W VERT
Personne
Recherche avancée
Restaurer
Rechercher | | Reéinitialiser
Résultat de la recherche

Type

Traitement/ Calcul
O Décomptes
Extractions.

Favorss.

Pour consulter les suspens attribués a une personne donnée, il vous suffit de sélectionner celle-ci
dans la fenétre « Personne ». Indiquez son numéro AVS ou cliquez sur « Recherche avancée ».

Cliquez alors une nouvelle fois sur « Rechercher » pour afficher d‘éventuels suspens.
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2.3 Les différentes icones
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Gl

|
/

Pour traiter un suspens, vous devez commencer par le sélectionner. Les
icbnes ou possibilités suivantes sont a votre disposition :

Rermarque pour le suspens

| Unterfagen gemdss Schreiben vom 22.4.2013 <455PFNI; 18.06.2013>

() Régler un suspens (7) Fermer un suspens
|| | Justification du réglement \ Justification de la fermeture Justification du rejet

Guten Tag Frau Pfahrer, wie telefonisch besprochen, bendtigen wir die Leist brechnungen der Krankenk zu den Zahnarztrechnung von

Laurent. Dies betrifft die Rechnungen vom: 12.11.12/ CHF 1715.35, 28.01.2013/ CHF 428.40, 11.03.2013/ CHF 749.30. Ich danke IThnen

<

N

S~

Suspens multiple

Type de suspens Numéro AVS Personng Déli # Responsable

Personne

Date de naissancer——_|
|

Date du décés

Etat civil ‘ Divorcé /

Nationalicé ‘SUISSE /

I'b... - \
rb... |~@J <L ~A [ .
= |=E| I~ Cliquez sur le bouton « Info » pour afficher le suspens.
b... | —. \
rb... |£,| T En cliquant sur « Gérer », vous ouvrez la fenétre suivante :
rb...
rb... | =
rE (=]
rb... | —
rb... |~@.|
rb... (]
rb... | =
rb...
|£) Gérer les suspens
Suspens
Catégorie de suspens |Récept\0n du courrier ‘ Etabli par ‘20184 |
Type de suspens |Dnsteingang KK Zahn bearbeiten ‘ Date de ['établissement ‘18.06.2013 |
Statut du suspens |Le suspens est en traitement ‘ Déli |\
Responsable |ZEIJ.84 ‘ Justification du report du délai
Saisi par |U0163 ‘
Saisi le [02.07.2013 |
Fichier joint | ‘

[ Enregistrer J‘

Annuler

Vous pouvez maintenant fermer le cas en suspens dés que vous |'avez terminé.

Cochez a cet effet la case « Régler un suspens ».

- Notez bien qu’il vous faut justifier chaque suspens que vous décidez de fermer. Une fois réglé, le

suspens n'est pas automatiquement renvoyé a I'expéditeur.

Ex. : « Décompte frais médicaux établi le 13.4.2013 » ou « Les justificatifs demandés ont été enregis-

trés aujourd’hui ». Sauve gardez ensuite votre saisie.
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:,2;' —| Cliquer sur l'icone « Traiter » vous permet d'afficher le cas d'application non

;@' terminé traité en dernier.

£

IEI Exemple : si vous avez enregistré une PC sans avoir terminé le cas d'applica-
tion, ce cas affichera le statut « Enregistrement en cours » Il deviendra donc

& un cas en suspens. En sélectionnant ce suspens et en cliquant sur « Traiter »,

p— vous pouvez procéder a I'enregistrement dans le cas d’application « Enregis-

|,§’,| trer la PC ». Le cas affichera alors le statut « Enregistré » et le suspens sera

= fermé.

@

|«§~| —| Icone « Attribuer » : en cliquant sur ce symbole, vous pouvez attribuer ce sus-

s pens a une autre unité d’organisation ou a un autre utilisateur.

5

IEI - Attention ! Evitez autant que possible de vous renvoyez sans cesse les sus-
pens

— sans information préalable.

&

&)

=

M, RE8
Dannée Langue Afichage Syséme

Unité dorganisation / Utilisateus

Rechercher lutilsateur [2016¢ pfahver-Stock Ncole

Gérer les suspens et les cas *

| Critéres de recherche

< 2 Anribuer des suspens

Rechercher Mutdsateur

AG

Enregistrement
5 Moyens de droit
g

Recherche avang

Restaurer

Rechercher

Réinitialiser

Résuitat de la recherche.

Cakul
Etabli la décision I
Traitement/Calcul

Lorsque vous cliquez sur I'icone « Attribuer », la fenétre ci-dessus s’affiche a I'écran.
Cherchez I'utilisateur a qui vous voulez attribuer le suspens sélectionné.

En cliquant sur « Enregistrer », vous terminez l'attribution.
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(6)
L'icone « S’attribuer » vous permet de reprendre un cas en suspens d’une
! / autre unité d’organisation ou d’un autre utilisateur.
— // , . .
(] Sélectionnez le suspens que vous voulez reprendre et cliquez sur
[D] « S’attribuer ». Ce symbole n’est pas actif dans votre propre répertoire
() d’utilisateur.
=
24 Etablir un suspens manuel
(5)
Cette icone vous permet de créer un suspens manuel.
@
1S
&)
=
| £/ Etablir un suspens manuel lél
Numéra AVS lE'J Date de naissance [ | |
Recherche avancée Date du décés | |
Etst i [célibataire |
Nationalité | Suisse |
@ Suspens du cas () Suspens du dossier Type de suspens |<Vide> - |
Cas
Veuilez svp sélectionner un cas |<Vide> -
Dastinataire Remarque
fl Unité d'organisation / Utiisateur + | Seule... |E\
=
Joindre fichier Délai
[ Sélectionner J ‘ Date de [dtablssement [01.11.2013 | Etablipar [Z0184
[m Déki en jours L ]
| Enregistrer H Annuler

Lorsque vous cliquez sur ce symbole, une fenétre apparait. Sélectionnez la personne qui convient.

Commencez par déterminer s’il s’agit d’un suspens du cas ou du dossier. Un suspens de cas ne con-
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cerne qu’un cas spécifique, par exemple uniquement le cas PC JJMM.AAAA —31.12.1999. Le suspens
de dossier concerne |I‘ensemble du dossier. Dans la plupart des cas, vous aurez a établir un suspens

de cas. Sélectionnez pour ce faire le cas en question.

Choisissez ensuite le type de suspens « Suspens manuel ».

Gérer les suspens et les cas *

" anuedement | Echémnces | Extractions
Unité dorganisation / Utilisateus. | Critéres de recherche

Rechercher Tutisateur [2016¢ praver-Stocd Niok -1@

s} Etabiir un suspens manuel

Destinataire

Unké dorgansaton

Envogistrer

Anouler

&
& cakul
o fcier Dt 5 table a décsion |
& Traement/ Cakul ‘
= ; © Décomptes
eot [GLAL2008 ] etabt g 208
Sélectionner 1:11.20K . Ll © Extractions -4
Restauror favorn |

Gérer les suspens et les cas X

Unité dorganisation / Utisateur | crtéres de recherche

Rechercher Futilisateur 20184 Pfanver-Stockd ficok 1@

Cas d apphication

Fonctionnalités générales
Re

2 8 VG Login for nilpl

@ susp o
cas
dez svp P
Destinataire
Unké dorgansation / Utlsateus « | Seue
2. Ajouter e destinataire
ou Eaifui
Joindre fichier. Organsaton tabie la décision
Seulement pour connassance pmptes
—— nen s coeaenc G
Restaurer Sattribuer Annuler o
T
Erweantrer Rrwler

La prochaine étape consiste a choisir un destinataire pour ce suspens.
Cliquez sur le symbole « Nouveau » dans la rubrique « Destinataire ».
Une petite fenétre s’affiche. Vous pouvez y sélectionner I'utilisateur ou l'unité d’organisation de
votre choix. Cliquez ensuite sur « S’attribuer ». Ne créez pas de suspens manuels pour la division
prestations. lls ne seront pas traités.

Autorisation :
01.01.2018 ABAA

Crééle: Modifié le :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017

N. Pfahrer-Stockli




32

o gére des personnes | Gérerles suspens et s cas X Cas dappication
Surve s suspens dtabls manuebement | Echéances | Extractions| - |8
Unité dorganssation / Utiksateur | Crtéres de recherche & Fonctionnalités générales 4
Rechercher Futiisatear 20154 pfanver5to0d ficole 1@ .
21| catsoore de Tou - o
Type de sspens. . [SGa7061 q oy |
i L) Etabir un suspens manuel
et od Drorct
Natonaké Suse
‘ ® suspens du s © Suspens du dosser Type de 9999 - Suspens many 3 el
o Saise
! = & Droit
= Mutations
‘ un cas [P rolimentare, 01.03,2009 - 31.12.9999 3
| || pestinatawe Remarque
] - uose cogmmton st seue @
-
[—— Déls
© Traitement/ Cakcul
=  Décomptes
- « [ exabi par [Z0184
Sélectionner 1112013 | Evaoi oar [Z018 e 2
| Restauer_| Favorss
)
[ Envegistrer | [ annuler

Vous devez dans tous les cas ajouter une remarque a ce suspens.

Vous avez en outre la possibilité de joindre un fichier provenant d’Explorer.

500065 | Gérer les suspens et les cas X

ens établs manuedement | Echéances | Extracons|

Unité drorganisation / Utiksateur
20184 P

Rechercher lutilisateur tocka Nicok .

| critéres de recherche
1t
21| Catdgone de suspens [<Tous>

Type de suspens 6020101 L

Echu 3u pls tard le

Cas d apphication

& Etablic un suspens manuel

Numéro AVS |

© Enregistrement
& Moyens de droit
Enregstrer es r

‘ @ Suspens du cas ) Suspens du dossier Type de

cas

VeuRez svp sélectionner un cas |Prestate 31.12.9999

Remarque

Destinataire

Unké dlorgansation / Utlsateus « | Seue.

Joindre fichier

sélectionner |

| Restaurer |

nt [01a12013 |

Exabi pa

Z0184

Encegistrer

5 Décomptes
Extractions -

Favoris.

Annuler

Le suspens se termine spontanément. Vous pouvez adapter le délai.

Le processus de création d'un suspens manuel se termine lorsque vous cliquez sur « Enregistrer ».
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25 Suspens particuliers

Le systéme attribue ou a attribué parfois des suspens de maniere erronée, mais il peut aussi arriver
que des suspens manuels soient mal attribués. Ci-dessous, vous trouverez un certain nombre
d’exemples que vous pourriez rencontrer dans votre corbeille des suspens.

- Important | Ne fermez ou ne cléturez jamais un suspens si la tdche n'est pas réellement effectuée
et terminée.

Si un suspens n’est absolument pas clair a vos yeux, vous pouvez adresser une demande a nil-
plus@akbern.ch. Vous recevrez alors une réponse compétente.

2.5.1 Suspens « Décompte frais médicaux prét pour le traitement »

Aux débuts de NIL+, ce type de suspens restait affiché méme aprés avoir terminé un décompte des
frais médicaux. Ces cas doivent étre traités manuellement. Le systeme efface toutefois maintenant le
suspens des que le décompte est effectué.

Ll
Donnée Langue Afichage Systéme

Gérer les suspens et les cas Cas dapphecation

Critéres de recherche

Unité dorganisation / Utilisateus

Rechercher lutilsateur [2016¢ prahver-Stocd Ncoke -1 (8

Recherche avancée

Rechercher

Résudtat de la racherche

Sélectionnez le suspens concerné et cliquez sur le bouton Information.
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Unité d'organisation / Utilisateus

Rechercher utilsateur

Gérer les suspens et les cas

| Sumveiesios sospens dtabls manuslement | Echémces | Eractons]

0164 Praheer-Stock

P

ok <18

] Affiches un suspens.

Suspens multiple

/'

[ Justfication du réglement

Type de suspens

ens [Trakement ou cas

0184
Zo181
09.10.2083

Numéio AVS

ELXK beret. fur Bezrbemung hn 2w

La suspens ast prét pour b trater

Justfcation de b fermeture

persann

Nationaié

20188
16.07.2013
26.07.2013

Justifcation du rejet

Responsadle

Cébatare
Susse

fL| [ @ Fonctionnaiess génirates

o Traitement/Calcul
G Décomptes
Extractions

34

TR

Favorss.

La fenétre « Afficher un suspens » s’ouvre, dans laquelle vous constatez qu‘aucune remarque n'a été
saisie. Il n’y a donc pas de mandat pour vous. Vous pouvez refermer la fenétre.
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|£:| Gérer les suspens @
| Suspens |
Catégorie de suspens |Tra'rtement du cas | Etabli par |20134 |
Type de suspens |EL—KK bereit fiir Bearbeitung in Zw| Date de ['établissement |1E-.0?.2013 |
Statut du suspens |Le suspens est prét pour le tr.-l'rterr| Délai |26.D?.2Dl3 |
Responsable |20184 | Justification du report du déli
Saisi par [zo181 |
Saisi le [09.10.2013 |
Fichier joint | |
Remargue pour le suspens
l /\
(") Régler un suspens
I Justification du réglement I\stification de la fermeture Justification du rejet
\\ ///
| Suspenﬁﬂulﬂnle\
Type de suspens Numéro AVS Personne Délai # Responsable
| Personne |
=== o Date de naissance ‘
Date du déces | ‘
Etat civi | céibataire |
Nationalité | Suisse ‘

[ Enregistrer ][ Annuler J

Afin de pouvoir régler le suspens, vous devez retourner dans le cas d’application « Gérer les suspens
et les cas ». Sélectionnez le cas et cliquez sur le bouton « Gérer ». La fenétre ci-dessus s’affiche. Cli-
quez sur « Régler un suspens » et justifiez le reglement du cas. Vous pouvez ensuite enregistrer le cas
et le suspens disparaitra.

Crééle:

16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli

Modifié le :
30.11.2017

N. Pfahrer-Stockli

Autorisation :
01.01.2018

ABAA




2.5.2 Suspens « Traiter la réception du courrier »

(P
Donnée Langue Afichage Systéme

Gérer les suspens et les cas

- sement | & &

Unité drorganisation / Utilisateus Critéres de recherche

Rechercher lutitsateur [20177 Brun Jsabel ]
s 8T
m n
] ‘ i E
o E
m
o %) Larpe
E ner U
m Personne
i
o 3
i Recherche avancée
m -
m
m
s
m Restaurer
m

Résuitat de la racherche

& Handbuch bl fr.

® Sroping Tool

Rechercher

36

Réinitialiser

2
Traitement/ Calul

g Décomptes
Extractions

Favorss.

&) N
Dannée Langue Affichage Systéme

Gérer les suspens et les cas

Unité dorganisation / Utilisateus.

Rechercher utilsateur l:l

L -
i)
= Etablr la decision
Traitement/ Calcul
3 Décomptes
A= i
.
_—

8 Handbuch ML+ fra. )

Vous constatez que le champ des remarques comporte « Nesko, un utilisateur et une date ». Vous
pouvez en déduire qu’un utilisateur de la CCB a commandé ou scanné un relevé Nesko. Il peut aussi
arriver qu'aucune remarque n'ait été saisie et qu'il s'agisse tout-de-méme d'un « Suspens Nesko ».
Vous le verrez en double-cliquant sur le suspens. Comme il n’y pas lieu pour vous d’agir, vous pouvez

régler le suspens de la maniére suivante :
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Gérer les suspens et les cas

Unité drorganisation / Utilisateus A — >
Rechercher futiisateur 20164 Pfahver Stockh Ncok -1 @

EBEHEBEEEREEEREEEE

Justiication du refet

CHEAEIC)

Calbatare

Susse

Envegistrer Annuler

8 Hondbuch NIL Fra y

Sélectionnez le cas et cliquez sur le bouton « Gérer ». La fenétre ci-dessus s’affiche. Cliquez sur « Ré-

gler un suspens » et justifiez le réglement du cas. Vous pouvez ensuite enregistrer le cas et le suspens
disparaitra.

- Cette attribution des suspens a entretemps été révisée par la CCB et vous ne devriez plus trouver
de suspens de ce type dans votre corbeille.
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253 Suspens « Le demandeur a un autre cas actif »

e N —
Domnee Langue Afichage Systére
Gérer les suspens et les cas

Unité dorganisation / Utilisateus | Critéres de recherche

Rechercher utilsateur I:I - (&

06.112013

m
m
m
m
m
m W VERT
m
m
m
m
I

Recherche avancée

Restaurer

Rechercher | | Réinitialiser

Résuitat de la racherche

c
@ | & tabie s décsion
= Tratoment) Cakul
g Décomptes
Extractions

= | | [Favons 1

& Handbuch bl fr.

Ce suspens apparait lorsque vous enregistrez et pré-saisissez une demande de PC et qu’il existe déja
pour la personne en question un cas PC n’ayant pas encore fait I'objet d’une décision. Vous pouvez
régler ce suspens et ajouter une remarque.
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2.5.4 Suspens « PC en cours d’enregistrement »

e e
Donnée Langue Affchage Syéme
Gérer les suspens et les cas % | T Envegstrer a p Cas dapphcation
. s00ns tabls mar Extrac »
Unité dorganisation / Utilisateus Critéres de recherche
Rechercher futiisateur 20164 Pfahver Stock) Ncok -1@
1055
06112013
B B VERT
Seulement pour connassanca Nombre it
Personne
2
Recherche avancée
)
latonais
2 Restaurer
Rechercher | | Réinitialiser U
Résuitat de a recherche
Pecson 7}
@
£
8
Etablir la décision
: Traitement/ Cakcul
9 Décompt
= A
Ma
|

& Handbuch bl fr.

Un suspens dont le statut est « En cours d'enregistrement », « En pré-saisie », etc., indique qu'un cas
d'application n'est pas terminé. Le cas d'application « Enregistrer PC » n'est donc pas clos.

o Nl

Donnée Langue Affichage Systéme

TPy E— - | 961

Recherche avancée

Requérant

z
a
i}
= Il
|
Données de base: Demande PC, 27.08.2013 - 31,12.9999, en enregistrement £ |
Enregistrer la demande PC | Documents I
& — Document aton DMS-DoCID. | Vaisbie, dés...| Vable Jus Q
|
o
=
5
_. \
L
Favoris
Etablr un document Retrait demande PC I
Enregistrer Réinitialiser

En double-cliquant sur le suspens, vous ouvrez le cas d’application « Enregistrer PC ». Le

suspens se
ferme au moment ol vous terminez votre cas d’application.
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2.5.5 Suspens « FM-PC prét a étre traité dans CC »

P
Donnée Langue Affchage Syméme
Gérer les suspens et les cas Enveg pC | Er Gas dapphcation
. " & 2
Unité dorganisation / Utilisateus | Critéres de recherche 2
Rechercher futiisateur 20164 Pfahver Stock) Hcok -1@
1055 our
06112013
B B VERT
assance Nombre I
Personne
2
Recherche avancée
Restaurer
Rechercher | | Réinitialiser
Résultat de la recherche
Peson

e

c
Etab b décsion
. Tratement/Cakcul
g Décomptes
Extractions

(= | | [Favons 1

& Handbuch bl fr.

Consultez les informations a ce sujet.

Li) N
Donnée Langue Affichage Systéme

Gérer les suspens et les cas ver PC » | Euageer b e S

Unité d'organisation / Utilisateus | crifered 5 Fonctioanaitis plirses

Rechercher lutilsateur [2016¢ piahver-5tocd Ncole -1 @

Segrundung der VMK-Krone an Zahn 11, Rechn.Dr. Kessler Konofingen, 041

nen Zahnappel, besten

ol bl Db

& Hondbuch haL+ ra

La fenétre d’information s’ouvre et vous voyez qu’une information ou un mandat est saisi a votre
intention. En principe, les mandats de ce type devraient étre saisis au moyen d'un « Suspens ma-
nuel ». Traitez tout-de-méme le mandat de la CCB. Si vous avez par exemple obtenu les justificatifs
manquants, vous pouvez les enregistrer dans le cas d’application « Entrée du courrier » et régler
ensuite le suspens. Envoyez alors un suspens manuel au RS de la CCB en lI'informant que vous avez
enregistré les justificatifs demandés.
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2.5.6 Suspens de révision = Nouveau : « Echéance assurance-vie »

P

Donnée Langue Affichage Systéme

Gérer les suspens et los cas * | Traker les fra

spens établs

Unité dorganisation / Utilisateus | Critéres de recherche

Rechercher futiisateur 20164 Pfahver Stock) Hcok -1@

06.112013

W VERT

Recherche avancée

Restaurer

Rechercher | | Réinitialiser

Résuitat de la racherche

IS -)

Etab b décsion

= Tratement/Cakcul

g Décomptes
Extractions

(= | | [Favons 1

SN EEEEEEEEEEN

& Handbuch bl fr.

Ce suspens, qui était intitulé « Suspens de révision », a été rebaptisé « Echéance assurance-vie ». Ce
suspens est généré lorsque vous avez saisi une assurance-vie dans le cas d'application « Saisir PC ».
Laissez ce suspens dans votre compte utilisateur. La CCB vous informera dés qu’elle aura défini les
processus précis.

2.5.7 Type de suspens « L’agence est compétente pour ce cas PC »

Ce suspens a un caractére purement informatif, et il peut étre clos par I'agence (dés qu’elle en a pris
connaissance).

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




42

3 Afficher le dossier

Le cas d’application « Afficher le dossier » remplace le programme précédent « Info ljet ». « Afficher
le dossier » vous donne un apercu des types de prestations, adresses de paiement, suspens, pieces
de correspondance, motifs de rappel, etc. Par ailleurs, les justificatifs et documents scannés sont
visibles a I’écran, ce qui doit permettre a moyen terme de travailler sans dossier papier.

- Il est recommandé d'ouvrir NIL+ deux fois et de laisser toujours la fenétre « Afficher le dossier »
ouverte. Vous pourrez ainsi obtenir rapidement les informations désirées sans avoir a changer d’un

cas d’application a un autre.

3.1 Choix de la personne assurée

Géicie uspes o s ca | okl s C 2| Eogie 7 | Emepais PG 4] Afvr o dossir Cas Fappbcation \

Fonctionnalités générales

tuméro fus &)

Recherche avancée

i on | Suspens | Echéances | Types de documents | Eatures | Prest
Rechercher et gérer des personnes ol
Critéres de recherche

Critéres de recherche

— ‘

- | | Résultat de la recherche [
Numéio AVS thor Prénom, Rue NPA.. Liey (@)

Vi

=

Destinataire de la décision /. ‘ |

Wumér AVS Hom et ool ( |

Annuler

| Droits (rentes / AP1 / PC)

Remarques (relatives 3 Fékément de Farborescence séle, | ©7¢ 2¢ Prestaton Cic

O Anmeiding L M- N G Fandbuch hL< e

Saisir le numéro AVS.

S’il n"est pas versé de prestations en faveur d’'une personne recherchée, le message suivant appa-
rait : « Il n’existe pas de dossier pour cette personne ».

S’il n’existe pas d’adresse principale pour cette personne, une adresse valable doit d'abord étre saisie
dans le cas d'application « Rechercher et gérer des personnes » (chapitre 1.4).

Si le numéro AVS n’est pas connu, la recherche peut étre affinée a I'aide d'autres critéres dans « Re-
cherche avancée ».
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3.2 Les différents onglets
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Afficher le dossier x

Requérant
i Date du décés Langue de correspondance |Allemand =
Etat avi [pivorcs | depuis [17.10.2001 | service compétent
.

|Dnﬂnées des personnes | prestations | Feuile de prestation | Suspens | Echéances| Types de documents | Ecritures [ Prestations courantes | Notices | Périodes A1/ API| Aperu des droits | Agence communale/Commune politigue|

)

Structure de la famille

propre dossier ...| Numéro AVS

Hom et prénom Date de nais... + | Rile Etat civi Valable du | Valable jus... | 11-Rente de vieilesse A...| 12-Rente de survivant ... | 13-Allocation pour impo..
Respansable du dossier Divorce 17.10.2001  31.12.9999
Ll 7! Enfant Célibataire 01.01.1900 31.12.9999
@
4 " »
Adresses Relations de paiement
Genre d'adresse + | Nom Rug Numér... | Lieu Compte Huméro Valable d... 4 | Valable jus... | Numéro AVS Prop|
= @
1 u » 1 u »
Relations
Genre de relation « | Nom Rue Numér... | Lieu Pays Valable du | Valable jus...

()

Dés que l'assuré recherché a été trouvé, une nouvelle fenétre comprenant divers onglets s'ouvre.
Celle-ci comporte désormais de nouveaux onglets : « Données des personnes », « Notices », « Pé-
riodes Al / APl », « Apercu des droits » et « Agence communale/Commune politique ».
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3.2.1 Onglet « Données des personnes »

Afficher le dossier x

Requérant

Huméro AV

Date du décés Langue de correspondance |Allerrand -

Etat civl [Divorcs | depuis [17.10.2001 | Service compétent

Données des personnes | prestations | Feuile de prestation | Suspens | Echéances| Types de documents | Ecritures [ Prestations courantes | Notices | Périodes Al / APL| Apercu des droits [ Agence ¢
Structure de la famille

ommune politigue|

propre dossier .| Numéro AVS Nom et prénom Date de nais... + | Rile Etat civil valsble du | Valable jus... 11-Rente de visilesse A...| 12-Rente de survivant ... | 13-Alocation pour impo..
5| | Respansable u dossier  Divorce 17.10.2001  31.12.9999
r Enfant Célbataire 01.01.1900  31.12.9999
®
4 i »
Adresses

Relations de paiement
Genre d'adresse + | Nom

Rug Numér... | Lieu Compte Huméro Valable d... 4 | Valable jus... | Numéro AVS Prop|

(o

4 [

Relations

Genre de relation +  Nom Rue Numér... | Lieu Pays Valable du Valable jus...

)

La fenétre « Structure de la famille » permet de connaitre immédiatement le titulaire du dossier ainsi
que les prestations de chague membre de la famille. La fenétre « Adresses » comporte toutes les
adresses ainsi que leurs dates de validité respectives. La fenétre « Relations de paiement » présente
tous les comptes avec leurs dates de validité respectives et le genre de prestation.

D 1ol - Ausgleichakasse des Kantons
Donnée Langue Afichage Systama
Afficher le dossier * Cas dapplication
Requétant ~ 15
o I:l
=] depus [710.2001
Hato
soroes | stz | Feue de prectation | Suspens | Echiances | Types de docmpents] Ecibure | Preseaion P e e e
ture de la famdle
™ gt pout 0.
Enfant
71957 Responsable du dosse e
L prescatons
A Rechercher des drots
Sou nformaton
] Exporter vers Excel
cop oy do s cobi Sgec
Copler le contny de 2 lgne. Strg-Z
Copie le contenu de s cobane StrgeS |
Copier la conteny du tableau StrgeT
Imprmer e tablezu (format portrat)  SugeH
Imprimer le tableau (format paysage)  StrgeQ
Sauvagarder kes tabeles de paramétres
Y tircies s e e s
| Kelations ae pasemient
v ™ 4
Relations
Genre,de relacon 2. Hom, i L E abla Cu.| Ve 1.
=
|

8 Hordbuch ML+ Ve

Vous pouvez modifier I'ordre des colonnes dans chaque fenétre selon vos besoins. Cliquez sur la co-
lonne que vous souhaitez déplacer et maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé tout en tirant
la colonne a I'emplacement désiré. Pour sauvegarder les nouveaux parametres, cliquez avec le bou-
ton droit de la souris sur la colonne, puis sur « Sauvegarder les tabelles de parameétres ».
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3.2.2 Onglet Prestations

P
Donnée Langue Affchage Systéms

rer s suspens et les ca

Requérant Al -2

Rechercher Restaurer

Etabli la décision
Destinataire de la décision / de la communication (personnes) A Traitement/Calcul

Décomptes
: 3 . Réle Prop:

PA0,.,. Montant brut 0w paierment prn..., D (o] Extractions

| (rentes / AP1/ PC)

[Remarques (relatives 4 élément de larborescenc) séte. l

& Handbuch bl fr.

Double-cliquez sur le type de prestation voulu.

Si la décision a été effectuée dans NIL+, celle-ci peut étre consultée en cliquant sur I'icone « Afficher
le document ». Pour les cas migrés, les piéces de correspondance n’ont pas encore été ajoutées.

Sous « Destinataire de la décision /de la communication », vous pouvez consulter des informations
succinctes.

Vous pouvez également inclure des remarques dans le champ prévu a cet effet.

=>» Les modules de notes ont été repris d'ljet.
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3.2.3 Saisir lettre succincte ou texte libre

A )
Donnée Langue Affichage Systéme
Afficher le dossier Cas d'apphcation

Requérant A ~ &
3700 Spiex
Foule de prestation | Susoens | Echéances | Types de documents | Ecitures | Prest

Critéres de recherche

Rechercher Restaurer

(]

M

Caleul
Etablir s décision
Exabis le décompte M

@R

lcul

Dédisions / Communications. A
7 2 P ) st (&
Destinataire de la décision / de La communication (personnes) A
A om et prénom Rile Prop PIE]
Favors.
Droits (rentes / APL/ PC)
s | ose do osotn G Vabble g, Vabboe . .| Drot Nom et prénom =

Vous pouvez désormais créer une lettre succincte ou une lettre en texte libre dans le registre Presta-
tions. A cet effet, sélectionnez le type de prestation souhaité et cliquez ensuite sur I'icone « Etablir
un document ». L’assistant documents s’ouvre alors et vous pouvez créer un document selon le
mode habituel.

3.2.4 Réimprimer des attestation de prestations

'@ 141~ - Ausgleichskasse des Kantons Bemn. - T
Donnés Langue Affichaga Systéma
(: Afficher e dosser %)) Cas drapplication
2 A~ -8
Mamiro AVS | a [ ssance xe I B < (pers)

Recherche avancée
Etat o =] depus Senace compétent

estanaind
Criteres de recherd?
Genee de prestation [<Touss =] pate o [T032015 | ] Date jusou'au [SL07:2015
Aperqu | cas P
Dénomnaton Genre de prestation.__| Vabl dés.. Vasble Jus.._ Atizbué 3 @ | oo

= (W

=] | pstass A

we Vaabie tés.. Vabbe ... T Date stant Méda ge ricegtion Dats de récept. =

(]

voa Catégore du code da prestaton...| Genve de prestaten._ Data 1 valable dés... Valsblaus... Sttt st [

s
Destinataire de |a décision / de ks conmunication (personnes) A
o AV Hom et prénom Rl Propre décsun | Destratare du parment gr..| Montant brut du pasment pn... 04[]

APL/ PC)
Remarcues (relatives a Feliment de Farboroscence sibe, |

W Fendbuch ML Vel N

Vous avez la possibilité d’établir des attestations de prestations / déclarations fiscales individuelle-
ment. Ouvrez le cas d’application « Afficher le dossier », sélectionnez la personne souhaitée, passez
a 'onglet « Prestations » et cliquez sur le symbole « Etablir I'attestation de prestation ».

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




47

@ Etablir les attestations de prestation

Année fiscale

Personne assurée [I

[ Rente/PC J [ Indemnité journaliére Al J ( Annuler J

Une fenétre pop-up s’ouvre alors. Sélectionnez les indications souhaitées. Vous étes ensuite dirigé

vers le cas d'application « Etablir document ». Saisissez les données souhaitées. Vous pouvez impri-
mer et envoyer le document chez vous a I'agence.

3.2.5 Etablir une attestation de perception de PC

D Nil- - Ausgleichskasse des Kantons Ben
Donnée Langue Affichage Systéme
Afficher le dossier *

= 2Ok E
Entrée du courrer * | Processus de décompte agences communales | Processus de décompte de fras médicaux | Afficher le dosser « | Entrée du courner  Cas dapplcation .
Bamuissnt, ) ]
Noméro AVS Data de raismice _ | sow ascun =] e ok
eter e e 1 Gérer les suspens et e
( Date du décks | Langue de comespondance [Alemand ] W e ok B (beti]
Eat o [Coatare ~| deous [01.011800 | Service compétent Thun =] Entrée du courer (kore)
- Afficher le dosseer (doss)
Nationaké [susse - aucun NisKey dsponble
Prestations courantes. [ _Motes | PérodesALiAPL | Apercudesdiots | Agence communaie/ComTrune poRxue I Chifres ndicatifs PC I Info indernndd journabire
Donndes des personnes Prestations Feule de prestation | | Echéances | Types de documents | atures orrmunal
Cijtaren do recherche,
Genre de prestation | <Tous> ~ | Date du [01.01.2013 {9} Date jusou'au [31.12.2017 |(fD) Rechercher | | Rémnitiaser | Sas b PC
7z = - & Mutations
Muter & PC
fosay g, Muter kmite, quothd et CE
Dénomnaton ) | G00n e prestaton, .. Valabe dis... Vablo jus AttTDOUR & @ | |5 Toemen
n Processu omote
= [EY Dossier / 17.05.2017 - 31.12.9999 = Processus de décomp!
[ Rente Al / 01.05.2017 - 31.12.9999 — s‘ )
& prestation compkémentare / 01.05.2017 - 3... |(2
(=] | Détads A~
O |odmee Valable, 085 Vaiabie o ¥.| Date Staut Méda de téception Date de (écepti @
|£]Exabir un document]
Trpe Gatégone du code de prestaten... Genre de prestation  Date ¥ Valabie dés.... Valble jus... Statut st g
Favoris
/ de A
Harbeo AVS.......| Hom et prdnom, Role: Propee décon, .| Desthatare du paement pr.. Heatans beuk du paimens. ge... D¢ (5]
Remarques (relatives & [éiment de larborescance séle,
‘
Droits (rentes ; API/ PC)
Code de eestation C4C. vaiadie dés...| Vabble ). ¥ IOt Huméno AVS Hom e prénom

BerTE == e[

Vous pouvez désormais établir a l'intention du bénéficiaire de PC une attestation indiquant qu'il per-
coit bien ces PC. Sélectionnez le cas PC en question et ouvrez le document.
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Créez le document, par exemple de la méme maniére qu'une lettre avec texte libre (voir également
chapitre 3.2.3).

3.2.6 Onglet Feuille de prestations

o) NS

Donnde Langue Affichage Systéme
G Encegstrer 3 PC | Envegstrer b PC | Afficher le dossier chs dapphcation

[} o Rechercher | | Rainitialfser

Reéinitialiser

Feule de prestation
Ge tat

ffooooEooEOREEEE:

& Hondbuch haL+ ra

En cliquant sur la fleche sur le bord gauche, vous pouvez réduire la fenétre affichée, ce qui laisse plus
de place aux autres fenétres.

L'onglet Feuille de prestations livre des informations sur les prestations versées.
On y voit (selon le symbole affiché) si la prestation a été versée avec le paiement principal ou dans le

cadre d’un paiement intermédiaire. L'onglet indique également si le paiement a été supprimé, s'il n'a
pu étre versé, s'il a été versé une nouvelle fois ou remboursé.
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La couleur de la colonne « Demande de prestation » indique si le paiement était définitif, provisoire
ou non valable.

RS =
Donnée Langue Afichage Syséme
Géres suspens et ks Cas Trat s MéoIcaux PC Enregstrer & PC Enregstrer B PC Afficher le dossier *
Prestatons, Feufe Ge prestaton | Suspens | Echéances] Types de documents | Ectures | Prestations courantes| =
Critéres de recherche ~
A
paiement, | Drof v t = !
.
1 B
a L
2l
- =l
@ I
&
a 466.0
m
a 6 |
2l
a 73500
&
[+] = o
a Cakcul
m Etablir la décision
a - Traitement/Calcul
Décomptes
a Extractions.
o - Favors. |
@
a
o
o
-

@ Handbuch NaL+ fra

Les critéres de recherche permettent de sélectionner un certain genre de prestation ainsi que la du-
rée.

rer s suspans et kes Afficher le dossier Gas dapphcation
Requérant: v -2
Prestabons) Fete de prestat

Critéres de recherche A

Rechercher | | Réinitialiser

Réinitialiser

& Handbuch hal s

La fonction « Afficher les détails » permet de consulter les détails des différents paiements.

On voit par exemple ici les détails du versement de CHF 735.—, soit la rente Al ordinaire de CHF 525.—
et la rente pour enfants de CHF 210.—

On peut aussi voir de quel type d'allocation il s’agit.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




50

I M=

Donnde Langua Affichage Systéma
Grer les suspe

Jes cas = | Trakar ies fras médcaux PC * | Enregtrar & PC | Envegitier i PC * | Afficher le dossier x

Cas o apphecation
s I ¥

Prestations] FEEE po s it ] Typw de doampent | Gk | Prasations cousnta

Criteres de rechesche.

Feville de prestation.

Pakmant

Genre d prestaten Cods de prestabon CAC | Palement | Drot.
14 - Rente Al

NoMAENON  INFOMMENS COMPEMENE.. Date
de pal 04102013

o
735.00

Type de comptablsation [81 - Paiement Rie ge b persorne 01 - Requérant

Fersonne m Type de décsion 01 - Ddcsion Reation da pasment [01 - Compte bancare
Muter e 1=y

Muter par BATOR

Cat. coie de prestation Cdc 04~ ATOR

Propriétaire du comple / Bangue

(CHO100790042348319905 [

ent (201310 HA

04.10.2013

27.09.2013

30.09.2013 us b FBU [02.10.2013

Plan de compensation de prestation

Type Valsbie dés... Valadle jus... Type de compiabisaten st Hombre da pénodes Hombre d'anqurés MONTANE 08 & FES0R... | MONTEA 3 COMDH... *
Traitement/ Calcul
Décomptes
Extractions

Favoris
Détail concernant a compensation de la prestation
Cade de prestabon CaC MontantiMos Montant restant | Huméro AVS/num...| Nom et prénom

i Handbuch L e

Un double-clic sur le genre de prestation permet d’afficher les détails du versement.

L'adresse de versement et |'échéance s'affichent également.

- Certains détails peuvent changer d’'un versement a un autre. Il est donc recommandé pour le mois
en question de sélectionner indépendamment chaque genre de prestation.

En cliquant sur les symboles « B » ou « L », vous ouvrez directement I'onglet Prestations (Leistungen)
ou Ecritures (Buchungen).
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3.2.7 Onglet Suspens

Rechercher. | | Reinstialiser

B

Etabli la décision
Traitement/Calcul
Décomptes
Extractions.

Favorss 1

& Handbuch bl fr.

Cliquez dans I'onglet Suspens sur « Rechercher » et vous verrez immédiatement quelles sont les
taches en suspens pour le cas affiché. Vous voyez dans les différentes colonnes de quel suspens il
s’agit, qui en est responsable, son échéance et son auteur.

La recherche peut étre restreinte ou précisée en ajoutant des criteres de recherche.
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3.2.8 S’attribuer un suspens

"Donn
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Afficher le dossier

Rechercher | | Rénitialiser
Résultat de la recherche

iem

B Viandbuch NIL- Ve.

Vous avez la possibilité de vous attribuer directement un suspens. Il n'est donc plus nécessaire de
passer par le cas d’application « Gérer les suspens et les cas ».

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017
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3.2.9

P

Gérer les suspens et les cas

Requérant

Onglet Echéances

Donnée Langue Affichage Systéme

Afficher le dossier *

Rechercher | | Rainitiaksor

Résultat de la recherche

Type de suspens

G

] Etabli la décision
Traitement/Calcul
Décomptes
Extractions.

Favorss.

@ Hendbuch NaL+ fra

L'onglet Echéances contient des délais sur la base des données saisies et de la décision valable. Ainsi,
pour un rentier Al, I'atteinte de I'dge ordinaire de la retraite figure par exemple dans les échéances.

NIL+ génére en temps voulu un suspens ou une piéce de correspondance. Dans certains cas, un sus-
pens manuel peut aussi étre créé.
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3.2.10

(s

Gérer les suspens et

Requérant

ies cas

Onglet Envoi de documents

Donnée Langue Affichage Systéme

Traitex ls fras médicaux PC * | Enregitres & PC * | Enregitrer & PC

54

Cas d application

Rechercher Restaurer

| Apercu du pustificatif

R I‘ml )0 [ 1]ce[E
o | S—
W Ausgloichskasss des Kantons Bern
Coiase de compernasiion d canton de Berne

Ergonaungsleistung zur AHVIV (EL)

B

Mate
Cakcul

Etabl la décision
Traitement/Calcul

33 I CHE / Morst
600

Les critéeres de recherche permettent de restreindre la recherche de documents. Un clic sur «
chercher » permet d’actualiser I'affichage. Vous devez indiquer une date antérieure dans les criteres
de recherche pour afficher toutes les pieces de correspondance.

En cliquant sur un document donné, la piece de correspondance s’ouvre. Celle-ci peut étre agrandie
en déplacant les bords.

Le symbole PDF permet d’afficher le document en mode plein écran et également de I'imprimer.

Re-

Crééle:
16.11.2013

Modifié le :
30.11.2017

N. Pfahrer-Stockli

N. Pfahrer-Stockli

Autorisation :
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3.2.11 Ajouter des remarques aux documents

Langue Affchage Systéme

2 suspens et les cas | Tratter s fras méticaux PC ~ | Envegatrer /3 PC * | Envegstier a PC = | Afficher le dossier X Gas dapphcation |

Requérant 7~ -0

9 Fonctionnalités générales 2

Il

prasatons] Feue  presaton] upens | Echfances] Tvoe o cocumerts e Pk \
Critéres de recherche

Apercu du justificatil

«(4)(»)»

Rechercher Restaurer

4] Détail du document avec id 813 ==

95603190682276169
03 - POF - Portable Document Formak -

11352566

41076306-206847c2-bSF1- 32580861203

Code-barres étabh [Ow - Traitement/ Calcul
9 Décomptes
Extractions.

Favorss.

Envegistrer Armiler

Cette fonction n’est plus disponible pour les agences AVS.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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3.2.12 Déplacer des documents

(PG

Huméro AVS [7]

Date

‘ Afficher les documents de as pas valsbles

Danne Langue Affichage Systéme
Afficher le dossier %
Requésant

56

= 0 Date de rassance 1
Date du écis

Etat dl Geschieden

Hationalté Schwer

Prestations | Fsute. o prestation] Supens | Echiances] 170 de cocumants | ot | Prestabons coumnter
Gk derscheschs [
1D docurment: ] Catégorie | <Tous>

document. de [24.08.2013 (@) Jusaw'au [31.03.2014 |(fg) Domamns [<Touss 5

Affcher les documents de dédsions extoumées

Rechercher || Restaurer |

|
Résultat de la recherche

Dénomnaton 1%
&Y Dossior | 14.10.2013 - 31.12.9999 =
&[0 prastation comoke 01.09.2013 - 3. asorsche Berechrung
820 - Récepton de courre Mutations PC | [32)
| 32106 - Récamation g2 Justficats(s) pou.. .
13-31.12.9000.. (B8 f81
|
=
Sésarston Belege dber bezante Amente  15.10.20
I pensons 141020
1410.20
| pothecars, autrs) 1410.20
14.30.20
141020
1410.20
14.10.20
14.10.20
141020
141020
[ 820 - Réceton de couier Mutation
‘ o [ Réchrmation de justficat() pour des as..

Apersu du justificatit
om BRI 0% @

Provisarische Berecarung der Erginzungsisisung
Fir

Gaigab D013

pre—

Linmnsbodar

s Ausgacen aerechenter sial
TOTAL snrschentare Ausgaben

Cinnsnmen

pocsaao Proaminscn

1966 gra Mot

— * oron

Jsreestatrag n CHF Muter kmbe, quatits et CE

1810
Tt

aam

o
aren

Moy
Contrile
Saisie

& Mutations
Muter & BC

Caeul
e S Etabir la décsion
Etabie e décomgre M
< Traitement / Calcul
e Traker les fras médicaux PC

Procassus de décomots agences communales
- O Décomptes.
o-Ext
Rentiers Al par agence communale
Décwons PC dtables par agence communale
Administration
Test
000
wm
e
re Favorss
e

Si vous constatez qu’un document est enregistré sous une fausse personne, vous pouvez le déplacer.

Sélectionnez le document concerné et cliquez sur « Déplacer le document ».

| £ Schriftgut verschieben: Neue Zugehdrigkeit auswahlen

[ & ]

L [IE (o]l =

|

Vers.-Nr.

Bezeichnung
E--B Dossier / 01.01.1900 - 31.12.9999

& [J Iv-Rente / 01.01.2003 - 31.12.9999

& [[J v-Hiflosenentschidigung / 01.04.2004 - 31.12.9099
&[] Erganzungsleistung / 01.12.2013 - 31.12.9999

&2 [[J ELKrankheitskosten / 01.01.1900 - 31.12.9999
&[] v-Taggeld / 05.12.2011 - 27.05.2012

& [ Erganzungsleistung / 01.03.2009 - 30.11.2013

Zvitand
(o

La fenétre ci-dessus s’affiche. Indiquez le numéro d’assuré et sélectionnez le type de prestation qui
convient. Confirmez par OK. (Pour des raisons techniques, il n"a malheureusement pas été possible d’insérer une capture

d’écran en frangais au moment de rédiger le manuel.)

Crééle: Modifié le :
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3.2.13  Supprimer des documents

57

Données des personnesl Prestationsl Feuille de prestation I Suspensl Echéance5| Types de documents | Ecritures | Prestations courantesl Noticesl Péri

Critéres de recherche

ID document |

| Catégorie |<Tou5>

Date du docurnent de |01.01.2013

[ Afficher les documents de décisions extournées
[] Afficher les documents de cas pas valables

[ afficher uniqguement les documents supprimés

jusgu'au Domaine

| <Tous=

Genre de prestation |<TDU5>

[ Rechercher J[ Réinitialiser ]

| Résultat de la recherche

Dénomination Document
&- [ Dossier / 01.01.1900 -...
[) 32115 - Attestatio...
[ prestation complé...

[ 2211 - Modification. .

3841 - Feuile de calcul

32115 - Attestation pour les impot
3851 - Information détailé PC (Pa...

3852 - F_Rundschreiben an EL-Be...

i2211 - Modification d'adresse

] Frais médicaux PC ...
[ ) 32115 - Attestatio...
Erﬂ Allocation pour imp...

1 - Décompte de la caisse maladie

?E Eens‘fcet.ﬁl,f Dl'”}:"' 1 - Décompte de la caisse maladie
b restation comple.... 1 - Décompte de la caisse maladie
=-Uid Suspens 1 - Décompte de la caisse maladie

Traiter [avis de...
[ 2211 - Modi...

4

4

s b e i

[ R g H S

3017 - Communication FM sans p... .
3016 - Communication FM avec p...

Date de la décision| Remargue Date T
2014 (756.0738.5914.14 / Kolly ... 10.01.201! a
21.12.2014 23.12.201¢ _
EL-Umrechnung 2015 19.12.201 .
29.11.201-
Mandatsende procap <U0426; 12... 11.11.201:
06.06.2014 Intern / Kein Versand <U0387; 2... 28.05.201«
06.06.2014 06.06.14 <U0387; 28.05.2014> 28.05.201:
06.06.14 <U0387; 28.05.2014> 05.05.201-

06.06.14 <U0387; 28.05.2014>
06.06.14 «<U0387; 28.05.2014>
06.06.14 <U0387; 28.0

nE ne 14

05.0
.05.201-
05.05.201«

nE A A

»

IR0 Gl R

@ Réception du c... Remarques

Eal |l Réception du c...

Vous pouvez supprimer des documents. Sélectionnez le document souhaité et cliquez sur « Suppri-

mer documents ».

| Données des personnesl Prestations | Feuille de prest:ltionl Suspensl Echéance5| Types de documents | Ecritures | Prestations courantesl Noticesl Pér

| Critéres de recherche

ID document

| Catégorie |<T0u5>

[ Afficher les documents de décisions extournées

[] Afficher les documents de cas pas valables

| afficher uniguement les documents supprimés |

Date du document de jusqu'au Domaine

|<:T0u5>

Genre de prestation |<T0u5>

[ Rechercher ][ Réinitialiser ]

| Résultat de la recherche

Document
2211 - Modification d'adresse

Dénomination
&/ Dossier / 01.01.1900 -...
[ 2211 - Modffication...

b Y

Suspens
=- I Tratter lavis de...
[ 2211 - Modi...

4 n

Date de la décision| Remarque Date T
Mandatsende procap <U0426; 12... 11.11.2014 !

BIE] o)

/

r

Remarques

Le document n’est pas totalement supprimé. Cli

quez alors sur « Afficher uniqguement les documents

supprimés » et sélectionnez le document supprimé. Cliquez enfin sur « Réactiver le document » et le

document sera a nouveau établi.

Modifié le :
30.11.2017

Crééle:
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Autorisation :
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3.2.14 Onglet Ecritures

Cet onglet permet de consulter les écritures comptables. Il n’est pas utile pour les collaborateurs de
I'agence.

3.2.15 Onglet Prestations courantes

PED
Donnée Langue Affichage Systime ]

s o bos Cas | Tratecles fras médicaux PC - | Envepstrer i PC - | Envegstier i PC | Afficher le dossier

estations | Feukie de prastation | Suspens | Echéances | Types de documents | Ecrmures| Prestate
Critées de recherche

|| ears e presation [<7ous Rechercher | [ Restaures

Prestations autorisées pour be paiement A

Relation de pasement (3 ka date chs jour)

Etabiir b décsion
G Traitement/ Calcul
Apersu des droits /1

Vaabie, 685, Valabi . ¥, Dot Humdro AVS Hom
ires: rente dnvalidité 01.01.2013 31.12.9999 525.00756.0738.5914.14 Koy

Cet affichage permet de voir en un clin d’ceil les prestations actuellement octroyées. La recherche
peut la aussi étre ciblée.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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3.2.16 Onglet « Notices »

Notices du cas

Seulement cas avec remargue Cas valables

Genre de prestation Valable d... « | Valable jus... | Rermargue
32 - Frais médicaux PC 01.01.1200 31.12.9999 R=Sevdie 1969, E=Naim 1967, K=Albert 1997, K=Mira...

&=

Remarque pour le cas

[
IV ab 09.05 EL ab 10.08 (EL-Anmeldung)
Kinder: ale VWG Avenir> Leistung an Zahnb. alle 3 Jahre/Pol.08/09 ELAR

Leist.an HH aus GL (limit.)
Kieferortho Miranda:solange VWG, keine Prifung durch EL/10.3.10/HC

La case « Seulement cas avec remarque » est cochée par défaut dans la fenétre « Notices du cas ».
Vous pouvez saisir ici des remarques supplémentaires pour les types de colts sélectionnés.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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Motices du cas |

[ 5eulement cas avec remarque | Cas valables

Genre de prestation Valable d... + | Valable jus... | Remargue
32 - Frais médicaux PC 01.01.1900 31.12.9999 R=Sevdije 1969, E=Maim 1967, K=Albert 1997, K=Mira...
31 - Prestation complé... 01.10.2008 31.12.9999

&E &

Remarque pour le cas

Si vous souhaitez saisir des notices pour d’autres genres de prestations, commencez par décocher la
case « Seulement cas avec remarque ». Vous pouvez ensuite sélectionner le genre de prestation pour
lequel vous souhaitez saisir une notice. Confirmez votre saisie en tapant sur « Entrée ».

D Nil- - Ausgheichskasse des Kantons Bem [ola|E

Donnds Langus Affchage Systéme

Afficher le dossier * | Entrée du coumer * | Processus de décompte agences communales » | Pracessus de décompte de fras médicaux | Afficher le dossier | Entrée du courrer Cas d application

B e — Vs o Frem

Date du décés Lzngue de comespondance |Alemand - ‘Gérer les suspens. et ke

Gdrer [a demande de Justficatf{(s) (ben)

Etat o [ceiatare = | depus [01.01.1900 | Servece compétent Thun - Entrée du courrier (kore}
Aficher le dosser (doss)
Hatona®é Susse - aucun NiKey deponbie
Jongées des parsonnes [ Prastatiens | Faule de prestation I Suspans___| Echéances [ Types de documants I Ecriures
Pctetoes coumiss tces pésodes AL APT | Apergu des drots | e [ s Ao PC... | inie emit oumakéce (agen
MNotwes du dossier Notices du cas
Date + Créateur Remargle Document non structurd .. ()] | seulement cas avec remarque  [7] Cas valables
Gente de prestation | Valbie d... < Valale jus.. Remarque
5| || & Traitement/Caleut
= Processus de décompte agences comminaies
= = Processus de décompte de fras médicaux

& Extractions
Rentiers Al par agence communale
Décsions PC étables par sgence cammunale

Remarque pour le cas

Déroulement

Iuméro AVS
756.2006.7364.20
12.53

Bartschi Marget,
Miller Peter, G

03
Fermer | || 756.7648.3787.15
L / 6.0211

2 e E R L)

Vous pouvez aussi saisir des notices si aucun cas/dossier n'est encore ouvert pour cette personne.
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3.2.17 Onglet « Périodes Al / APl »

Afficher le dossier Afficher le dossier > | Afficher le dossier x

Requérant

Numéro AVS

I Date du décés
3752 Wimmis

Langue de correspondance | Allemand -
Etat civi [Divorca ~ | depuis [17.10.2001 | Service compétent
| Données des personnes | Prestations [ Feuile de prestation | suspens [ Echéances [ Types de documents [ Ecritures [ prestations courantes | Notices| Périades Al f API | Apercu des droits | Agence c

ommune nn\mlque|
Périodes pour données AL

Périodes pour API Al
Valable du + | Vabble jus... | Degré Al Type Al [ | vakble du+ |Vaibie jus... | Code de prestation CdC
01.01.2003 30.11.2011 53 02 - Demiente o 01.04.2004 31.12.9999 81 - Degré faible, 3 domicile
01.12.2011 31.03.2012 44 01 - Un quart de rente
01.05.2012 31.12.9999 44

01 - Un quart de rente

La fenétre « Périodes pour données Al » présente le degré Al ainsi que le type Al de la personne assu-

rée. Le degré et le type d’API sont affichés dans les fenétres « Périodes pour API Al » ou « Périodes
pour API AVS ».

3.2.18 Onglet « Apercu des droits »

Afficher le dossier <

Requérant

Numéro AVS

Date de naissance Sexe
Date du décés

Langue de correspondance |Allemand -
Erat cvil |Dr\'nr:e' - ‘ depuis ‘17.1D.2DD1 | Service compétent
Données des personnes | Prestations | Feuile de prestation | Suspens | Echéances | Types de documents | Eciitures | Prestations courantes | Notices | Périodes AL/ API| Apercu des droits | Agence communale/Commune poitique|
Rentes / Allocations pour impotent
NAVS dossier + Nom et prénom Code de prestation CdC Dernier droit actif dans la feuile de presta... | Cas spécial Montant
50 - Rentes ordinaires: rente d'invalidité 01.07.2015 527.00
81 - Degré fable, a domicile 01.07.2015 470.00
1taires / Frais PC / Indemnités journaliéres Al
NAVS dossier + Norn et prénom Genre de prestation Période du cas Statut Réle de la personne Personne pertinente Propre décision
31 - Prestation complé... 01.12.2013 - 31.12.9939 95 - entrée en force 01 - Requérant
21 - Indemnité journali... 05.12.2011 - 27.05.2012 95 - entrée en force 01 - Requérant
31 - Prestation complé... 01.05.2015 - 31.12.9999 95 - entrée en force 40 - Adresse de tiers =

Cet onglet vous donne un apergu actuel des prestations en cours.

3.2.19 Onglet « Agence communale/Commune politique »

Afficher le dossier <

Requérant

Huméro AVS L

{ | Date du décés

Langue de correspondance | Allermand -
e Etat civil |D'Nnrcé - ‘ depuis |17.1D.2001 ‘ Service compétent

Données des personnes | Prestations | Feulle de prestation | Suspens | Echéances | Types de documents [ Ecritures | Prestations courantes | Notices [ Périodes Al / API| Apercu des droits| Agence communale/Commune politique
Agences communales et communes politiques

Valable d... ¥ Valable jus... | Agence communale

commune poltique |
01.01.0001  31.12.9999 | Thun Wimnmis
Crééle: Modifié le : Autorisation :
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Commune politique

Les informations détaillées au sujet des appartenances communales sont disponibles auprées des
communes concernées. Il est de la responsabilité des agences AVS de s’assurer que ces apparte-
nances soient correctement saisies.

Agence
La compétence de I'agence communale n’est plus définie par I'adresse privée. Vous n’avez plus be-
soin de saisir des « pseudo-adresses » telles que « c/o Agence AVS ».

=>» Nous vous prions de faire part des corrections relatives a la modification de la compétence de
I’'agence communale a I'adresse suivante : nilplus@akbern.ch.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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3.2.20 Mutation commune politique

Afficher le dossier %

)

Requérant

Numéro AVS Date de naissance Sexe

Date du décés E Langue de correspondance
Etat cvi [Dvorcs ~ | depuis [17.10.2001 | service compétent
Nationaiié nn

Données des personnes | Prestations | Feuile de prestation [ Suspens | Echéances | Types de documents | Ecritures | Prestations courantes | Notices | Périodes Al / API| Apercu des droits| Agence communale/Commune poltique

Agences communales et communes politiques

valable d... v/ valable jus... | Agence communale commune politique (2)
01.01.0001 31.12.9999 Thun Wimrmis =
(5]
Muter 'agence communale et la commune politique [=5=)
Date du [orox.0001]
Date jusqu'au [31.12.9099

Agence communale [Thun

Commune [Wirnmis

Enregistrer | | Annuler

Sous 'onglet « Commune politique », sélectionnez la commune actuelle. Cliquez ensuite sur « Muter
I'agence communale et la commune politique ». Dans la fenétre qui s’ouvre, indiquez la date et la
commune politique. Enregistrez.

Afficher e dossier * | Rechercher et gérer des personnes * | Afficher le dossier

Critéres de recherche

@ Personne physigue @ Institution
© HNom | prénom | |
Date de nassance |(ig) sexe  [<videx -]

woalew [ |

Nationalté

\
\
Rue [
\
ID de la personne NIL |

Résultat de la recherche

Numéro AVS Nom + Prénom Rue NpA | Lieu Date de na...| ID de la personne NIL (=]
|957 32ae363-438b-2dcf-e030-113c0b0b0ZF2 lféi‘
Traiter la personne Adresses
Données personnelles Genre dadresse | Nom Rue Humér... | Lieu Pays Validité dujau (=)}
Nationalité Adresse privée Suisse 25.03.2009 - 31.12.9999 (2
Adresses Adresse privée Suisse 01.01.2002 - 24.03.2009
- Partenaire Adresse de domicil... Suisse 19.07.2012 - 12.11.2014
Enfant Adresse de corresp... Suisse 19.07.2012 - 06.05.2013 =
Tierce personne (&)
Autorité tutélaire @
Tutelle/ Curatelle &
~Home &

Relation de compte

Dans le cas d’application « Rechercher et gérer des personnes / Adresses », vous accédez aussi direc-
tement a I'onglet « Agence communale/commune politique » lorsque vous cliquez sur ce symbole.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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3.3 Agencement et tri des colonnes personnalisés

Dés a présent, le tri et I'agencement des colonnes peuvent étre personnalisés et les préférences sau-
vegardées dans le cas d’application « Afficher le dossier ».

Sasx 3 PC | Afficher le dossier Cas dapplication

3700 Splez

s | Feule de prestation | Suspens | Echéances | Tyves de docus

Critires de recherche.

® de prestation [<T ~ | Date du [31.07.2014 | Oate jusau'au [30.11.2014 D) Rechercher Restaurer

ODE

Administration

Tost

Bl =oER

/dela A

Remarques (relatives A Félément de Farborescence séle, |
| Droits (rentes / APt/ pr)

e de prestation GG Valble dés,.| Vaable . ¥ Diok i AVS, Hom e prenor =

Fermer

buch RS .. "l Flondbue

3700 Soe ol
Talen
s | Feule de prestation | Suspens | Echéances | Types de doc o
Critises de recherche. s
Oroit
u de prestaton [<T ~ | Date du [31.07.2014 i) Oate jusau'sy [30.11.2014 D) Rechercher | | Restaurer Mutations
Calc

Décomptes
g Extractions
D)||| * Administratior
Test
A
]
v
A
o i d s(=
07,2014 ;
de b celde
Copier ke contenu de & igne Sg-Z
Coper tenu de b colonne Suges
Copier s contanu du tableau SugeT »
| Destmataire de la Irprmer e tableau (format portrat)  StrgeH A
Huméro AVS ¥rorimer s tabeau (format parsage) bt (@
Favoris
Remarques (relatives a Félément de Farborescence séle.
| Droits (rentes / APt/ pr)
Code de prestation CAC ]

& Fiandbuch WL Ve "G Fondbuch N . ) Anmeldung NIL - WA

Une fois les colonnes agencées, les modifications doivent étre sauvegardées (cliquez sur le bouton
droit de la souris, « Sauvegarder les tabelles de parametres »). Les réglages peuvent étre annulés par
le méme procédé (cliquez sur le bouton droit de la souris « Réinitialiser les tabelles de parameétres »).
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3.3.1 Afficher le dossier / onglet « Types de documents »

Les documents ne sont plus classés par date, ce qui peut préter a confusion. Nous vous expliquons ci-
apres comment il est possible de classer les documents d'apres leur date de maniere définitive

| Données des personnesl Prestationsl Feuille de prestat\unl Suspen5| I—fchéances| Types de documents | Ecrturesl Prestations coumntesl Noticesl Périodes Al / APII Al

Critéres de recherche

D document | | Catégorie |<TUu5> - |
Date du document de @] jusqu'au @ Domaine |<T0u5> v|
[ Afficher les documents de décisions extournées Genre de prestation |<T0u5> - |
[T afficher les documents de cas pas valables Type de document @ | |

[T afficher uniguement les documents supprimés Favoris l:l [@]

Rechercher ][ Réinitialiser ]

Résultat de la recherche

Dénomination |%|< Document Date de la décision| Remarque |l§[|
B Dossier / 17.07.20...  a| ' [3851 - Information détailé PC (Paie... 21.12.2014 23.12.2014 || o |§|
5[] Prestation com... 3841 - Feuille de calcul EL-Umrechnung 2015 19.12.2014 =

()

- [ 820 - Récep... |'q><h‘| 3852 - F_Rundschreiben an EL-Bezil... 20.11.2014 Y
m Décision / M... — |32115 - Aftestation pour les impot 2013 (756.6527.3054.60 / Waechter Elisabeth) 01.02.2014 —

permande p... | | (] [3834- Décision PC 09.01.2014  Verf. 09.01.2014 / 07.2013- <U03686; 20.12.2... 20.12.2013  ||E)
: Décision / e... =
_ Demand: p 3841 - Feuile de calcul Definitive Berechnung; 01.07.2013 - 31.12.2013  20.12.2013 | _ |2|
8 Décision / N'" 3841 - Feuile de calcul Definitive Berechnung; 01.01.2014 - 31.12.0000  20.12.2013 |~ (@)

Dans le cas d'application « Afficher le dossier », cliquez sur la colonne « Date » de 'onglet « Types
de documents » = Fléche vers le bas = les documents sont affichés par ordre croissant.

Dénomination |'%|4 Docurment Date de 2 décision| Remargue Date ™
o Dossier / 17.07.20... |« |§| 3851 - Information détailé PC (Paie... 21.12.2014 23.12.2014 [a] —
fi détailé PC (
ﬂ Prestation com... = |3841 - Feulle de calcul EL-Umrechnung 2015 19.12.2014 |

[ 820 - Récep...| (5] [F802 - F_Rundechreiben an EL-Bezu... 70.11.2017

— 32115 - Attestation pour les impot 2013 (756.6527.3054.60 / Waechter Flisabeth) 01.02.2014
permande p.... | | (] 3834 - Décision PC 09.01.2014  Verf. 09.01.2014 / 07.2013- <U0388; 20.12.2... 20.12.2013 a
Décision / e... =
3841 - Feuille de calcul Definitive Berechnung; 01.07.2013 - 31.12.2013  20.12.2013 —
E DemandefP el een] i I L E
B Deécision / N 3841 - Feuille de calcul Definitive Berechnung; 01.01.2014 - 31.12.9939 20.12.2013 |~ |@)|

Cliquez avec la souris sur un document donné (affichage en jaune). Appuyez sur le bouton droit de la
souris tout en restant sur le document sélectionné. Une fenétre pop-up s’ouvre alors.
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Détail du document
Déplacer le document
Copier le document
Exporter vers Excel
Télécharger le document

hEDFS

Row-Information

Changer TIFF en PDF

Copier le contenu de I3 cellule Strg+C
Copier le contenu de fa ligne Strg+Z
Copier le contenu de 3 colonne Strg+5
Copier le contenu du tableau Strg+T

Imnprimer le tableau (format portrait) Strg+H
Imprirner le tableau (format paysage)  Strg+Q
Sauvenarder les tabelles de paramétres s———

Réinitizliser les tabelles de paramétres

Sélectionnez I'option « Sauvegarder les tabelles de parametres ».

Le tri par date est maintenant enregistré sur votre PC et sera activé par défaut lorsque vous redémar-

rerez NIL+.
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4 Gérer la demande de justificatif(s)
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Ce cas d’application permet de générer directement une correspondance pour réclamer les justifica-

tifs manquants.

e, Ni
Donnée Langue Affichage Systéme

Gérer Ia demande de justificatif(s) *

Requérant

Récamation de Justiicatis)

Réceptior

9gng.__| Statut Sai Sas par (@]
|

Ix)
Justificatifs réclamés

statut

A | Apersu du justificatit.

Cas d application

Fonctionnalités générales

ul
 ta décision

B Fandbuch NS fr

Ouvrez le cas d’application « Gérer la demande de justificatifs » et choisissez la personne

Sélectionnez pour ce faire le cas en question.

désirée.

&) NS
Donnée Langue Afichage Systéme
Gérer Ia demande de justificatif(s)

Requérant

Réclamation de justificatf(s)

iregng.___| Statut sasje sas o a
2013 Hon t pour fen

A | Apergu du ustificatit

RSN

Justificatifs riclamés

S attribuer

=
sa
Droit
Hutabons
LIRS e 0 Muter & PC
Muter o
Cakul
Etablr la déasion
= Etabie e ddcompte FM
Anouler
Favors. \

Etablir un document | | Réinitiaiser

G Handbuch hal- fr.

Dans la fenétre « Demande de documents », cliquez sur I'icéne « Nouveau » pour faire apparaitre la
petite fenétre ci-dessus. Vous pouvez y choisir si vous voulez demander le justificatif manquant di-
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| rectement a la personne assurée ou a une tierce personne.

e e

B L T A | ——— e

P

e

Dans la fenétre « Demande de documents », cliquez sur l'icbne « Nouveau » et une nouvelle fenétre
s’ouvre. Vous pouvez y sélectionner tous les documents que vous voulez réclamer.

e N

Donnée Langue Affichage Systéme
Gérer Ia demande de justificatif(s)

Requérant

Réchamation de justificatf(s) A1 | Apercu du pustiicatit
#oton _ Imegng Statut Saslle Sa 93t 8| 2oom A ] (4]0 ¢ 0

112013 Noa

& Etablir la décsion

Exabis le décompte M

Traitement/ Calcul
T

ustificatifs réclamés

Etablir un document | | Réinitialiser

& Hondbuch haL+ ra

Les justificatifs choisis s’affichent maintenant dans la fenétre. Vous avez la possibilité de modifier

leur désignation en cliquant sur I'icbne avec le crayon. Vous pouvez aussi effacer un document sélec-
tionné en cliquant sur I'icéne Corbeille.
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) e
et s 0% mge Smtie
Gérer la demande de justificatif(s)
Requirant A 7
~
=)
A [ et
Q RNEQ ] « (4]0 ) ‘
e
Etablr la déasion
" Etabir le décompte FM
= I
(9] Administration
& Test
-
=
= |
e
ate |14.11.2¢ 1 =)
=]
)
bl un doaament ) (|Restiskes

@ Handbuch NaL+ fra

La prochaine étape consiste a fixer le délai de remise des documents. Saisissez de plus une remarque

pour la gestion des taches en suspens. Le délai de remise des documents est en principe de 30 jours.

PL ]
[Donnés Langue Afichage Systéme
Gérer Ia demande de Justificatif(s) Cas d'apphication
Requérant: v IS
c A~
| =
=
|
Réclamation de uustificati(s) A | Apercu du stificatit
@ imaging. ® Saisipar Q)| zoom BYEJE 0 | ()]
3 184
Ausgeichakasse des Kantons Barn
[ Pt
=
.
Justificatifs redames
Statut
02 - ustficats récamé
=
- . Favoris.
Prévision
oate [[11.2013 Détien jours [1 Déai de dépot W [Z512013
0
ce W [3.122003
® ton des suspen
|

G Vionduch ML~ fr

Un clic sur le bouton « Etablir document » permet de créer la correspondance désirée dans la fenétre
voisine. La procédure de création d’'un document est par exemple décrite également dans le cas
d’application « Préparer décompte frais médicaux » (chapitre 7.3).

Le document est imprimé en impression groupée et I’envoi se fait également a la CCB.
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4.1 Rappel de demande de justificatifs (lorsque celle-ci a été effectuée par I'agence)
D Nil- - Ausgheichskasse des Kantons Bem [ola|E
Donnée Langue Affichage Systéme
Afficher le dosser (Gérer les suspens et les cas Gérer la demande de justificatif(s) * Cas dapphication
Requérant (A hat ']
N ® ités générales
P — Date de naissancel Fémnn -1 e e
Date du décés. Langue de comespondance [Alemand - -
Etat ol Dworcé = | deous | 21.04.1004 Service compétant Thun - - Ties
Nationaité Suisse - & Enregistrement
Envegistrer I3 rente de viel
complimentare 01.11.2013
: e
ion compkimentaie 20.11.2017 5 PC
01.06.2016 s
=0
— Muter krite, quottd et CE
Récamation de justificatif{s) (A [ Apercu du ustificatt & Traament/Colcul
saton_ Imagng. | sttt saljs Saipar T &JE) Q) 7% [ (s [ 1]ee[T Processus de décompte agences comrmunales
11.2017 Non 01 - envoyé 20112017 10:53:34 20184 ; Procesnis de décompte: de fral médicaux
& © EXtractions
‘Rentiers Al par agence communale
] Déasions PC dtables par agence communale
&) PO ——
Justiicati's récameés Remargues Viénfié le Viénfeé par
reciigigketskonto per 31.12.2017
(2]
@ Favons,
Prisision Beiegeintorderung
Date [FFI52017 | 8] Déa en jours [T Dalai e cépst [l [16.12.2017 |(fp) Pacocischa Ravison Ihree Engingsegakestond
Kubazfrist in Tagen 0 4
C— i — :
Date d"échéance 18.12.2017 || [0
N ——— e
Auszug Freigghetsiente per 3112 2017 Betwschen Vies
d
| Evablic be rappel | | Réimmaliser ||| . ’
[ rermer

1: AEECEE

Si les justificatifs demandés n'ont pas été remis dans le délai imparti, vous devez créer un rappel.
Cliquez pour ce faire sur l'icone avec le doigt « Rappel demande de justificatif(s) », fixez un nouveau
délai de 20 jours et cliquez sur « Etablir rappel ».

-| Type de document

Type de document |32102 - Rappel demande de justificatif{(s) -
Date de Ia lettre 27.11.2017

Forme de salutations |Type 1 (sans signature} -
Impression locale ou centralisée |Impressw0n centralisée -
Courrier A ou courrier B |Ol - Courrier A -

Une fenétre « Etablir document » s’ouvre alors avec le type de document « Rappel demande de justi-
ficatif(s) ».

Numéro du bloc de t... # | Désignation Texte

F |1 Texte libre {Bitte erfassen Sie hier die Leistungsart}

= 2 F_Datum vom urspriinglichen Einforderungsschreiben  {Bitte erfassen Sie hier das Datum TT.MM.J11J vom urspringlichen Einforderungsschreiben, auf welc..
3 Texte libre {Hier kiinnen Sie gaf. einen Freitext (Bemerkung, Erduterung etc.) erfassen’

T+ Dkl rermise de JUsthcatts Sollten wir bis U dieserm ZeRpunkt die aurgerunmen Angaben und Unteragen moht ernaken, ..
E s Délgi pas entré Sollten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, behall..
e Délai supprassion prastations Soltten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefUhrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, behall..
= 7 F_ Sollten wir bis zu diesermn Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterlagen nicht erhaken, werd...
8 F_ Soltten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefihrten Angaben und Unterlagen nicht erhaken, werd...
[ o F_ Soltten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterlagen nicht erhalen, werd...

Choisissez pour le premier rappel un bloc de texte 4, 5 ou 6.
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Nurméro du bloc de t... # | Désignation Texte

[=IE! Texte lbre {Bitte erfassen Sie hier die Leistungsart}

| 2 F_Datum vomn urspriinglichen Einforderungsschreiben {Bitte erfassen Sie hier das Datum TT.MM.1311 vom urspringlichen Einforderungsschreiben, auf welc..
| 3 Texte lbre {Hier kéinnen Sie ggf. einen Freitext (Bemerkung, Erduterung etc.) erfassen}

B 4 Deli remise de justificatifs Soliten wir bis zu diesemn Zeitpunkt die aufgefiihrien Angaben und Unterlagen nicht erhalten, behal..
B 5 Déki pas entré Solten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, behal..,
M 6 Délai suppression prestations Soltten wir bis zu diesem Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, behal..
= 7 F_ Solten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgeflihrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, werd]..
F 8 F_ Solten wir bis zu diesem Zeitpunkt die aufgefiihrten Angaben und Unterfagen nicht erhatten, werd|..
[ o F_ Solten wir bis zu diesern Zeitpunkt die aufgefilhrten Angaben und Unterlagen nicht erhalten, werd]..

Si les justificatifs n'arrivent toujours pas, établissez un 2°rappel (méme procédure que pour le
1% rappel) assorti d’un délai de 20 jours. Sélectionnez a cet effet le bloc de texte 7, 8 ou 9.

Important | Dans la perspective de suspendre éventuellement les PC par la suite ou de refuser la
demande, il convient de suivre strictement les directives formelles !

Signalez ensuite a la CCB que les justificatifs n'ont pas été envoyés en dépit d'un 2° rappel. La CCB
suspend alors les PC ou émet une décision de non-entrée en matiere.

4.2 Demande de justificatifs par la CCB

Si vous recevez une demande de justificatifs de la part de la CCB, demandez les documents requis
selon la procédure décrite au chapitre 4. Si les justificatifs n'ont pas été remis dans un délai de 30
jours, signalez-le a la collaboratrice CCB responsable au moyen d'un suspens manuel. Cette derniére
initiera alors la procédure de rappel. Pour ce faire, elle a besoin de la demande de justificatifs établie
par I'agence (attribuer avec le suspens manuel).

A réception des justificatifs demandés par la CCB, enregistrez-les comme décrit au chapitre 5.5. Ne
refermez pas ce suspens, afin que la personne en charge n'oublie pas de le traiter. Envoyez alors un
suspens manuel a la collaboratrice responsable en I'informant que vous avez enregistré les justifica-
tifs demandés.

5 Entrée du courrier

Dans le cas d’application « Entrée du courrier », vous pouvez enregistrer des lettres, des documents,
etc., et les transmettre a la CCB munis d'un code-barres. Ce cas d’application remplace aussi le pré-
cédent PC4 (révision rapide). Cela signifie que vous enregistrez, par exemple, un changement de
loyer sous « Réception du courrier mutations PC », y collez un code-barres et I'envoyez a la CCB.
Cette procédure génere un suspens aupres du groupe responsable a la CCB et dés que le document
est scanné, I'adaptation des PC peut étre effectuée.
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5.1 Cas d’application « Entrée du courrier »

Donnée Langue Affichage Systéme
Entrée du courner X |
Requérant 3 | ")
s e
Numéro AVS Date de nassance F | ] Rechercher et gérer des personnes (pers)
Gérer ls suspens et es cas (pend)
Date du décis | Gérer a demande de Justficati(s) (ven)
I Eatod [cétbatare ] Entrée du courer (kore)
- Affcher o dossier (doss)
— ] S
Enragutrer b rente de fWsse
\idclmation(s) do justifictifts) oo supens, o~ Envagtrar
s fras médicaux PC
Staut. Justiicatts réchanés Vet o Vet par

Droit.
& Mutations
Muter & PC
Muter Imke, quotité et CE

Ccalcul
& Etablr la décision
Etablr fo décompte M
& Traitement/Calcul
Trater ks frals médicaux PC

Décomptes
Préparer ls décompte e frais médcaux PC
Extractions

Rentiers Al par agence communale
Décsions PC dtables par agence communae

Administration
Test
Date de réception | |
[ Favoris

I Insuton [ 3]

Remarque pour b gestion des suspens

Ouvrez le cas d’application « Entrée du courrier ».

Donnée Langue Affichage Systéme
Entrée du courrer Cas dapphication
Requérant | -18
S ranion

Rachercher et gérer des personnes (pers)
Gérer kes suspens et les cas (pend)
oy

]
)
| Gérer b demande de Justficatf(s) (bein)
| eat vt ] Entrée du courrer (Kore)
Affcher le dossier (doss)
MNationalté [susse 1| e
= Enregitrer & rente de vieflsse
1] Enregstrer & PC

Envegstrer et sast es fras médiaux PC
] Envegstrer TAP AVS
Justhcatts rédamds it e Vit pa 3 Enregstrer & rente de sunant

Numéo AVS :{ | Date de nassance |—|

Date du décés |

& Mutations

Muter la PC

Muter Imite, quotké et CE

Cakul

& Etablr ta décision

Etabir le décomote FM
& Traitement/ Calcul

Trater les frais médicaux PC
= iptes

Préparer le décompte de fras médicaux PC
& Extractions.
Rentiers Al par agence communale
Décsions PC établies par agence cormmunale

tion

Test

dela ustificatifs

I | pate de récepon [

Instiuton B

Remarque pour l gestion des suspens

Choisissez la personne désirée et cliquez sur le bouton « Nouveau ».
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N+ ~i81 x

Entrée du courner X

Requérant

Reclamation(s) de justificatif(s) en suspens
Justificatifs réclames

Encegistrement de la réclamation de pustificatifs

Nouveau Lire code-barre Fen

Copyright 2011, Fitura Managament AG LX) fpmise e oS

Sélectionnez la correspondance qui convient. Les types de correspondance sont généralement expli-
cites.

Quelques exemples :
- Entrée du courrier mutations PC : en cas de changement de situation économique
- Entrée du courrier PC : en cas de changement de situation personnelle
- Réception du courrier attestation de tarif
- Réception du courrier frais médicaux dent. : ex. devis, descriptifs de denture
- Formation : contrats d'apprentissage, attestations scolaires, etc.
- Changements d’adresse : Ex. K26 avec annonce de déménagement
- Déces : ex. certificat de décés ou K26

Entrée du courmer X Cas drapplication
Requérant A B
Fon s générates
Réclamation(s) de ustificatif(s) en suspens v
Justificatifs réclamés
=

Envegistrer la cormespondance pou la réception du courrier

Casse molsdie <Z0184; 14.11.2013

Réception de courrier Mutations PC) et mperme % n° du arre (95684313280298403] &
Envegrstrement de L reckamation de ustificatifs 1l o
=
e | e
‘Copyrght 2011, Futura Management AG 2230 -0 ﬁ,muls
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Saisissez la date de réception et, dans la ligne « Remarque pour la gestion des suspens », une breve
description du changement. Confirmez par Enter, afin que le message apparaisse dans le champ gris.
Ce n’est qu’alors que le texte devient visible pour la CCB. Imprimez ensuite un code-barres et en-

voyez le document a la CCB pour qu'’il soit scanné.

5.2 Réception du courrier services de base

@ Enregistrer la correspondance pour la réception du courrier

Type de document pour fa réception du courrier | 2223 - F_Posteingang Basisdienste -

Date de réception l:l

Institution \ -

o

Rermargue pour fa gestion des suspens

Une erreur de validation est apparue

- Aucune attribution de suspens n'a pu &tre trouvée, le traitement est interrompu

oK | | Details >>

Fermer

La réception du courrier « services de base » et « prise en charge PC » n'est pas prévue pour une

utilisation par les agences et ne peut étre utilisée que par le groupe services de base.
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N

Remargque pour f3 gestion des suspens

7 . . . o
Réception du courrier attestation de tarif

L |~alc

@ Enregistrer la correspondance pour la réception du courrier 2 | tah
aif]

Type de document pour la réception du courrier |822 - Réception du courrier attestation de tarif - EC
= i

Date de réception |31.10.2014 =) i
Institution ‘ Thun - ==

Etablir entrée pour le document (Réception du courrier attestation de tarif ) et imprimer le n® du code-barre (95611379311212852) 7

Veuillez enregistrer les attestations de tarif exclusivement dans « Réception du courrier attestation
de tarif ». Les autres documents tels que les justificatifs de fortune, etc., ne doivent par contre pas
étre enregistrés dans « Réception du courrier attestation de tarif », mais dans « Réception du cour-

rier mutations PC » ou dans le cas d'application « Enregistrer PC ».

5.4

Entrée du courrier pour couples

La réception de courrier doit toujours étre enregistrée au nom du titulaire du dossier, faute de quoi
un message d'erreur s'affiche : « Aucun dossier n'a été trouvé pour cette personne ».
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5.5 Traiter I'entrée du courrier (cas d’application « Gérer la demande de justifica-
tif(s) »)

Donnée Langue Affichage Systime

Entrée du courrier Cas drapplication

~ -] 8
Fa

Raquérant

Récamation(s) de justificatif{s) en suspens ~
Récepton | Imagng __ Statut } asi par 5
14.11.2013 Har [} 0184
=
Justificatifs réclamés.
tatut Just arfe 3
02 - Justificatd recmé  Pok &
Administration
Test
Enregistrement de la ré
Faveris
Erragistrer || Rémitialiser
Nouveans Liee code-barre Fermer
Copyright 2011, Futira Managsmant AG 250 [zoisa |

B Flandbuch ML

Ouvrez le cas d’application « Entrée du courrier » (précédemment « Enregistrer correspondance »).
Les justificatifs exigés s'affichent a I'écran.

I

Réclamation(s) de justificatif(s) en suspens.

Requérant

Justificatis réclamés Imprmer e code-bare pour e document
thcat récami scument (1 von 2
wmer le no de code-barre (95697150785124847) pour e document (Récamation de Justificatif(s) pour des assuré(e)s)? .«‘q‘
S [rore: i e
b
Prochan
fermer ot
Enregistrement de la réclamation de justificatifs
favorss
Enveqistrer | | Réinitialiser
Nouveau | [ Lire code-barre Fermer
Copwront 201, Futura Maragement AG [y [goies s

5 Romeldong NV [ e G oo R e

Sélectionnez le document souhaité et cliquez sur I'icbne « Imprimer code-barres » Dans la fenétre
qui s'ouvre, vous pouvez maintenant imprimer un code-barres pour les justificatifs recus et le coller
sur le document. Pour la lettre qui est déja archivée dans NIL+, il n'est pas nécessaire d'imprimer un
code-barres.
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B na ae

Donnde Langue Affichage systéme
Entrée du courrier =
Requérant A -8

Humra ,-.1

Redamation(s) de justificatif(s) en suspens

Etat odl Dworcé

Nationaité Susse

Récepron | Imegng  swnut sase Sas par
14112013 Non a1 - envoyé 14112013 094232 20184

Justificatifs réclamés.
statut vérhé i vérfie par
04 - 528l provisarement.

Enregistrement de la réclamation de justificatifs

Datz da récepton [14.11.203__|(iD

on das suspens —

Encegistrer | | Rémtialiser

TITES

5 Anmckdung ML M- | [ N Bl Handbuch NIL- fra

Enregistrez maintenant la date de réception ainsi qu’une remarque éventuelle pour la gestion des
suspens, puis confirmez par Enter. Enregistrez. Si les justificatifs ont été demandés par la CCB, vous
pouvez informer la personne responsable, par I'intermédiaire d’un suspens manuel, que vous avez
enregistré les justificatifs.

— Ne reprenez pas ou ne refermez pas un suspens attribué a un autre collaborateur ou une autre
équipe CCB.
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6 Enregistrer la rente de vieillesse et la rente de survivant

A partir du 1°" janvier 2018, I'enregistrement et la pré-saisie des demandes de prestations AVS dans
NIL+ par les agences seront supprimés. A partir de cette date, les agences continueront a réception-
ner les demandes, a les controler, a vérifier les annexes et, le cas échéant, a les faire compléter.

Les agences continueront donc a vérifier que les demandes sont completes et les renverront a la CCB
datées, signées et munies du timbre de I'agence.

=>» Voir également manuel DRIJ.

7 Enregistrer le calcul prévisionnel de rente

A partir du 1* janvier 2018, I'enregistrement et la pré-saisie des demandes de calcul anticipé des
rentes dans NIL+ par les agences seront supprimés. A partir de cette date, les agences continueront a
réceptionner les demandes, a les contréler, a vérifier les annexes et, le cas échéant, a les faire com-
pléter.

Les agences continueront donc a vérifier que les demandes sont complétes et les renverront a la CCB
datées, signées et munies du timbre de I'agence.

=> Voir également manuel DRIJ.

8 Processus de décompte agences communales

Nouveau cas d’application pour le calcul des frais de maladie dans les agences communales

Pour les frais de maladie et d'invalidité, il existe deux procédures différentes. L'une pour les frais de
maladie et d’invalidité que les agences comptabilisent entierement elles-mémes (cas d’application
Processus de décompte agences communales) et I'autre pour les types de colts que les agences ne
font qu’enregistrer et pré-saisir.

Les types de co(ts suivants font I'objet d’'un décompte par les agences communales et peuvent étre
traités des a présent par le biais du nouveau processus de décompte.

- Typedecolts1.1: Participation aux frais des caisses maladie (participation/franchise)

- Types de colits 7.3, 7.4, 7.5, 7.6 : Transport par des institutions et des particuliers (CRS, taxi,
TP, etc.)

- Type de colits 6.2 : Aide au ménage par des tiers /membres de la famille (pas pour les aides
ménageéres de Spitex !)

Ce nouveau cas d'application a été congu dans un souci de diminuer le temps de traitement. Il ap-
porte des simplifications importantes pour la saisie des divers justificatifs. Il n’est plus nécessaire
désormais de regrouper plusieurs décomptes de prestations dans un tableau Excel. Chaque justifica-
tif est saisi individuellement. La procédure a suivre est décrite ci-aprés.

Les autres types de colts, tels que le dentiste, Spitex, les transports d’urgence, les séjours tempo-
raires en home, etc., doivent étre traités exclusivement dans le cas « Processus de décompte de frais
médicaux » et munis d’un code-barres autocollant, puis envoyés a la CCB (voir chapitre 10).
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=>» Voir également le manuel DPC, chapitre Frais de maladie et d’invalidité
=>» Voir également : « Conseils_Astuces_Infos » de la CCB

8.1 Saisie des justificatifs dans le processus de décompte pour agences communales

o Langue Affhage Systéme

essus de décompte agences communales Cas drapplication

Raquérant

Numéro AVS A

Recherche avancie

Administration
Test

Copyright 2011, Futura Management AG 2.27.0 [zn1ea PP_IPLIS

EmoLTH

P R o

Ouvrez le nouveau cas d’application « Processus de décompte agences communales ».

Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales * Cas d'application

Requérant

Administration

Fermer

2270 20184 | s

Copyrght 2011, Futlra Managemant AG

& Viardbuch Nl fra.. " Handbuch NS Ve

Sélectionnez la personne souhaitée. Si les pieces justificatives concernent le conjoint ou les enfants
du bénéficiaire principal de la rente, vous devez sélectionner la personne en question. Les justificatifs
doivent toujours étre saisis sous la personne qu‘ils concernent. Dans cette fenétre, vous constatez
également quels frais médicaux ont été comptabilisés a ce jour.
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Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales * Cas drapplication

Requérant

Fermer

8 Fordboch L f- "G Viandbuch 1o Ve, " Ao

Réduisez la fenétre avec les types de colits déja décomptés et cliquez sur I'icbne « Etablir le justifica-
tif ».
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Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales Cas drapplication

Requérant A L
atonal
cas A
=
Moo P @
=
Traiterles frais médicaux PC [ Teaster les données de a facture
. Administration
Pripares ln décompte de frais midica PG
Selectionner les justificatifs
Destinataire du décompte M
Etablr le décompte F1 A
R Favor
s
Lettre de refus frais médicaux PC
T2 Etabir a lettre de refus
Relations de paiement Documents
orots i Vabbi, ¢ Vabble i ! présentasen
Enregistrer
Fermer
Copyoht 2011, Futusa Managarmant AG 0 25104 | e

bl
8 Fondboch Nl Ve~ "G Viandbuch LS fr

Un masque de saisie et de traitement des données pour le décompte apparait a I'écran. Sélectionnez
le type de colts souhaité. Seuls s’affichent les types de co(its qui peuvent étre traités dans ce cas
d’application et qui sont décomptés directement par les agences. Pour les autres types de colts,
utilisez le « Processus de décompte de frais médicaux » (chapitre 10).

Donndée Langue Affichage Systime
Processus de décompte agences communales

Raquérant

756

Traiter les frais miédicaux PC
Traiter les données de la facture

Positians de déduction
Contrile des frais

Cldture

Administration
Test

Destimataire du d
Etabir le décompte I

Lz demande est justfide

Lettre de refus rais micicau PC
[ Etabir i lettre de refus

Présentaton

=
Enregistrer

Saisissez maintenant les données requises dans les champs correspondants.
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8.2 La relation de paiement

Donndée Langue Affichage Systime
Processus de décompte agences communales

Raquérant ~

S e @ sdminiraton
Sdctionees e sticati

Destmatake . Sésompte
Ciabhe e Gdcomrt 1y

Lettre de refus frais médicaus PC

[ Etabie i lttre de refus

=]

Enregisirer

Copyright 2011, Futira Managsmant AG 270 [z0164 | e
moLiTs

ermente. | "l Fondbuch NI Ve | "l Handbuch ML+ Fo.. " Ammaidumg ML M. [Nl

Veuillez accorder une attention particuliére a la relation de paiement afin d'éviter toute erreur de
paiement.

Le nouveau cas d'application propose toujours la relation de paiement du type de prestation Frais de
maladie. Lorsqu’aucune adresse de paiement n’a été saisie pour le type de prestation Frais de mala-
die, c’est la relation de paiement du type de prestation PC, donc le compte de virement de la PC
mensuelle, qui est proposée. Si la personne concernée souhaite utiliser exceptionnellement une
autre relation de paiement pour ce décompte, vous pouvez saisir les nouvelles coordonnées ban-
caires directement dans la gestion des personnes en passant par la loupe. Veuillez noter que la rela-
tion bancaire ne peut étre attribuée a un type de prestation défini dans la gestion des personnes. Si
la personne souhaite changer de compte de maniére générale pour le remboursement des frais de
maladie, vous devez le signaler a la CCB au moyen du formulaire K26. Enregistrez le K26 dans Récep-
tion du courrier, document Adresse de paiement. C'est le seul moyen de modifier ou saisir I'adresse
de paiement souhaitée dans le cas d’application Relation de paiement (traitement uniqguement par la
CCB) et d’attribuer cette adresse au type de prestation qui convient. Lors du traitement d’un nou-
veau décompte, le systeme propose alors le nouveau compte comme relation de paiement.

Si vous avez sélectionné I'adresse de paiement correcte, vous pouvez enregistrer votre saisie.
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Donndée Langue Affichage Systime
Processus de décompte agences communales

Raquérant ~

Cas ~

Etat o Calbiatare

Iatonalté Susse

Traites bes frais mdicaus PC
les donndes de la facture

B mim
Favoris
Lettre de refus frais médicaus PO
[ Etab la lettre de refus
= vaisble dés... vabiju |1 | Document présantioon g
X BAN 01012012 3112.99
=
v =
Page suivante >>
Fermer

Copyight 2011, Futira Management AG 270 [ziiga | g

B Flandbuch 1L Ve "l Handbuch NIL+ .

Décidez maintenant si vous voulez saisir une position de déduction pour ce justificatif en cochant la
case oui ou la case non. Si vous cliquez sur non, la fenétre Positions de déduction ne s’affiche pas a
I'écran. Si vous étes en train de saisir des frais de maladie pour lesquels vous devez enregistrer un
document, par exemple une liste de transports, vous pouvez imprimer a cet endroit un code-barres
autocollant. Passez ensuite a la page suivante.

o S S5I=
o m

Cas

| Positions de déduction

Hontant Désgnatan Dascrption

Administration
Test
ner les ju

Destimataire du d
Etablir lo décomgpte FH

Lettre de refus frais médicaus PC

[ Etabir i lettre de refus

<< Page précédente | | Page suivants =

Si vous avez coché oui a I'étape précédente pour saisir des positions de déduction, la fenétre corres-
pondante s’ouvre automatiquement. Sinon, cette étape est ignorée.

La fenétre « Positions de déduction » vous permet d'entrer d'éventuelles déductions. Il peut s’agir
par exemple de prestations non reconnues, de frais hospitaliers, etc.
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"
NEaNd | 4| Position de déduction S _|TLIE

Langue du support de dossier |.-5.Ilemand - |

_J Position de déduction |<:Leer:> - |

Montant | | |

Désignation

Description

[ Enreqgistrer J| Annuler

Sélectionnez la position de déduction souhaitée (montant et motif).

e —
Donaée Langue Afichage Systéme
Processus de décompre agences communales
Requérant (Al -8
Date du décés
R et o Célbatare
Hatonalts Susse
Al
Pessonqe respansable
s B =
e 3 Hoyens de droit
e Contrdle
sa
Numdio AVS Hom et peénom Genre de fra6 Montant de b .| Moatant du pa... Vaiabi dés... Valible us..._ Statut » Type Paiement pérodiue @ e
75655 .01 - Particpatn aux fiae 01.01 4090 01102013 31102013 40-en Gl 01 Paement  Non <
75665 11 - Particination aus fral 1.1 - Franch 20 070 NININIT N5119013 A - D1 - Pament _tion
Traiter les frais médicaus PC | contréle des frais
[ Traier les donnéses de Ia facture o
bl Bxcédent s auparmant
(2 Contrble des frais
Cloture
e Procassus de dicompte agances comerunles
Décomptas
s Extractions
Rentiers AT par agence commusnale
Moncant de b facture avant s quatré .00 Décsians PC étables par agence communaly
= Administration
Prepares e désompte de frais medicaus PO
Hontant & boaifier | Paiement 40.00 Test
Sélectionner les justifcatifs
e R et Excédent de ravenus sastant
Etabir lo décompte FH e -
Favoris
Lettre de refus frais medicas P
[ Etabe fa lettre da refus
<< Page précédente || Page suvante >> |
Fermer
Gonyright 2011, Fitirs Managamant AG 2770 [ziise |y

La prochaine étape est le contrdle des frais. Corrigez au besoin la quotité. Voir a ce sujet le cha-
pitre 14.1. Passez ensuite a la page suivante.
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Cas drapplication

Prépares le décompte de frais midicaux PC
Séection

s justificatits
pte

Dest
Etablr le décompte FM

Lettre de refus frais médicausx PC
[ Etabiir la lettre de refus

= Terminer / Prochane étape | | << Page pricédente

& Viandbuch L Ve "G Hondbuch N> .

La fenétre ci-dessus s’ouvre a I’écran. Si vous devez traiter plus de justificatifs pour la personne sélec-

tionnée, cliquez sur « Terminer ». Si vous n’avez plus d’autres justificatifs, cliquez sur « Terminer /
Prochaine étape ».

Nous supposons ici qu’il existe encore un justificatif et cliguons donc uniquement sur « Terminer ».
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Donndée Langue Affichage Systime
Cas dapplic

Processus de décompte agences communales

Raquérant

Préparer be dicompte de frais midicau
Selectionner les tifs
Destinataire du décompte

Etablr le décompte FM

Lettre de refus frais mécicaux PC
[ Etabie i lttre de refus

<< Page précédente || Restaurer le statut

270 [zoisa | e

Vous voyez maintenant que la saisie de cette facture est achevée et que le justificatif figure dans la
liste, avec le statut « calculé ». Cliquez une nouvelle fois sur I'icone « Etablir le justificatif » et saisis-
sez le deuxieme justificatif selon les modalités décrites ci-dessus.

Donnde Langus Afichage Systime
Processus de décompta agences communales

Requérant

Humito AVS J

o
Administration
ar Test
2l
L3 dermande est jscrie
Reton de paement
Vide: A [ Mand:
Favers
Lettre de refus frais medicaux PC ——— - ‘ = =
[ Etabi la lettre de refus B=
compe e Vable dés... Vaieju 11 | Doument présentacon
=
U =
Envegstrer
Fermer
Copynight 2011, Futura Management AG 2.27.0 Jzn1e4 WJIILUS

Vous constaterez que le type de colts et la date de réception du justificatif saisi précédemment sont
proposés. Adaptez les données si elles ne correspondent pas a votre deuxieme justificatif.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




Processus de décompte agences communales X Cas drapplication

Requérant

Sacherche vanche E

Traiter les frais madhcaux PC | Cioture
[ Tratter les données de la facture Infomations du contidie
[ Positions de déduction
[ Controle des frats

Prépares le décompte de frais midicaux PC

Lettre de refus frais médicausx PC
[ Etabiir la lettre de refus

= Terminer / Prochane étape | | << Page pricédente | Terminer

& Viandbuch L Ve "G Hondbuch N> .

Si vous n’avez plus d’autres justificatifs, cliquez sur « Terminer / Prochaine étape ».

Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales * Cas drapplication

Requérant A ~ |8

A
@
a
tm
Teaiter fes frais méchcau PC
[ Trater kes données de la facture
£ ositions de déduction b}
s Montant & u
ks
=)

Total des justificatifs FM 0,00

Favoris
Page suivante >>
Fermer
Copyright 2011, Futura Wanagermant AG 2270 [20184 [FFIPLS

Vous voyez maintenant que la prochaine étape « Préparer décompte frais médicaux PC » a été ou-
verte. Vous constaterez également que les justificatifs saisis sont déja sélectionnés.
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Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales Cas drapplication

Requérant

it :
e e

=

Administration

Total des justificatifs FM 100,00 O
Favoris

Lettre de refus frais médicaux PC Genre de fras Sous-genie de frac Personne Montant de la facture  Montant

Préparer le décompte de frats médicaux PC
Sélectionner les justificatifs
Destinatare du décompte
Etablir le décompte FM

Page suivante >>

Fermer

Z270 [29184 [FFnPLS

Handbuch ML+ Ve. Handbuch NIL- fra Hiweize_Tipps Inf ) Anmeldung NIL - M. e
g

Si vous ne voulez pas rembourser lors de ce décompte un ou plusieurs des justificatifs saisis, vous
pouvez les sélectionner et les déplacer vers le haut a I'aide de la fleche. Ils resteront en suspens et
s’afficheront a nouveau la prochaine fois que vous ouvrirez ce cas d'application.

Donnde Langus Afichage Systime
Processus de décompta agences communales

Requérant

=l m
Préparer le dicompte de frais médicaux P ndminitration
[ sélectionner les justificatifs
T2 Destinataire du décompte
Etablr le décompte F fétan, | Remarg t Medu Jsticatf O
£l
= | [Faveri

Lettre de refus frais médicaus PC
[ Etablir la lettre de refus

<< Page préckdente | Terminer | Etabli le décompte i

2270 [zoied | e

Copyright 2011, Futura Management AG

Cette étape est celle de la préparation de la piece de correspondance. La prochaine date de dé-
compte possible est proposée. Si vous désirez une date ultérieure, vous pouvez la sélectionner.
Choisissez le destinataire du décompte et cliquez sur l'icbne « Générer communication de dé-

compte ».
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L20 - PCFM rente Al 45.80

45.80 30.10.2013 08.11.2013

— = rv!u(acldm
L_'Il - Muter

Destinataire du décompte

| “-Muter |

i~ Calcul

Date de décompte

Numéro AVS/num... Nom et prénom

i |

27.02.2014 A7

Information

@

.
Fal Die Systemprifung hat gezeigt, dass noch nicht alle Dokumente generiert wurden. Bitte erstellen Sie ein Schriftgut,

®E&

+-Rentier,
i---Dg'cjsin
- “.Test
Document Date d'éta... Remarque » Medium Justificatif @
Le message ci-dessus s’affiche dorénavant si vous avez oublié d’établir le document.
| Destinataire
Personne - [ Recherche avancée J
Titre
Prénom
Nom

Ligne supplémentaire
Rue

Complément rue 1
Complément rue 2
NPA

Lieu

Pays

Langue de correspondance

] Reprendre ligne supplémentaire

M A1 =1 =1 [S]

VA
b ,/
/
VA
/
[3752 /
VA
|Wimmi5 ’
| Suisse -
@

Vérifiez les données du destinataire. Modifiez I'adresse si nécessaire. Si un tiers est saisi dans la ges-
tion des personnes, vous pouvez insérer cette adresse au moyen du menu déroulant.
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15 o o o

Blocs de textes

Muméro du bloc de t... £

Désignation

F_nicht anerkannte Leistunge...
F_Spitalkostenbeitrag CHF 15....

Frais d'administration
Réduction d'aprés tarif SUVA
Justification

Colts suivants

Position(s) / selon facture

séances manguées | visite ma...
Prestations de ['assurance-mal...

Réduction montant horaire
Frais de repas

Texte

Fiir Restkosten von nicht KVG...
Kosten fir Verpflegung sind B...
Diese Kosten gehen nicht zula...
Gemdss den Bestimmungen d...
{Begriindung Kiirzung Vertra...

{Beqriindung Folgekosten}

Bitte beachten Sie die handsc...
Diese Kosten gehen nicht zula...
Die Krankenkasse erbringt Leis...
Pro Stunde verglten wir den ...
Die Kosten fir Mahlzeiten wer...

Les blocs de texte sont maintenant tous désactivés. Sélectionnez le bloc de texte souhaité. Vous pou-

vez modifier le texte au moyen d’un double-clic.

Processus de décompte agencesf

Requérant

Recherche avang

Préparer le décompte de frais

[Z sélectionner les justificati
[ Destinataire du décompte}
Etablir le décompte FM

Lettre de refus frais médicaux
[ Etabi Ia lettre de refus

v (B

| Prévisuaisation

. 200m QEQ 7]+ B
0 & omuer L s

(<00

Etablir document

<< Page précédente

Annuler

®

Cliquez dans tous les champs et saisissez les données requises. Vous avez la possibilité de saisir indi-
viduellement I'adresse du destinataire, la formule d’appel, la ligne « Concerne » et les modules de

texte.

Vous pouvez ensuite consulter le brouillon de la correspondance.

Vérifiez 'ensemble du document, puis cliquez sur « Etablir document ». Il n’est plus possible

d’effectuer des corrections par la suite.
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Donndée Langue Affichage Systime

Processus de décompte agences communales Can d'aprplication
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Traites les frais méchcau PC
[ Traiter les donndées de la facture
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[ Contrile des frais @
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Prépares le décompte de frais médicaux PG
[l sétectionner les justificatifs
[ Destinataire du décompte
Etabi e décompte FH Date d'éta.... Remarqua + Justsicats
19.02.2014 0 821623
L}
= || [ravers
Lettre de refus frais médicau PC
[ Ftablir la lettre de refus

<< Page précédente || Terminer / Etablic le décompte FM

270 [zoisa | e

Apreés avoir créé le document, vous pouvez établir le décompte FM dans cette méme fenétre.

R vl
Donnde Langus Afichage Systime

Processus de décompta agences communales Cas dapplication
Requérant ~ -8
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[ contrile des frais UMéTo AVSin... *_Nom et prénom il Décmon Fbrodure k 8VR
L cisture 01 - Requérant Orgn Non
=

Prepares le decompte de frais medicaux PC
[ sélectionner les justificatifs
2 Destinatase du décompte
Etablir le décompte FM

Faveris
Lettre de refus frais médicau PC
[ Etabl la lettre de refus
<< Page précédente | | Initialiser le SC1 | | Décompter
Fermer
270 [zoisa | e

Vous pouvez maintenant fermer le cas d’application en cliquant sur « Décompter » ou modifier le cas
en initialisant le SCI. Voir a ce sujet le chapitre 8.5.
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née Langue Affichage Systir

Processus de décompte agences

Requérant.

Huméro AVS ] [1512003 31.03.2014

Recherche avang

médars (7] [B) #aiemant supprmé

| I Pas vaisbles

Traiter bes frais nvbdicas PC

[ Traiter les données de la 3
[ Positions de déduction

[ contsole des frais

L ciature

8 Paerments en vetour (iz) (7 8 Nouveau paement (gaemment en retour]

418 Dermnce de resmon

Préparer le décompte de frais nf
[ Sélectionner les justificatil

CF Destinataire du décompte
Etabiir le décompte FM

Letire de rafus frais
(7] Etablir la letire de refus

Masque les lgnes de détal Rénitialiser |
Feulle de prestation I~
Gade da prestation CAC.___| Paiement. .| Drok wtions complément... Date B =
7.02.2014
] 01022014 0.00
En ciquant sur 0K, vous confirmez ue les donndas métiers visualisées ci-dessus (comme par ax, droit, pasement (rétroactif), prestation courante, etc.) sont correctes
o Aruiler

Vous pouvez seulement confirmer par « OK ».

avons déja vu dans le cas d'application « Afficher le dossier ».

En cliguant sur « Décompter », vous faites apparaitre le masque « Feuille de prestation » que nous

| = Imprimer & |

Imprimante | Sammehversand

&
d| | imprimerle [27.02.2014
)

Fermer

sélectionné spécifiquement.

En derniere étape, la fenétre d’'impression apparait. L'envoi groupé est proposé et ne doit plus étre
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8.3 Etablir une lettre de refus

Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales Cas drapplication

Requérant

C

A
=
g
il
L=
Traiter les fras michcau PC | traiter los données de Ia facture
Traiter les données de fa facture
Positions de déduct valas
Controle des frars Facture compte ° !
Clotu
.
Administration
sbec (3110203 [
¢ 01.09.201 ]
Y
énde  [01.08.2013 ) [01.05 B
——1 -
e Favoris
Lettre de refus frais médicaux PC sase 4 s
[ Etablir la lettre de refus
Relations de palement Doaments
) = g

Copyright 2011, Futura Managamant AG 2.27.0.1 20184 [FFnPLS

8 Fondboch Nl Ve~ "G Viandbuch LS fr

Si vous, ou NIL+, constatez que la personne assurée n’a pas droit aux prestations, une lettre de refus
peut étre générée automatiquement. A cet effet, saisissez les données comme d’habitude, enregis-
trez le justificatif et passez a la page suivante.

T

angue Affhage Systéme
Processus de décompte agences communales Cas drapplication

Raquérant

o
2
a
=
i P [cotees
données de a facture Informatians du contitile (]
e ddcuction
i a

Préparss le dicompte de frais médicaux PC

Sélectionner les justificatifs
inataire du décompte

Desty
Etablir le décompte FI

<< Page précidents || Restaurst le statut

Fermer

Copynight 2011, Futura Management AG 2.27.0.1 [zo184 F”JIILU‘S
iemoLem

8 Forbuch ML~ Ve Handbuch N+ o

Vous accédez directement a la fenétre ci-dessus et pouvez cliquer sur « Etablir la lettre de refus ».
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Donndée Langue Affichage Systime

Processus de décompte agences communales

Raquérant

Humdo AVS Hom et pednom

Traiter bes frais midicaux PC
(2 Traiter les doanges de la facture
Pusitians de déduction
Contréle des frais
[ Cléture.

Valabie dbs...| Valable jus.
31.12.9999
L1200

| Etabie 1 lattre do refus

Huméro AVS

Prépares le décompte de frais médicaux PC
Sdiectionner les justificatifs
Destinataie du décompte
Etablr le décomgpte FH

Hom et prénom

Pessanne respansable
20184
0271

... MOATINE O 3... Waabie dis... Val
00 0. 62010 30

01.07.2010 31
0.00 01.30.200 31

94

Cas dapplication

~
=
Contrile
e jus... S Paiement pénodaue a
16.201
102010 =
v Montant de i .| Montant g pa.. Vabibie dis... Vabbla jus. =

¢ prénom Montant de b ... Moak Favoris
03 g s 100.00
Etabiir la lettre de refus
Fermer
Z@al Jzoisa |

Poursuivez le processus « Etablir la lettre de refus ».

H 1 Exablir document

Etablir document

;[ Type de document
[7 Destinataire

H *-[7] Copies-destinataires

H [ Ligne "Concerne”

i- [ Intitulé

H [ Blocs de textes

i [ Annexes
[_] Données métiers

Prévisualisation

Blocs de textes

1 o o
ST

Numéro du bloc de t... ~ | Désignation

F_Frist

Traitement avant perception ... Eine Vergiitung von Krankheit...
Drot a la rente au moin 6 mois  Krankheits- und Behinderungs...

Texte libre
Pro Infirmis/Senectute

Texte
Die Belege missen innerhabb ...

{Hier kiinnen sie ogf. eien Fr...
Bei Schwierigkeiten finanzieler...

<< Page précédente || Page suivante >> |

[ annuter

Vous accédez maintenant a I'assistant d’établissement des documents que vous connaissez déja.
Sélectionnez pour les blocs de texte les motifs du refus et rédigez un texte libre.
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(] Et=blir document 23

Etablir document

+[¥] Type de document
3 Destinataire
i--[] Copies-destinataires
[& Ligne "Concerne™
- [3] Intitulé
[ Blocs de textes
+[5] Annexes
[ Données métiers
[3 Prévisualisation

Prévisualisation

& Bub Paul

Etablir document

zoom &J&)&) 70]%

i

WP de

LGL]  Ausgleichskasse des Kantons Bern
v Caisse de compensation du canton de Berne
S skbom.ch

Ay
o

a0

Beametet uen: Frau N, Planssr-SI5cka Herr
Telelen: 033 225 8245

1

S

Ergiinzungslelstungen Krankheitskosten

Wittellung Ablehnung vom 26.02.2014

Sehr geenrier ]

Wir haben verschiedene Belege 2l Priliung einer alflligen Kostenvergitung erhalien. Gestitzt
auf die gelienden Bestimmungen kann keine Vergdtung erfoigen.

Die detallierten Informationen eninehmen Sie bitie den beillegenden Abrechnungen
Haben Sie Fragen zur Abrecfinung? Dann rufen Sie uns an

Falls Sie eine einsprachefahige Veriigung wonschen, bitien vir um Ihren sehriftichen Bericht in-
nerhalb von 20 Tagen.

Fraundiche Grisse
AHV-Zweigstelle Thun

{ohng Untorsonin gilta)

<< Page précédente

[ annuter

Vérifiez le texte et l'adresse du destinataire et établissez ensuite le document. La piece de corres-
pondance fera I'objet d’un envoi groupé.

8.4 Décomptes erronés (versement a la mauvaise personne/montant erroné)

Si vous constatez qu’un décompte erroné a été envoyé et qu’il faut procéder a une correction ou une
ristourne, veuillez en informer par écrit le groupe en charge des frais médicaux de la CCB (établir
note et enregistrer dans NIL+ via Réception de courrier frais médicaux). Décrivez le cas de sorte a ce
que les collaborateurs du groupe en charge des frais médicaux le comprennent.

Tant qu’une piéce de correspondance n’est pas scannée, il est possible de supprimer les saisies erro-
nées. A partir du statut « Calculé », on peut remonter la saisie jusqu’a « En présaisie » avec « Restau-
rer le statut ». Vous pouvez ici supprimer toute la saisie — Attention ! Les éventuelles pieces de cor-
respondance doivent également étre supprimées — ou alors corriger la saisie.
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8.5 Initialiser le CSI

Donnée Langue Affichage Systéme
Processus de décompte agences communales * Cas d'application
Requérant

A
ponsab r
S
Type (@)
31- Drcompte -9
o =
D :
Traiter bos frais méchcaux PG | Etabie o dicompte M
[ Tratter les données de la facture | Documents de décision
[ Positions de déduction — - - r BR a
[ Controle des fras e £, e dulele
[ cloture 1- Req -
=]
Prépares le décompte de frais médicaux PC
[ Sélectionner les justificatifs
[ Destinataire du décompte
Etablir ke décompte FM
Favoris

Lettre de refus frais médicaux PC
[ Ftablir la lettre de refus

<< Page précédente | | Initialiser le SC1 || Décompter

Si vous constatez qu'un décompte est erroné, vous pouvez modifier le statut et corriger I'erreur en
passant par I'option Initialiser le SCI. Cliquez sur le bouton « Initialiser le SCI ».

e

| Question |£|

Mettre la décision manuellement en 5CT7

[ OK J| Annuler

s

.
Cliquez sur « OK ».
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Gérer les suspens et les cas
nces | Extractons

| Critires de recherche

Cas drapplication

Unité drorganisation / Utilisateur
Rechercher Futisateur 20184 piahver-stocf licole <1 (®)
Affichage nclus?

Restaurer

Rechercher || Réinitiskser

| Réustat de acectrche

49 Administration
2
&)
8
g
o0 T

Fermer

T Flandbuch L2V " Flondbuch R .

Passez directement dans le cas d’application « Gérer les suspens et les cas ». Dans la liste de vos sus-

pens, vous trouvez maintenant le cas dont le statut a été changé. Double-cliquez sur le suspens vou-
lu.

Systéme

Cas d'application

fo

Décisions A
pe o Dey §
O2compte 1.02,2013 ar [ &
Décision principale
Rem
Réghes SCI Favoris
uuméco de paite d l =
Fermer
Copyrght 2011, Futla Managemant AG [Z2700 (29184 |y

Le masque « Effectuer le SCI » apparait alors. Justifiez la décision et sélectionnez lors du résultat du
controle l'option « Contr6lé manuellement — pas OK». Vous pouvez alors terminer ce cas
d’application.
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8.5.1 Les décomptes n’affichent pas le statut final « ouvert »

Il arrive qu’on oublie d’établir le décompte et que le versement du montant ou I'expédition de la
correspondance ne soient par conséquent pas validés. Le décompte n’est pas « ouvert » dans le sta-
tut final.

Afin que de tels cas puissent étre évités a I’avenir, nous vous prions de procéder comme suit :

e Un jour avant le traitement du paiement par la CCB, veuillez contréler dans votre dossier des
suspens si des cas n'ont pas encore fait I'objet d’'un décompte complet.

Dés que le paiement principal ou intermédiaire est lancé par la CCB, tous les décomptes affichant le
statut « SCI vérifié » sont automatiquement modifiés et passent au statut « En présaisie ». La per-
sonne assurée ne recoit pas d’argent ni de décompte.

e Le suspens est attribué a I'agence compétente le jour du suivi du versement = date du trai-
tement dans le dossier des suspens.

e Ces cas devront une nouvelle fois suivre la procédure de décompte. Le versement est effec-
tué a la prochaine date de traitement.

9 Enregistrer et saisir les frais médicaux PC (traitement CCB)

Le cas d’application « Processus de décompte de frais médicaux » a été activé a partir de septembre
2014. Ce cas d’application est concu de la méme maniere que le cas d’application « Processus de
décompte des agences communales ». Le cas d’application « Enregistrer et saisir les frais médicaux
PC » utilisé jusque la a été désactivé.

Ce chapitre décrit comment traiter les frais médicaux et d’invalidité pour lesquels la CCB effectue le
décompte. Il s’agit des frais suivants :

Traitements dentaires (pas de devis ! = Réception du courrier frais médicaux dent. )
o Type de frais 2, sous-type de frais 2.01 a 2.04
o Manuel DPC, chapitre 2.2
- Soins a domicile (Spitex, régimes alimentaires)
o Type de frais 3, sous-type de frais 3.01 a 3.05
o Manuel DPC, chapitre 2.3/2.3.2
- Homes et structures d’accueil de jour
o Type de frais 4, sous-type de frais 4.01 a 4.02
o Manuel DPC, chapitre 2.4
- Cures thermales et de repos
o Type de frais 5, sous-type de frais 5.01 a 5.02
o Manuel DPC, chapitre 2.5
- Aide au ménage (excepté par des tierces personnes ou des membres de la famille)
o Type de frais 6, sous-type de frais 6.01
o Manuel DPC, chapitre 2.6
- Frais de transport (uniquement frais résiduels de transport d'urgence et de transferts)
o Type de frais 7, sous-type de frais 7.01 a 7.02
o Manuel DPC, chapitre 2.7
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- Frais divers (moyens auxiliaires)
o Type de frais 8, sous-type de frais 8.01 a 8.19
o Manuel DPC, chapitre 2.8

- Soins et suivi a domicile

o Type de frais 9, sous-type de frais 9.01 2 9.10
o Manuel DPC, chapitre 2.9

9.1

Processus de décompte de frais médicaux
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Cas d'application

#-Fonctionnalités générales
3- Enregistrement
3-Moyens de droit
3- Contrdle
3- Saisie
3 Droit
3- Mutations
3 Calcul
3- Etablir la décision
I - Traitement/ Calcul
- Traiter les frais medicaux PC

--Processus de décompte agences communalas

-—Processus de décompte de frais médicaux |

Ouvrez le cas d’application «Traitement/Calcul», Processus de décompte de frais médicaux.

Cas

Saisir I

Numéra AVS Nom et prénom Genre de frais Sous-genre de... | Catégorie JG]
=

4 n ]

Cliquez sur I'icone [QJ «Etablir le justificatif».

Traiter les frais médicaux PC
Traiter les données de la facture
| Positions de déduction

Blogues de texte Facture compléte

Traiter les données de la facture

@ Oui @ Non Agence communale

[ contréle des frais

i Paiements périodiques |Genre de frais

<Vide> - \ La CC est compétente

Préparer le décompte de frais médicau.
lectionner les justificatifs
tinataire du décompte

tablir le décompte FM

Justification

Tierce personne

Tutelle

La demande est justifiée

Afters- und Versicherungsamt der Stadt Bern

@ Oui @ Mon

|<Vide>

|Eemnd: Scheidegger Beat, Muri b. Bern

&)@

La fenétre «Traiter les données de la facture» s’affiche a I’écran. Le genre de frais et le sous-genre de
frais doivent étre sélectionnés en cliquant sur le menu déroulant
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Saisit
Numéro AVS Nom et prénom Genre de frais Sous-genre de... | Catégorie Montant de fa ...| Montant du pa...| Valable dés...| Valable jus... | Statut 4 Type \a\ ‘
Traiter les frais médicaux PC Traiter les données de la facture
Traiter les données de la facture |
Positions de deduction
__| Blogues de texte Facture compléte @ Oui @ Non Agence communale Wiler b.Utzenstorf -
Contréle des frais - -
[} Paiements périodiques Genre de frais |EI2 - Traitements dentaires - ‘ La CC est compétente @ Oui @ Non
[l cldture
Sous-genre de frais |02.Dl - Dentiste - ‘ Justification
Texte libre décompte | ‘
Date de réception 3 cC | [15.08.2014
Date de s facture 01.07.2014 s [<vde> -]l
Prestation Date/pérode | [01.06.2014 [o106.2014 B Tuele [Bestand: Luginbuhl Sony, Hinterkapoelen &)
Classement dossier |Lug\nbuh| Hans, Wiler b. Utzenstorf - ‘
Assurance maldie LCA ©) Oui @ Non ‘<V\de> - ‘ La demande est justfiée [ refus manuel
= Montant de la facture 250.00
Lettre de refus frais médicaux PC
[ Etabiir la lettre de refus Refation de paiement
[20-150263-7, Luginbhi Hans, Wier b. Utzenstorf -] (2 Emandat
Relations de paiement Documents I
Compte Numéro Valable dés...| Valble jus... Document + Présentation Statut
02 - Compte p... 30-150263-7 15.08.2014 31.12.9999 ‘4@1 0004 - Facture du dentiste 03 - PDF - Portable ... 05 - saisi
&
(]
4 " 3 ‘ " 3
| Terminer | Enregistrer

Saisissez toutes les données de la méme maniéere que pour I'ancien cas d’application «Enregistrer et
saisir les frais médicaux PC» et enregistrez les documents. Enregistrez les données saisies et cliquez
sur «Terminer». Le statut passe de «en présaisie» a «saisi».

La saisie est ainsi terminée et le cas est ensuite traité par la caisse de compensation.

Traiter les frais médicaux PC Traiter les données de la facture
[ Traiter les données de la facture
.| Pasitions de déduction

Blogues de texte

Facture compléte @ Agence communale Wiler b.Utzenstorf
Controle des frais -
Paiements périodiques Genre de frais ‘U? - Frais de transport £d La CC est compétente @
[l cléture

Sous-genre de frais ‘U?.Ul - Transports d'urgence - | Justification

Texte lbre décompte ‘

Date de réception a kb CC 15.08.2014
Date de Ia facture 01.08.2014 Tierce personne [evide>

Preststion Date/Période  [31.07.2014 (5] [1.07.2012 D |E| Fen
Classement dossier “ ] - |
Assurance maladie LCA @ ‘<V\de> - | La demande est justifiée @
Lettre de refus frais médicaux PC R aE E(EEE
| Etablir la lettre de refus Relation de paiement
[20-1502] | -
Relations de paiement Documents
Compte Numéro Valable dés. Document # Présentation Statut
02 - Compte p... 30-150263-7 15.08.2014 — |0001 - Décompte de fa caisse mal... 03 - PDF - Port... 05 - saisi

&
l%l 0028 - Facture transport d'urgence 03 - PDF - Port... 05 - saisi
[E]
=

4 [ ’ 4 n ’

‘ Restaurer le statut

Si vous constatez que la saisie n’est pas correcte, vous pouvez refaire passer le cas au statut «en pré-
saisie» en cliquant sur «Restaurer le statut» pour ensuite procéder aux corrections.
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9.2 Etablir un refus manuel

La demande est justifide 3 refus manuel |D|

JUStﬁCE‘t‘C'”/' Tratement 3 I'étranger [Etablr 2 lettre d'information/de refus|

Si des personnes assurées vous envoient des documents qui ne sont pas pris en charge par les pres-
tations complémentaires, vous pouvez désormais les refuser directement au moyen d’un refus ma-
nuel.

En cas de refus, il faut toujours enregistrer un document et I'envoyer a la CCB avec le code-barres
imprimé.

1. Cliquez sur «refus manuel».
2.  Un nouveau champ s’ouvre. Veuillez y indiquer la raison pour laquelle vous refusez les

frais.
3. Enregistrez le document et envoyez-le a la CCB avec le code-barres imprimé.
4, Cliquez sur «Page suivante». Cliquez sur «Terminer» afin de faire passer le statut a «Fer-

mé : Demande refusée».

Documents

Document # Présentation Statut
10008 - Paiement direct a linstitution / Par prestation / Prestataire 03 - PDF - Port... 05 - saisi
3001 - FM refus d'indemnisation 03 - PDF - Port... 01 - envoyé |

Une fois que vous avez établi la lettre de refus, celle-ci est visible dans I'onglet «Documents» sous
I’étape de décompte «Traiter les données de la facture».

9.3 Paiement direct a un dentiste

Vous devez effectuer les taches suivantes en cas de paiement direct a un dentiste :
Demander une déclaration de consentement

Saisir les données exactes du compte (n° de clearing bancaire, n° de compte)

Vous procurer idéalement un BVR

Enregistrer et pré-saisir la facture et la déclaration de consentement

Déclaration de consentement pour paiement direct

Si la personne assurée a écrit a la main sur la facture son consentement pour un paiement direct,
procédez de la maniére suivante :

Copiez la facture (1" copie = justificatif, 2° copie = déclaration de consentement).

Enregistrez deux justificatifs sous « Enregistrement/Saisie » et imprimez deux codes-barres autocol-
lants différents.

Collez les deux autocollants sur les justificatifs correspondants.

Veuillez ne jamais apposer deux codes-barres autocollants sur le méme justificatif.
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Il n’est pas nécessaire de saisir la relation bancaire. Cette saisie sera réalisée lors de |'étape « Traiter
frais médicaux PC » par les collaborateurs du groupe en charge des frais médicaux de la CCB.

9.4 Factures dont les dates concernent deux années civiles

Si vous voulez saisir une durée de traitement qui concerne deux années civiles, le systeme génére
actuellement un message d’erreur. La saisie de dates de traitement sur plusieurs années est en cours
de programmation. D’ici |3, procédez comme suit :

Exemple :

Traitement du 10.12.2012 au 10.01.2013, facture du 12.01.2013, montant CHF 226.00. Le montant
doit étre réparti par moitié et affecté aux périodes correspondantes.

Enregistrement et pré-saisie : date de la facture 12.01.2013, période du 10.12.2012 au 31.12.2012,
montant CHF 113.00, imprimer code-barres autocollant

Enregistrement et pré-saisie : date de la facture 12.01.2013, période du 01.01.2013 au 10.01.2013,
montant CHF 113.00, saisir justificatif pour code-barres autocollant, lorsque la fenétre pop-up code-
barres autocollant apparait, cliquer sur « Annuler »

Etant donné qu'’il ne s‘agit que d’une facture, veuillez n'imprimer qu’un seul code-barres autocol-
lant.

9.5 Procédure en cas de déces

En principe, le décompte s'effectue conformément aux explications des chapitres 7 et 8. Si la date de
la facture est ultérieure au déces, vous devez modifier la date déterminante puisqu'il n'est pas pos-
sible de saisir des données de factures au-dela du jour du déces. Vérifiez en outre si I'adresse du ou
des successeurs a été saisie dans la gestion des personnes, ainsi qu’un éventuel compte destiné a la
succession. Annoncez |'adresse des successeurs ou le compte valable au moyen du formulaire K26 et
enregistrez-le dans le cas d’application « Réception de courrier ».

10 Calculs pro forma

10.1 Calculs pro forma pour frais médicaux

Il faut réaliser un calcul pro forma si un calcul des PC n’est pas disponible sur une année civile com-
pléte pour la personne assurée (p. ex. PC seulement a partir du 1° juin 2013 suite a une entrée dans
un home) et si vous souhaitez décompter les frais médicaux pour la période sans calcul des PC.

Pour cela, procédez comme suit :

e Enregistrer la PC — Sélectionner « Révision périodique »

e Pré-saisir les PC (le droit débute toujours au 1¥' janvier) et ajouter dans les remarques : «Au-
cune piéce de correspondance car calcul pro forma »

e Ajouter un suspens manuel au groupe PC avec la remarque « Calcul pro forma dés 01/2013 ».

e Deés que le groupe PC a réalisé le calcul pro forma, vous recevrez un suspens manuel avec la
communication « Calcul pro forma réalisé » et vous pourrez faire le décompte des frais mé-
dicaux.

=>» Siaucun calcul n’est disponible pour I'année civile, les piéces de correspondance nécessaires
doivent impérativement nous étre envoyées pour le calcul pro forma.
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11 Enregistrer la PC

11.1 Cas d’application « Enregistrer la PC »
> Pratiquer chez nouvelle demandes, révision PC ordinaire et mutation

(e Ni= ]
Donnée Langue Affichage Systéme

Entrée du courner | Affches fe dossier | Enregistrer Ia PC Cas dapplication,

Requérant A | 2

Fonctionnalités générales
toméro AVS [
T VA X
3000 Bem

Cas

Genre de prestati dés. e juS..._ P sponsa

Données de base

Type Vabble és..., Vaible Jus... Statut Récepton i B ... Médn de réception

) Rnmeldung ML WA [ Nl

Ouvrez le cas d’application « Enregistrer la PC » et recherchez la personne souhaitée a I'aide du nu-
méro AVS ou en passant par la recherche avancée.

Ouvrez une nouvelle demande.

...Fnr i
(A -~Enregistrer fa PC|
- — ~ETT
@ Motif de la mutation |g

| ~Enregistrer et sai
Enregistrer ['API .,

Le requérant posséde déja un cas de prestations complémentaires. Que souhaitez-... |c;>_<k‘| Eng:iz; :?Al;)elnl
Mutation par ex. adaptation du loyer, de la fortune — -Enregistrer la ren
Nouveau registre Révision périodique, PC supprimée, nouvele annonce aprés refus @' ~Enregistrer l'inder
Interrompre aucune action produte

-Enregistrer ['atte:
~Enregistrer le calt

{@ 3-Moyens de droit
=) = Contrédle
[ |\°L| +~Contréler la comp

ontréler sile cal
fficher le contré

Mutation Nouveau registre || Interrompre | |@|

Apres avoir enregistré un nouveau cas, cette fenétre s'ouvre. Selon le cas, cliquez sur « Mutation »

ou sur « Nouveau registre ». Saisissez la date de modification ou la date de la demande et imprimez
les étiquettes comme d'habitude (voir ci-dessous).
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Résultat attendu | <Vide>

<\Vide>

01 - Erhéhung EL

02 - Unverdnderte EL
03 - Hohe Herabsetzung EL
04 - Tiefe Herabsetzung EL

Si vous avez saisi une mutation:

- Réduction importante : la PC mensuelle diminue de plus de CHF 100.—.
- Légere réduction : la PC mensuelle diminue de CHF 100.— au maximum.

augmentation, d’une réduction importante, d'une légere réduction ou d'une PC inchangée.

La mutation peut ensuite étre close comme a I'accoutumée via « Terminer le cas d’application ».

NOUVEAU - |l faut sélectionner le résultat attendu. Il est donc nécessaire de définir s’il s’agit d’'une

PC plus élevées, moins élevées ou inchangées.

N 2403000 - Enreqistrer les documents PC pour l3 mutation, caisse d... Erbschaft

En cas de tache en suspens, cette nouveauté permet de savoir immédiatement si I'assuré recoit des

Cas drapplication

For

00 - ntalsert

Bl

Enveaistrer || Rénitiakser

Fermer

8 Handbuch NI+ fr.

8 Hondbuch M- Ve

De nouvelles fenétres s’ouvrent.
Remplissez les champs de la fenétre « Enregistrer la demande PC » et sauvegardez. Cliquez sur
I'icbne « Enregistrement des documents ».

Crééle:
16.11.2013

N. Pfahrer-Stockli

Modifié le :
30.11.2017

N. Pfahrer-Stockli

Autorisation :
01.01.2018

ABAA




105

|£| Enregistrement des documents |A|
Id # Document |q>Tb| Id « Documant Valable dés... Valble jus...
800 Dermande pour fa perception d'une PC 2=
801 eFormulaire l@'

802 Quittance pour les pensions alimentaires dues 3
803 Police d'assurance maladie

804 Attestation de tarif / Facture de home / Convention tal
805 Assurance-vie / Rente viagére

806 Déclaration d'impdts (décision, extrait des impdts)

807 Décision de rente / Justificatif de rente (1er pilier)

808 Justificatif d'indemnité journaliére

809 Revenus immobiliers

810 Prestation FM (séjour en home) -

a4 L} »

@

[] Imprimer une étiguette pour chague document

[ Enregistrer J| Annuler

Sélectionnez I'ensemble des documents et imprimez les codes-barres autocollants.

Enregistrer b PC X Cas d'application

: Fonctionnalités générales

Catbatare

Requérant

Susse

Enregistrer la demande PC.

10 en envegstrement

®)|«

>

Retrait demande PC

Envegistrer | | Réinitialiser

) Anmeidung NIL- M [ N+

Vous pouvez aussi enregistrer ou supprimer des documents ultérieurement. Ce n'est cependant pos-
sible qu'a condition que le statut du cas soit « Enregistrement en cours » (modifier éventuellement le
statut). Les documents ne peuvent plus toutefois étre modifiés dés que la pré-saisie a commencé. Les

justificatifs remis plus tard doivent étre enregistrés par le biais du cas d’application « Entrée du cour-
rier ».

Terminez le cas d’application.

11.2 Retrait demande PC

Dorénavant, les agences communales peuvent également effectuer cette opération. Vous avez deux
possibilités :

1. Vous avez déja enregistré tous les documents et présaisi partiellement la PC. L’assuré vous
contacte et retire sa demande de PC.
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Saisir la demande PC Cloture
-[¥] Données personnelles Informations du contréle
[/ Partenaire & Le document "3815 - F* (Questionnaire pour le revenu hypothétique du conjoint non invalide) mangue
[ Enfant & 1 manque une refation de paiement po a
<[ Contributions d'entretien selon le droit dela fa... || & Le document "806 - Déchration d'mpéd rait des impéits)” (Déchration d'impéts) manque
Séjour & La période utiisée pour la relation des partenaires ne correspond plus avec les données de NIL. La période ...
[ Dépenses
[ Fortune
-[¥] Revenus
+-[¥] Début du droit
Clature

(=)

&EE®

Remarque complétée avec la raison pour laquele fa demande de justiicatif a 6t6 supprimée

Ehefrau hat keine Aufenthaltsbewiligung und kann somit nicht arbeiten. Egzona gleiche :l

Calcul provisoire

Terminer le cas d'application

(<< Page précédente | | controler |

\i Fermer |

Dans le cas d'application « Saisir la demande PC», créez le document
ment/désinvestissement demande PC » (3821).

« PC renonce-

Etablir document Type de document
Type de document .
Destinataire Type de document |3821 - PC_renoncement/désinvestissement demande PC - ‘
i-["] Ligne "Congerne” '*‘
£ e Date de la lettre 16.06.2015  |([@)
[ Blocs de textes Forme de salutations [Type 1 (sans signature) ~]
Annexes

i~[_] Données métiers Impression locale ou centralisée |lmpressmn centralisée

[ Prévisualisation

Courrier A ou courrier B [02 - courrer B

Terminez le cas d’application. Le statut passe a « Fermé : demande retirée » - Pas de droit a une PC !

Aucun suspens ne reste ouvert. Vous pouvez cependant transmettre les documents
barres a la CCB afin qu'’ils soient visibles dans NIL+.

dotés d’un code-

2. Vous n’avez pas encore effectué d’enregistrement PC et I'assuré vous contacte pour retirer

sa demande PC.

a) Enregistrer le retrait de la demande PC dans le cas d’application « Enregistrer la demande

PC »

b) En cliquant sur le bouton « Retrait demande PC », créer le document et terminer le cas

d’application afin que la tache en suspens soit transmise a la CCB.
c) LaCCBgerelecasal’interne
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Enregistrer la demande PC

Statut de la demande
Date de réception a la CC
Agence communale
Tierce personne

Tutelle/Curatele

Remargue interne

Le colzborateur est compétent.
La CC est compétente
Justification

Etablir un document

|1£] - en enregistrement

|Thun = |
|<'-.Fide> = |
| ()
@ Oui © Mon

@ Oui ) Non

[ Retrait demande PC

[ Terminer le cas d'application ]

[ Enregistrer ][ Réinitialiser ]

Restaurer le statut
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11.3 Non-compétence de I'agence

Nous vous prions de procéder comme suit si vous recevez des documents de personnes assurées
pour lesquelles vous ou I'agence AVS n’étes pas compétents.

Enregistrer la demande PC

Statut de la demande | 00 - initialisiert |
Date de réception 3 la CC [16.06.2015  |(iB)

Agence communale |Will:lerswil."Gsteig'.'JiIer,"Sa:-ceten - |
Tierce personne |~::\.-'il:le:=~ - ||E.|
Tutelle/Curatelle | ||§.|

Remargue interne

Le colaborateur est compétent.

La CC est compétente @ Oui ) Mon

Justification

Etablir un document \L

[ Enreqgistrer ][ Réinitialiser ]

Ouvrez le cas d’application « Enregistrer la demande PC » et enregistrez le cas. NIL+ détermine que
vous n’étes pas un collaborateur spécialisé compétent en la matiere et sélectionne « Non » sous
« Le collaborateur est compétent ». Enregistrez.

P

Question @

Souhaitez-vous informer par écrit la personne assurée sur la non-compétence de I'agence régionale?

Oui | | MNon |

-

its

La question « Souhaitez-vous informer par écrit la personne assurée sur la non-compétence de
I'agence régionale? » vous est posée. Cliquez sur « Oui ».
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Type de document

Type de document |3800 - L'agence communale n'est pas compétente pour I3 personne assurée
Date de la lettre 16.06.2015
Forme de salutations |Type 1 (sans signature)

Impression locale ou centralisée |Impresslnn centralisée

Courrier A ou courrier B |UZ - Courrier B

La piece de correspondance DT3800 s’affiche a I'écran. Procédez a I'établissement du courrier et
transmettez les documents a I'agence AVS compétente.

Terminez le cas d’application.

11.4 Non-compétence de la CCB

Enregistrer la demande PC |

[
Statut de ka dermande |1E] - in Registratur |
Date de réception & la CC [05.05.2015  |(iB)
Agence communale |Thun - |

Tierce personne | <Vide> - |
TutellefCuratelle | |

Remargue interne

Le collaborateur est compétent. @ Oui ) Mon

La CC est compétente @ Oui © Mon
Justification
Etablir un document [ Retrait demande PC ]

[ Enregistrer ][ Réinitialiser ]

Les points suivants s’appliquent lorsque la CCB n’est pas compétente :

e Enregistrez la demande de PC comme d’habitude.
e Cochez « Oui » sous l'option « La CC est compétente », faute de quoi vous ne pourrez pas
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procéder a I'enregistrement.
e Enregistrez et terminez ensuite le cas d’application avant d’envoyer les documents a la CCB.
Il est du ressort de la CCB de transmettre les documents a la CC compétente.

Important ! Veuillez établir un suspens manuel avec l'indication suivante : la CCB n'est pas compé-
tente, car le rentier principal ne réside pas dans le canton de Berne.

12 Saisir la PC

Afin que le traitement des mutations PC gagne encore en efficacité, diverses optimisations ont été
réalisées au niveau des prestations complémentaires dans NIL+.

Le processus de mutation amélioré sera ainsi activé au sein de la CCB dés le 1" juillet 2016. Dans ce
cadre, la pré-saisie des PC a été adaptée pour que le traitement des mutations PC soit plus rapide. Il
est désormais possible de procéder a toutes les mutations (par exemple : création de périodes) direc-
tement au niveau de la pré-saisie. Les nouvelles mutations (via « Muter la PC ») ne sont donc plus
nécessaires.

Exception:
Il n’est pas possible de procéder aux modifications des relations personnelles (changement d'état

civil), calcul de loyer avec entrée en home et sortie de home (nouveau calcul de loyer) et de la répar-
tition des loyers (répartitions par téte) dans la pré-saisie. Ces changements doivent étre effectués
comme jusqu’a présent, en passant par le cas d’application « Muter la PC ».

La pré-saisie des PC étant utilisée aussi bien pour les nouvelles demandes et/ou les révisions ordi-
naires que pour les mutations, les collaborateurs des agences AVS peuvent aussi profiter de ces op-
timisations (dans le cadre de la pré-saisie d’une nouvelle demande et/ou d’une révision ordinaire
(périodique).
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12.1 Cas d’application « Saisir la PC »

ngue Affichage Systéme
Enegutrer  7C < | Saisir ka PC —

Nationaité Susse

Moyens de droit
Controle

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, enregistré 2
Saisi la demande PC

[T clture

e

WA Tamveron | "W andboch R s "0 Aevmedng WL [ i

Ouvrez le cas d’application « Saisir la PC ». Sélectionnez la personne souhaitée.

12.1.1  Explications concernant les nouveaux boutons

N LT e e e )

|i| -Traitement/ Calcul
p— 3-Décomptes

(G| || E2-Extractions

— -Administration

9
&)
|E| Favoris
[f] pour éditer/écraser une entrée déja saisie (par exemple : éditer une contribution.
—— ||| &2~ calcul
3-Etablir la décision
|'a‘| - Traitement/ Calcul
— 3- Décomptes
[T/} || & Extractions
== | | &3-Administration
|:£jMuter la contribution d'entretien pour une nouvelle périnde]
()
@
)
|E| Favoris

®

nouvelle période).

pour définir de nouvelles périodes (par exemple : muter des contributions d’entretien pour une
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12.1.2  Saisie d’un nouveau poste
30.06.2015 _ Traité par =
r Y

@ Saisir une nouvelle contribution d'entretien M

Personne |Baumgartner Eduard, Bariswil BE (Requérant) - |

Type de contributions d'entretien |Dl - Pensions payées - |

Montant annuel [10°000.00 |

1
Date valsble dés | [22016 (=)}
Date valsble au [12.9999 (=)}

[ Enregistrer ][ Annuler ]

———————————

Si une nouvelle période doit étre saisie pour une dépense ou une recette

& 6 @

(par exemple :ﬁ

r

ments

payés plus élevés deés le 1° mars 2016), procéder comme d’habitude en cliquant sur le bouton « Sai-
sir une nouvelle entrée ». Seule la saisie de la date a changé. Il est désormais uniquement possible

de saisir le mois.

12.1.3  Editer/écraser une entrée

Reception 3 i3 ...  Média de réception
30.06.2015  Traité par

r
@ Editer la contribution d'entretien

Personne |Baumgartner Eduard, Bariswil BE (Requérant)

Type de contributions d'entretien |01 - Pensions payées
Montant annuel 20'000.00

Date valable dés [04.2016

[12.9909]

Date valable au

[ Enregistrer ][ Annuler ]

&
'ﬂ'"”l
8-Cc
B+
M
B
E-Et
@ & Tr
Lo
@ | oo
|Fa\ﬂ
----- Er
..... ri.“

Pour éditer/écraser une entrée existante, utiliser comme jusqu’a présent le symbole « crayon ». Tous
les postes peuvent étre modifiés. Aucune nouvelle entrée n’est créée, mais I'ancienne entrée est

écrasée.
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Données de base: Demande PC, 13.06.2016 - 31.12.9999, an présaisie

Saisir la demande PC

‘ Séjour ala maison

&[4 Données personnelles
& [ partenaire
----- Données du partenaire

[ Données complémentaires pour le partena..

& [ Enfant
&[4 contributions d'entretien selon le droit ...

[ |séour

Forme de logement

Valable d... » Valable jus...
01.01.0001 21.12.9999

Loyer annuel/Valeur locative Frais accessoires

Attention

Certains postes sont vides ou affichent les données « 01.01.0001-31.12.9999 ». C’est ici que la pre-
miere saisie doit étre effectuée via la fonction d’édition (crayon).

| Données de base: Demande PC, 13.06.2016 - 31.12.9999, en présaisie

| Saisir la demande PC

| Séjour a la maison

liTiI Données personnelles Forme de logement Valable d... # | vValable jus... | Loyer annuel/Valeur locative Frais accessoires
s l:llp__jlrte"aii‘e B 01.01.0001 31.12.9999
z Donpées.du i
[ Do @ Editer le s&jour 4 la maison u‘
&3-[¥] Enfanl
& [+ cont
&[] Séjo Forme de logement |01 - Loyer - |
Elgi Date valable dés [01.0001 (@)
L-IS8 | Date valable au 12.9999 o)
e | | 8
a Dép Loyer net | |
: Eortu I |D2 - Mensuel - |
& Prévol| | |
Début
Clotul| | Frais accessoires | |
|D2 - Mensuel - |
[ Enregistrer ] [ Annuler ]
e ————————————————————————
12.1.4 Procéder a une mutation pour une nouvelle période

n le droit a|

om #
Eduard 1

Reception a la -..| Meda de reception &
, 30.06.2015  Traité par 1
@ Muter la contribution d'entretien ﬂ

Personne |Baumgartner Eduard, Bariswil BE (Requérant) - | 2:

Type de contributions d'entretien |Dl - Pensions payées - |

Montant annuel |15.DD |

Date valable das [04.2016 B lijl
8-
Date valable au [12.9900 B LN
=]
@¢,
&l
=1
[ Enregistrer ] [ Annuler ]
_
Fa

Pour créer une nouvelle période, cliquer sur le bouton « Muter la contribution pour la nouvelle

période ». Il est ensuite possible de saisir les données souhaitées et de créer une nouvelle période.
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Contributions d'entretien selon le droit de la famille

756.7940.0039.71 Baumgartner Eduard Pensions payées
756.7940.0039.71 Baumgartner Eduard Pensions payées

MNuméra AVS MNam et prénom + Type de contributions d'entr... | Montant

Valable dés...| Valable jus...
10'000.00 01.03.2016 31.03.2016
15.00 01.04.2016 31.12.9999

12.1.5 Créer une peériode limité dans le temps

— - Caleul
|| Séjour en home | (- Etablir la décision
Numéro AVS Nom et prénom Valable dés... Valable jus.. ] :: Ir'altemetrlt,'calcul
756.7940.0039.71__ Baumgartner Edusrd 01.03.2016__31.12.9999 1 = Décomptes
756.8878.4362.75  El Telt Iman 01.01.0001 31.12.9999 03 - Enfant propre ou a... Muter les informations sur le home poi
756.5590.6976.87  Schneiter Edith 01.01.0001 31.12.9999 02 - Conjoint partenaire ] - Test
—y

Pour saisir une nouvelle période, cliquer sur le bouton « Muter les informations sur le home pour

une nouvelle période ».

~
r
@ Muter les informations sur le home

Home, institution |D0micil Bethlehemacker, Bern
Code home |Dl - Liste hdpitaux-homes du canton - |
1| | pate d'entrée [04.2016 (B
1 Degré de soins |DD - Degré de soins 00 - | I
1 Tarif en CHF/jour | 135.00 |
Valable dés (tarif) [04.2016 B
Frais de loyer annuel aprés I'entrée en home | 0.00 |
Date vabble dés [04.2016 (&)
Date vahble au [05.2016 (@)

| Apercu assureur LCA |

Assureur | -

Montant des primes |

e el

Prestations en CHFfjour |

|
|
|<\-’ide> - |
|
|

Assureur Montant des p...| Prestations en CH...

[ Enregistrer ][ Annuler ]

——————————

Modifier les postes et/ou la période souhaitée.
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Séjour en home

Kymerg AWe Iom et préngm # Valhle dac  Valble g dle Home
756.7940.0039.71 Baumgartner Eduard 01.03.2016 31.03.2016 p1 - Requérant Oui
756.7040.0039.71 Baumgartner Eduard 01.04.2016 31.05.2016 1 - Requérant Oui
756.7940.0039.71  Baumgartner Eduard 01.08.2016 31.12.9999 §1 - Requérant Oui
Sob.ues8.4a04. /0 Bl Telt Iman 0L.0T.000T 3T.T2.59909 (3 - Enfant propre ou a...  Mon
756.5590.6976.87  Schneiter Edith 01.01.0001  31.12.9999 02 - Conjoint partenaire Mon
Les différentes périodes sont créées
| Séjour en home
Numéro AVS Mom et prénom 4 et e et 2 B ey R |2 Home
756.7940.0039.71 Baumgartner Eduard 01.03.2016 31.03.2016 |01 - Requérant Oui
756.7040.0039.71 Baumgartner Eduard 01.06.2016 31.12.9999 01 - Requérant Oui
756.8878.4362.75 El Tek Iman 01.01.0001 31.12.09999 03 - Enfant propre ou a...  Mon
756.55990.6976.87  Schnefter Edith 01.01.0001 31.12.9999 (2 - Conjoint partenaire Man

Une fois cette entrée saisie, les données précédentes sont reprises. Il est important qu'aucune lacune
n'apparaisse entre les périodes. Le cas échéant, un message d’erreur correspondant sera affiché a la

cléture du cas.

Cloture

Informations du

contrdle

) Une personne doit se tru:uu*.fer an hu:ume pnurtnute la période de données de base.

& Le document "3815 - F* (Questionnaire pour le revenu hypothétigue du conjoint non invalide)} mangue
) "Le nombre total de personnes dans le ménage" sous "Déterminer |3 répartition selon le nombre de perso...
& Il manque une relation de paiement pour Schneiter Edith
# Le document "2114 - Divarce / Séparation” (Jugement de divorce) mangue

&. Le document “2109 - Attesi_—dtlnn de ﬁ:lrmatlnn pour enfant” [Attesi_—dtlun de ﬁ:lrrnatlun] mangue
testation de tarif)} m...

.11.2015 enfrée en force

30.06.2015  Traitd par

-
@ Saisir le séjour en home

=)

Home, institution

Code home

Séjour en home

Date d'entrée

Numeéro AVS

756.7940.0039.71
756.8878.4362.75
756.5590.6976.87

El Telt Iman

Nom et prénom #
Baumgartner Eduard

Schneiter Edith

01 03 2016 31 03 2016

Dl Dl DDDl

Rile
01 - Reti
0 03 - Enf3
31 12 0999 02 - Conj

Degré de soins
Tarif en CHFfjour
Valable dés (tarif)

Date valable dés

Date valable au

Frais de loyer annuel aprés l'entrée en home |

Stiftung Tannacker, Moosst

|D2 - Autres homes dans le...

hd |

TR

|DD - Degré de soins 00

h |

135.00 |

TR

0.00

EET—)
o] o

ﬁt‘.

FECOSE

Pour ouvrir a nouveau une période limitée dans le temps, il suffit de I'adapter via la fonction édi-

ter/écraser.
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12.2 Saisir les données personnelles (seulement chez nouvelle demandes PC)

Requérant

evenus
Début du droit
[ cidture

Langue Affichage Systéme

dossier | Envegetrer b PC * | Saiskr la PC

Données personnelies

Bt o

Relations de paiement

Compte Huméro

Important ! N'oubliez pas la relation de paiement.

Cas d'apphcation

Cacul B
Etablr la déasion
Exab co

Administration
Test

Page suivante >

te M

116

Saisissez pour commencer les données personnelles du requérant. Les données manquantes doivent
étre demandées. Veillez a ce que les informations soient complétes.

Attention ! Pour les personnes résidant dans un home, I'adresse de I'établissement ne doit étre saisie
gue plus tard. L’adresse a indiquer est celle du dernier domicile.
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12.3 Saisir la région de primes déterminante

Salsir la PC Cas drapplication

Fonctionnalités générales

A
=
Mutations
Données de base: Demande PC, 01.11.2014 - 31.12.9999, en présaisie v icul
Saisie la demande PC | Données personnelles ;:‘N" b "NM):‘
Données personnelles
(3 Partenawe 2
Enfant Décomptes
Contributions d'entretien selon le droit de 1 fa Extractions
 séjour Administration
Test
A PSA 26.12.1967
[Drortune A
2 Revenus =
{2 Début du droit
3 cloture Bt o depus [07.67.1998
a
£ B
=
favoris
Page suvante >>
Fermer

Comme la région de primes est désormais saisie dans une rubrique séparée du menu, le champ de
sélection indiqué ci-dessus a été supprimé.

Salsir a PC Cas d'application

Foncts

A
&
Moyens de droit
Controle
Saisie
Sanr b PC
Sélectionner [ atiribution des communes de régions de primes. — Hokations
Données de base: Demande PC, - ——— —— = ~ v
Attribution des régions de primes aux comawines. Etatls s dbcsion
Saisie la demande PC
o Dénomea Traitement) Caicul
Données personnelies : 3 Processus de d e
[ Partenare ; ég » -
Enfant 0 A 1B Décomptes
io | ; -] Extractions
’ Administration
bsi c
146 o " . -
o = Q
* b5 ©
E
&
Favoris

Page suivante >>

Fermer

Copyright 2011, OV 8arn AG [230.0.1 (26184 |2
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124 Relation de paiement / saisir un compte

-
| £:| Relation de paiement ﬁ

Personne I

Propriétaire du compte [

|
3]
Relation de compte |<Uide:=— - @
|

Durée de/3 113.11.2013 | ] [31.12.9909

Genre de prestation |31 - Prestation complémentaire - |

Annuler

! 4

[ Enreqgistrer J

Sélectionnez « Saisir nouvelle relation de paiement ». La fenétre ci-dessus s’affiche.

Si aucune relation de paiement n’est proposée, cliquez sur I'icone « Nouveau... ».

| compte

o N £
[Donnée Langue Affichage Systéme |
mer = | Afficher e dosser | Envegstrer B PC = | Saisir b PC X |
A ’e
méro AVS [756.0807.1075.22 756.0807,1075.22 Dat <o (27061973
Numéro AVS [756.0807.1075.22
A ) |ofaver tcole
Recherche avancée | |Hau
Célbatare
Natonaié Susse
|
Vaiabls dés...| vaibie jus.. | persd) 48 Seition des personnes
S0 a0 20 |
Traiter la persof
| Données pers | - Saic ia retation de compte —
nationaits | =
| Adresses
| Partenaire Tyoe de reation de compte
Enfant
‘ Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, envegistré. Tierce person|
Autorité tut Jo2 - comote postal
‘Saisir la demande PC | Donnéesperdl  Ttee/cura
Donndes personnelies | Home
[ partenaire | Muméro avs Relation de
Enfant e
| /& [ contributions dentretien selon le droit de &a fa... | "
sour Rue
‘ Dépenses
Fortune
Revenus ‘
Début du droit
[ cloture Domice en S|
| Eatod
‘ Relations de|

WEsaizegy | Annuer

Eneqstrer Annuler

Page suivante >>

Définissez s'il s’agit d’'un compte postal ou bancaire.
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|| Saisir la relation de compte -

Type de relation de compte |01 - Compte bancaire

Numeéro IBAN I:

Description du propriétaire r

Banque AEK BANK 1826 Genossenschaft

\

[, Enre%istrer ][ Annuler J

Saisissez toujours le numéro IBAN.
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Entrée du ¢ Affiches le dossier * | Enregstrer b PC % | Saisir b PC X Cas d'application
Requérant A | B
007 1075 2 756.0807.1075.22 ce (27061973
tuméio AVS (756.0807.1075.22
: = B/ |otaver ico
Recherche avancée | | Hauptstiasse 3
—— 00 Bers Céibatare
Nationalté Susse
Cas. A
Genre de prestation / Valsbie dés...| Vable jus.._ Personne responsabie @
Prestation compiémentare 13112013 31129999 20184 ]
Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, envegistré | L2 Retsion ce paiement =) 3 o~
Saisi la demande PC Données personneles = | °
Données personnelles Praver Hicok, Bem
5 [ Partenaire 756.0807.1075.22 2 ote [Pfahrer Nicole, Bem
> [ Enfant
Contributions d'entretien selon le droit de ka fa... -G
3 Dépenses s
G [ Fortune ,
3 [ Revenus
Début du droit
3] cloture (@
Etat o R
Relations de paiement |
Compte Numéto aeniay) |__anoder @
=
Favoris
Page suivante >>

Une fois la relation de paiement saisie, sélectionnez le compte dans cette fenétre et enregistrez-le.

[ prsoTne T TE@uoIT ue compre
)’erso | £/ Saisir la relation de compte |_[ 3
e
b Type de relation de compte |01 - Compte bancaire v |
Numéro IBAN [ CH7809000000181395338 |
Fonn
utélq Description du propriétaire [Soziale Dienste Spiez I
irate P
Banque IPos’cFinance AG ‘ [ Rechercher |
e colf )
L Enregistrer J L Annuler
. 104
1 L
Le nom du destinataire de I'argent doit toujours correspondre au détenteur du compte.
Ex.: XY =bénéficiaire de la rente
Services sociaux = destinataires de I'argent
Services sociaux = détenteurs du compte
Il faut savoir que, par défaut, c'est toujours la personne assurée qui apparait comme destinataire de
I'argent. Si cette indication n’est pas modifiée, I’argent ne peut étre versé.
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12.5 Saisir les données personnelles du partenaire et/ou des enfants

e N I
Donnée Langue Affichage Systéme
Entrée du courmer * | Afficher e dossier | Encegstrer  C | Saisw la PC Cas dapplication
Requérant A 2
tméto AVS (7]
| J
OO0 B
A
vie deé l jus..._ Personne respor
13112013 31.12.9999 20164 =
=
I
Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie 2

Saisi la demande PC Enfant

Données personnelies
E Partenare Choisissez Findication qui vous correspond.

ire da rente orheln/enfant? © Oul @ N
ions d'entretien sel

droit de la fa.

<< Page précédente | | Page suivante >>

B Handbuch M- fra

Le cas échéant, saisissez également les données du partenaire et des enfants.

Voir a cet effet le chapitre 1 « Rechercher et gérer des personnes ».

12.6 Naissance du droit

Début du droit

Est-ce que le début du droit doit-il &tre modifié manuelement? [07.2017

Déterminez le début du droit aux prestations en fonction des dispositions légales.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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12.7 Saisir des contributions d’entretien

=>» Manuel DP ch.m. 3060
=>» Manuel DP ch.m. 3136 - 3137

[a, Nis

Donnée Langue Affichage Systéme

Entegstrer b PC * | Saisir a PC

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie
Saisi la demande PC

ContributigaeekeTTetien selon le droit de la famile
[ Données personnelles
[ Partenaire Percever-vous ou versez-vous des contrbutions d'entretien selon ke droit de I fanile?
(4 Enfant

Contributions d'entretien selon le droit de ka fa...

Début du droit
[A dioture

<< Page précédente

Par un clic sur « Page suivante », vous accédez au prochain masque

Cas d application

Hoyens de droit

Controle

122

Page suivante >>

de saisie.

Répondez a la question de savoir si la personne paie ou recoit des contributions d’entretien
du droit de la famille et saisissez les informations dans la fenétre qui s’affiche ensuite.

relevant
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12.8

=>» Manuel DP ch.m. 3067 - 3077

{2, Ni=
Donnée Langue Affichage Systéme

Entrée du courre

Saisir 2 PC
Requérant

Céibatare

Susse

Valabie dés...| Vaible jus.. Persol
13112013 31.12.9999 20184

nne responsable

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie
Saisit a demande PC. Séjour
[ Données personnelies
[ Partenaire

[ enfant
]

tions dentretien selon le droit de la fa.

Début du droit
[@ disture

« non ».

B Handbuch M- fra

Saisir séjour en appartement locatif

Dans ce masque de saisie, il s’agit de définir le type de séjour (a domicile ou dans un home).

Dans cet exemple, le requérant de PC vit a son propre domicile. La réponse a la question

123

1
Cas d'apphcation
A 2
A
= |
|
|
v
Favoris
|
<< Page pricédente || Page suvante >>

est donc

Enregs

7C | Saisir b pC %

Valable dés... Valable jus... Personne tespoasable
13112013 31,12.9990 20184

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie

Saisir la demande PC. | Définir les personnes pour la répartition

Noméo AVS

nées personnelies

liom et prénom

dentretien selon le droit de &a fa.

Début du droit
[T cioture

<< Page précédente | | Page suivante >>

NIL+ définit maintenant, parmi les personnes

saisies, lesquelles sont concernées par le cas et les

Crééle:
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quelles ne le sont pas. Vérifiez les données. Vous pouvez modifier manuellement le nombre de
sonnes concernées par la répartition.

per-

ke dosser ~ | Enregetrer B C | Saisir b PC X

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie

| Défini tes porsonnes pour a répartition

<< Page précédente

Page suivante >>

Si nécessaire, créez une nouvelle relation personnelle, par exemple si d'autres personnes vivent dans
ce ménage. Voir aussi le masque ci-dessous.

Encegstrer B PC x| Saisir  PC

Saisir la demande PC
[ Données personneles
[ Partenawe
[ enfant

[ Contributions d'entretien selon

Début du droit

@ coture

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie

Définir les personnes pour la répartition

Huméro AVS. Nom &5 prénom

le droit de la fa..

4

Etablir une nouvele relation =)
| -0
60 - Cobcatare -
5 ) )
Enregistrer Annwler

<< Page précédente

Page suivante >>
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Requérant

Lsngue Afichage Systéme

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie

tretien selon le droit de ka fa,

Nationaiké

Valsble dés,.. Valable jus...  Personne
13112013 3112.9999 20184

Séjour 3 la

b répartsor

e

B AV NI Testversion

) Anmeldung L V- [ N~

<< Page précédente

Cas d'application

Page suivante >>
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Envegitrer b PC * | Saisir b PC X

Saisie la demande PC

[ Données personnelies
[ partenare

Dépenses
Fortune
Revenus
Début du droit
Cdture

Donnges de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie

Séjour i la maison

me de logement

<< Page précédente

Cakul

Page suivante >>

Notre requérante est locataire. Il faut donc saisir les frais de loyer et déterminer si la personne doit

se déplacer en fauteuil roulant et si le logement doit étre chauffé par ses propres moyens.
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12.9 Saisir un home

=>» Manuel DP ch.m. 4026 - 4033

(2 Ni=
Donnée Langue Affichage Systéme
Entrée du courner | Affich

ex e dossier * | Encegstrer  PC * | Saisir la PC

Requérant

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie.
Saisir 1a demande PC

[ Données personnelles
[ Partenaire

[ Contributions dentretien selon le droit de la <
Séjour
0

[ enfant

<< Page pricédente

Page suivante >>
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Cas d application

Fonctionnalités générales

Si la personne concernée par la PC vit dans un home, la réponse a la question est « oui ».

[, Niw
Donnée Langue Afikhage Systéme
Entrée du courner | Affcher e dosse Saisir fa PC
Requérant
Huméio A
3000 8o
cas

Personne responsable
20184

s... Vaisble jus.

Prestation compiémentare 3 31129999

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31,12.9999, en présaisie.
Saisi la demande PC Séjour en home.

[4 Données personnelies.

Huméro AVS lom &€ prénom Roke Home
[ Partenaire 75 01 - Requérant. u
[ Enfant

[ Contributions d'entretien selon le droit de Ia fa.

Séjour

Dépenses
Fortune
Revenus

Début du droit
Coture

<< Page précédente

Page suivante >>

Cas d apphication

Fonctionnalités générales
R

Administration
Test

Sélectionnez la personne vivant en institution. Ouvrez ensuite la fenétre « Saisir le séjour en home »

en cliquant sur I'icbne correspondante.
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_r [£]| Saisir le s&jour en home |£|
Home, institution |Abend50nne Alterswohnen STS AG, Saanen |

1 Code home |Dl - Liste hdpitaux-homes du canton - |
Date d'entrée [01.2013 (B
Degré de soins |E|2 - Degré de soins 02 - |
Tarif en CHFfjour | 170.00 |

Valable dés (tarif) [1.1.13 ()

Frais de loyer annuel aprés 'entrée en home | |

R — | — —

| Apercu assureur LCA |

Assureur |<:Vic|e:+ -

|<:Viu:le:- -

Prestations en CHFfjour | |[ [ ]

|
Montant des primes | |
|
|

Assureur Montant des p...| Prestations en CH...

[ Enregistrer ][ Annuler ]

Sélectionnez le home. Si vous ne le trouvez pas, il se peut qu’il n’existe pas dans la liste des homes ou
des hopitaux. Dans ce cas, vous devez préalablement demander auprés de la CCB des renseigne-
ments sur I'institution concernée.

heimabklaerung@akbern.ch.

Reportez les autres données sur la base de I'attestation de tarif ou de PC41.
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12.10 Saisir les régions de primes

Saisir la demande PC Régions de primes

; -4 Données personnelles Numéro AVS Nom et prénom £ Réle Région de pri... | Canton Commune
:"El Partenaire 03 - Enfant propre ou adopté 03 - Région 3 Bemne

E| Enfant 03 - Enfant propre ou adopté 03 - Région 3 Berne

3[4 Contributions d’entretien selon le droitfle la fa... 01 - Requérant 03 - Région 3 Berne

3[4 séjour

i [ séjour en home

Définir les personnes pour fa rép: ion

-[&] Séjour 3 la maison

/] Régions de primes
Sinz

Comme les régions de primes se fondent sur le lieu de séjour et non plus sur le lieu de domicile, une
nouvelle rubrique a été ajoutée au menu sous le champ de saisie du séjour.

- Attention ! Si le lieu de séjour se situe hors du canton de Berne, la région de primes du lieu de do-
micile doit étre saisie. Les vérifications et les corrections sont du ressort de la CCB.

Régions de primes

Numéro AVS MNom et prénom # Rile Région de pri... |Canton Commung

03 - Enfant propre ou adopté 03 - Région 3 Berne
03 - Enfant propre ou adopté 03 - Région 3 Berne
{11 - Requerant 03 - Région 3 Berme

HEEER)

Si le lieu de séjour se trouve dans le canton de Berne, veuillez sélectionner la personne et cliquer sur
« Editer ».

@ Editer la région de primes @

La région de primes est-elle dans le canton?

REgibN de primes déterminante: |S|3\ez, 01.01.0001 - 31.12.9999, Région 3 - lpl

Canton | ﬂ Région de primes déterminante: l:l

[ Enregistrer J| Annuler

Veuillez cocher la case si la région de primes se trouve dans le canton. Si vous désirez saisir une autre
région de primes que celle qui est automatiquement suggérée, cliquez sur le menu déroulant et choi-
sissez la commune qui convient.
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12.11 Saisir les cotisations en tant que personne sans activité lucrative

=2 Wit - Ausgieichskasse des Kantons Bem

Afficher le dosser * | Rechercher et gérer des persannes | Processus de décompte agences communales ~ | Enregstrer @ PC ~ | Saisir la PC Cas dapplication

Raquérant ~

A
=l
Données de base: Demande PC, 05.11.2014 - 31.12.9999, en présaisie A9
Saii La demande P Cotisations AVS/ AL APG de PSA
Donndes persanneles Huméo AVS Nom et prénom D Cotisations AVS/AUAPG de PSA —— (]
[ partanare
Enfant _ ;
Contributions dientretien selon ke droit de b fa. Parsonn [Heler Tana Carmen, Winms (Regudrant
=
Encegistrer | | Annude

<< Page précédente | | Page suivante >>

Copyright 2011, DV Barn AG 2301 [znisd | 2

o~ Vind.. |8 Handbuch NE 8 Hnmeldung NE W "G Fandbuch NI . "G Dok

Les cotisations en tant que personne sans activité lucrative font partie des dépenses reconnues.
Veuillez par conséquent choisir ici quelle personne concernée par la PC verse des cotisations en tant
gue personne sans activité lucrative. Vérifiez si cette personne est aussi réellement saisie en tant que
personne sans activité lucrative.
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12.12

Saisir la fortune

=>» Manuel DP ch.m. 3079 - 3092

e N
Donnée Langue Affichage Systéme
Entrée du coumer * | Afficher le dossier

Requitant

g

prastaten
complémantare

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie

Justiicaton

Mantant

Justfcation

Mantant

Emvegstrer b PC | Saisir la BC %

Nalab, d85..., Valabie ... Parscang
13112013 31129999 20184

Voure fortune a-t-ale fortement changé duran les quatre

Cdibatare

Hationaité Susse

demiéres années?

Oul @ Nan

oui @ ton

<< Page précédente | | Page suivante >

130

Cas d application

Administration
Test

La suite concerne la fortune. Définissez ici quelles valeurs patrimoniales la personne assurée possede
et répondez aux questions concernant la diminution ou le renoncement a la fortune. Si la personne a
renoncé a sa fortune, cochez « Renonciation de fortune ». D’autres fenétres s’ouvrent alors, dans
lesquelles vous devez donner des informations plus détaillées a ce sujet. Il ne suffit pas de répondre a
la question concernant le transfert de la fortune a des tiers.

12.12.1 Saisir I’épargne et les titres

o |
[£:| Nouvelle epargne, nouveau titre Iﬁ
Personne : - |
Compte : |
Veuillez svp sélectionner quel montant est déterminant pour le calcul.
@ Montant | 18'633.00 | au 01.01
) Montant | | le | “E|
Intérat | 54 |
L Enregistrer J | Annuler
Saisissez dans cette fenétre tous les comptes bancaires ou postaux ainsi que les autres titres (un seul
Crééle: Modifié le : Autorisation :
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compte par fenétre) et indiquez le montant au 01.01 de I'année de référence et le produit des inté-
réts de I'année précédente. Pour saisir un montant a une date en cours d’année, utilisez la deuxiéme
ligne. Enregistrez.

12.12.2 Saisir un bien immobilier

Sassir 3 PC Cas drapplication

A
=
A
&) | - cocut
Etablir ka décision
Traitement/ Calcul
Saisie la demande PC | Fortune
oh
e
o Favoris

| us.
[ Début du droit
Cidture

<< Page précidente | | Page suvante >>

Copwght 2011, Futura Managemant AG ~ Faea ~ Roies [P

T Flandbuch Lo Ve " landbuch L .

Si la personne est en possession d’un bien immobilier, sélectionnez le champ « Propriété fonciere ».

Cas dapplication

A
=
Saisie la demande PC | Apercu de la propriété mmmobdére ke
Iuméro AVS Jiom et prénom Jum ficele | Année de con..._ Canton p - e (@
2= Etablir une nouvelie proprété imrobiliére ==
1 &

[Z Reven
[ Début du droit
Cldture

prec) ’dmle Page suivante >>
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12.12.3 Saisir une renonciation de fortune

Donnée Langue Al

ot gére

Requérant

Satsir 3 PC

132

Cas d applcation

A
=

pro
Al Mutations
g < cE
=

Etabii ka décsion

i o d o N
Traitement Caicul

Procassus de décompts agences communales
Décomptes
Extractions

Saisie Ja demande PC

[ Données personnelies

£ Dépenses
Fortune

[ Rencaca
(2 Revenus
[ Début du droit
Cldture

Copyright 2011, Futura Managemant AG

| Fortune.

sthcation

Choisissez la fortune correspondante.

<< Page précédente

— g | Roisa”

Dans la rubrique Fortune, cochez « Renonciation de fortune » et passez a la page suivante.

Page suivante >>

Fermer

[ nmis

Donnée Langue Affichage Systéme

Requérant

ot gérer des parsonnes | Sassirla PC X

esponsabie

Cas dapplication

A
=
0
All|| & Mutations
& || - coem

Etabii ka décsion
Exab ke décompte FM
Traitement Caicul

Procassus de décompte agences communales
Décomptes
Extractions

Saisie la demande PC

2 Données personnetes
(2 partenare

t
ntributions d'entretien selon le droit de Ia fa..

I

8 Flandbuch NL- Ve

| Renanciation de fortune

@ Hond

<< Page précédente

Cliquez sur le symbole « Saisir une nouvelle renonciation de fortune ».

Page suivante >>
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B v -8 x
Rechercher et gérer des personnes * | Saisr ko PC X Cas drapplication
Requérant ~ -8
Fonctionnaités générabes
&
700 s . =
ratonaitd Macidons
A
Valabie dbs... Valabl jus.. 3
01053012 3112999 u
=
(] Saisir ume ncvelle rencncistion de fortune ===
| | ] =
=
Date o
Moatnt
Décomptes
Extractions
Fryrpr—: T Reancision de fartuns |
[ Données personnelies Humér AVS Hom et prénom a
[ partenare 7
[ Enfant
e itions d'entretien selon le droit de la fa.. | _Enregstrer | Annuler
e
Ll oé 3
=

4

2 Re
[ Début du droit
Cldture

Copyright 2011, Futira Managsmant AG

<< Page précédente

Page suivante >

2701

8l Hordbuch ML o

|

Saisissez dans cette fenétre les données concernant la renonciation de fortune.

Attention ! Si vous devez saisir plusieurs renonciations de fortune, vous devez en faire la somme et
indiquer la date de donation la plus ancienne. Il n'est en effet pas possible de saisir plusieurs renon-
ciations de fortune.

12.13 Saisirle

nde Langue Affichage Systéme

Entrée du coummer * | Affiches le dossier < | Emegstrer b

Requitant

revenu

BC % | Saisir b PC

Nalabia dés
13.11.2013

Dornées de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.
Saisi La demande PC
[ Données personnelles
[ partena
[ enfant
[ contributions d'entretien selon le droit de ka fa.
Séiour

Sésour en home

[ Séour 3 maon
5] Dépenses
[drortune

Début du drost
cititure

Cdibatare

Susse

TR

9999, en présaisie
Revenus

Chosissez le genre d

evenu correspondant pour uous, votre partenaire et votre{vas) enfant{s):

| << Page précédente

Page suivante >>

Sélectionnez les revenus qui s'appliquent.
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12.13.1 Saisir les revenus de I’activité lucrative

Cas drapplication

Maré
Macédone Enregistrement
A
=
Moyens de droit
Contréle
Sarin
Sase s C
Droit
Al Mutations
"
S 2, Guotkd et CE
& | - colut
Etabli la décision
Traitement/Caicul
Décomptes
Extractions
R Al
Sassie la demande PC | Revenus Décsions PC
2 Données personnelies Administration
| e ™ cesgondant pour vous, votre partenaire et votre(vos) enfant(s) Test
[ entant
[l Contributions d'entretien selon le droit de la M
[ séjour
. Favoris
{4 pébut du droit
Cléture
<< Page précédente | | Page suvante >>
Fermer
Topiright 2011, Fukisa Mamagemant AG {2708 [20164° [FFneLS

@ Handbu

Cochez la case « Revenus de I'activité lucrative ».

Donnée Langue Affichage Systéme

o ot s des parsonns %] Satsk 2 PC ¥ Cas d applcation
Requérant A -

I:I Fonctionnalités générales

Mané

Macédone

Hoyens de drort
Controle
Sais

Sasr & RC

Droit

A Mutations

< Muter lmte, quotr et CE

& || cokut

Etabii la décision

e o dé o
Traitement Caicul

Décom;

Saisie la demande PC | Apercu du revenu dune activité hcrative,

[ Données personnelies 2

I

ibutions d'entretien selon le droit de la
) Séjour
[ Dépenses

Fortune

<< Page précédente | | Page suvante >>

Fermer

Cliquez sur le symbole « Etablir un nouveau revenu d'une activité lucrative ».
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-
|%| Etablir un nouveau revenu d'une activité lucrative |£

=

Personne [ bt -

L

Genre de revenu d'une activité lucrative |<Vide> - | [

Dall L

Revenu annuel | |

Cotisations aux assurances sociales | |

Frais d'obtention du revenu | |

Date valable dés [01.01.2013 |

Date valable au [31.12.9999 (@) |
oo .
In et k E
dini g 7
dini g 1

[ Enregistrer ][ Annuler ]

Saisissez les données concernant les revenus de I'activité lucrative et enregistrez votre saisie.

12.13.2 Saisir une rente/pension

=>» Manuel DP ch.m. 3115 - 3117

|£| Saisir une nouvelle rente/pension ﬁ
Genre de rente |Rente de vieilesse - | Date de k demande |D2.12.2Dl2 |
Personne | - | Date de décision |19.12.2Dl2 |
Caisse de compensation |1 - Ausgleichskasse Stadt Zirich - | Début du droit |Dl.2013 |
Montant |23'640.DD | Code de prestation CdC |10 - Rentes ordinaires: rente de vieilesse - |
Périndicité |E|2 - Mensuel - | Degré AL | |
Montant total [283'680.00 | Date vaiable dés [01.01.2013 B

Date valable au [31.12.9099 |(iB)
[ Enregistrer ] [ Annuler ]

Saisissez toutes les données concernant la rente de vieillesse. Les données manquantes doivent étre
obtenues aupres de la CC compétente. Si les données (date de la demande, date de décision) concer-
nant la rente ne peuvent étre obtenues, il est possible d’utiliser la date de la demande PC.
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12.13.3 Saisir une allocation pour impotent
| £/ Saisir une nouvelle allocation pour impotent @
Personne - |
I
Code de prestation CdC |<Vide> -
Montant |
7
|02 - Mensuel / - |
V4
Date valable dés [01.01.2013 [
Date valable au [31.12.9999 [
[ Enregistrer J | Annuler

Saisissez le type d’allocation pour impotent.

12.14

Saisir les informations relatives a la prévoyance professionnelle

Prévoyance professionnelle / facultative
Paiernents du capital (2&me pilier)
[] Compte/police de libre passage (2&me pilier)

[C] Comptes/polices de prévoyance (pilier 3a)

Motif lors de prévoyance manguante

[] Paiement de prestations de prévoyance (pilier 3a)

Veuillez svp sélectionner les enregistrements appropriés pour vous et votre partenaire:

Le nouveau formulaire PC employé depuis le 3 aolt 2015 permet d'obtenir des informations plus
détaillées sur la prévoyance professionnelle. En cas de nouvelles demandes et de révisions avec
I’'ancien formulaire ou de n‘importe quelle mutation, cette partie du menu ne doit pas étre modifiée.
Un texte doit toutefois impérativement étre rédigé dans le champ de remarque « Motif d’une ab-
sence de prévoyance professionnelle ».

Pour le champ de remarque, les régles suivantes s'appliquent :

Nouvelles demandes avec I'ancien formulaire : indiquer « Ancien formulaire »
Nouvelles demandes avec le nouveau formulaire : indiquer le texte saisi dans le formulaire
Révisions avec I'ancien formulaire : indiquer « Ancien formulaire »

Révisions avec le nouveau formulaire : indiquer le texte saisi dans le formulaire

Mutations : indiquer « Mutation »

Pour les versements en capital (2° pilier et pilier 3a), un motif doit toujours étre saisi (activité indé-

pendante, encouragement a la propriété du logement, déménagement a I'étranger, etc.).

Crééle:
16.11.2013

Modifié le :
N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017

N. Pfahrer-Stockli

Autorisation :
01.01.2018 ABAA




137

12.15 Définir la date de début de droit

=>» Manuel DP ch.m. 3007 - 3010

Afficher e dosser Saisir la PC Cas dapplication

Fonctionnalités générales

Recherche avancée fremizad
- 3000 Berr

Données de base: Demande PC, 13.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie V)
Saisie 1 demande P | Dbt d deont

[ Données personnelles = =

[ partenaire Estcn que o début du drok dot étre modfé manvelement? (112013 8

5 nfant

4 [ Contributions d'entretien selon le droit de la fa...

Cloture

<< Page précédente | | Page suvante >> |

Apreés avoir défini la situation économique, définissez la date de début de droit aux prestations.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




12.16 Vérifier la pré-saisie

s -

Donnde Langus Affichage Syséme
Entrée du coumer * | Afficher ke dossier | Enregstrer b PC < | Saiar b PC X
Requésant

3000 Bem T

Hationait & Susse

Nalabll d@s... Vaiabie juse., Personn
01112013 31129999 Z018

Clture
Informatons du contidle
Le document "Renite du 1er pler” manque

Cakud provisaice

Cas dapphcation

<< Page précédente | Contrler

138

Dans cette fenétre, vous pouvez vérifier s'il manque des justificatifs et générer un calcul provisoire.

Si tous les justificatifs nécessaires n’ont pas été enregistrés, les pieces manquantes y sont mention-
nées. Vous pouvez alors expliquer dans le champ de remarque pourquoi certains justificatifs man-
quent et informer qu’ils seront fournis ultérieurement.

Une fois la saisie terminée, vous devez fermer le cas d’application. A partir de 13, c’est la CCB qui re-
prend le cas. Si le cas d’application ne peut étre fermé, il est impératif ce créer un suspens manuel
pour le groupe PC responsable au sein de la CCB. Voir chapitre 2.4.
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12.16.1 Feuilles de calcules provisoires

139

Remargu

”
@ Sélectionner les périodes pour lesquelles un calcul provisoire doit &tre affiché,

Valable d... # | Vakble jus...
01.01.2016  31.01.2016
01.02.2016 29.02.2016

] [ Annuler

)

Calcul provisoire ]

Information de décompte ]

Cliquer sur le bouton « Calcul provisoire » permet d’afficher les différentes périodes et de sélection-
ner ou ouvrir la feuille de calcul souhaitée. Toutes les périodes sont sélectionnées (surlignées en

jaune) par

défaut.

12.16.2 Informations sur le décompte

Cloture

-
@ Information de décompte

.

& Le document
& Le document

Remarque comp

Informations du contrdle ]

"804 - Attesh Mouveau droit (rétroactif)
'811 - Loyer’ Prestations déja pergues
Droit effectif (prestation)
Impét a fa source

Droit effectif (1S déduit)

létée avec fa

Paiement provisoire (paiements en avance)

Montants qui ne peuvent pas étre compensés (droit durant le mois de décision)

-6'070.00

6'070.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

T —

Calcul provisoire ] I Information de décompte ] I

&@e0

Pour terminer, il est possible de consulter les informations relatives au décompte.
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12.17 Conseils et astuces
@ Editer rente/pension &
Genre de rente |Rente AI Date de b demande  |12.12.2014 (@)
Personne |Pauli Daniel, Aarwangen (Requérant) Date de décision 14.12.2014 UE!\
Caisse de compensation |2.0 - Ausgleichskasse des Kantons Bemn Début du droit 01.2015 Ugg\
Montant 1'567.00 Code de prestation CdC |70 - Rentes extraordinaires: rente d'invalidité v ‘
Périodicité (02 - Mensuel Degré Al |97 i
Montant total 18'804.00 Date vaiable dés 01.201¢] @)
Date vakable au {12.9999 | (D)
| Enregistrer J | Annuler |
Conseil n°1

Lorsqu’une entrée n’est pas limitée dans le temps (par exemple : rente, séjour dans un home ou for-
tune actuelle), il est important de ne pas entrer de période limitée dans le temps. Cela signifie que la
période doit toujours afficher les données « 31.12.9999 » dans le poste « Date valable au ».

Conseil n°2
Il ne faut pas saisir d’entrées en cas de nouvelles demandes ou de révisions périodiques qui ne seront

effectives qu'a I'avenir. Par exemple : la personne assurée nous fait part aujourd’hui (juin 2016)
qu’elle devra assumer une augmentation de loyer au 1°" septembre 2016. Dans ce cas, il convient
d’enregistrer des mutations comme a I'accoutumée.

13

Muter la PC

Le cas d’application « Muter la PC » sert a générer des calculs rétroactifs lors d’une nouvelle de-
mande (il n’existe pas encore de cas). Commencez toujours par le calcul le plus ancien. Il n’est pos-
sible de procéder qu’a des mutations concernant I'avenir.
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13.1 Cas d’application « Muter la PC »

ngue Affichage Syitéme

£ courner % | Afficher e Gosser * | Envegstrer @ PC | Saisir la PC | Muter & PC
Raquérant

Namonaité Susse
Cas: Prestation complémentaire, 01.11.2013 - 31.12.9999 v
Données de base: Demands PC, 01.11.2013 - 31.12.9999, en présaisie v
Saisir la demande PC. Cldture

[ Données personnelies Infon

EED

o v b o o ! a 628 suppy

Administration

st

Favoris
calcu provisore
<< Page précédente || Contriler
Fermer

Copyright 2011, Futira Managsmant AG 22338 [zoisa | e

— emoi@me
"

T Fandbuch ML+ e

Apreés avoir pré-saisi le cas le plus ancien de votre calcul rétroactif, sélectionnez le cas d’application
« Muter la PC ».

““ : ‘!‘ Moyens de droit
2011, Managamant AG a0 20184 | e
< % Handbuch AL+ fra
Choisissez le cas PC que vous souhaitez muter et cliquer sur « Muter ».
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|| Muter &J

Date de mutation |05.2013] { ]

L Enregjstre_r Ji Annuler ]

Lorsque vous cliquez sur « Muter », une fenétre apparait. Saisissez la date a partir de laquelle le nou-
veau calcul PC ou la modification sont valables.

gue Affchage Systéme

Entrée du courner | Afficher le dosser * | Envepistrer & PC | Sabs b PC * | Muter b PC * | Saisr la PC X Cas drapplication

X

Dvorcé

Susse

[——

Choisissez la fortune correspondante.
¥ epa

teres, avars, préts, argent comptant

it préceus, etc.) Administration
Test

Favoris

Oui & Non

<< Page précédente || Page suivants ==

Termines e cas dapgalication

Copyright 2011, Futura Management AG 230 [zn1ea | Ty

Par un double-clic, choisissez ce que vous voulez modifier et procédez aux changements. Cliquez sur
« Terminer le cas d’application » ou cliquez page par page jusqu'a accéder au calcul provisoire.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
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14 Muter limite, quotité et CE

Quotité = montant maximal de frais médicaux pouvant étre octroyé en plus des prestations complé-
mentaires annuelles, selon LPC art. 14, al. 3 — 5. L’année de facturation est déterminante pour fixer
la quotité.

Limite = montant maximal pouvant étre remboursé pour un type de colt spécifique (ex. CHF 1000.—-
pour les Part). L’année de traitement est déterminante pour fixer la limite.

14.1 Muter la quotité

Cette fonction est nécessaire lors du calcul des frais médicaux et d’invalidité pour les années précé-

dant 2013. Ces quotités ont parfois été parfois migrées de facon erronée. Avant de muter la quotité,
vérifiez toutefois si elle n’a pas été dépassée.

beabeten « | EL bearbesten | Anwendungstall

14.05.1944

Geschaden

Matocsitst  [Schwer

>

me WE

EL-Krankheitskosten bearbeiten
[Z Rechaungsdaten bearbesten
[2 Abzugspositionen
[ Textbausteine
[ Kostenprufung

Wederkehrende Zahiungen
[Z Abschiuss

Vergutbarer Betrag / Auszahlung 0.00

Quote mutieren

<< Vorhenige Seite | | Nachste Seite >>

Schiessen

Si un paiement doit étre effectué mais qu’un montant de CHF 0.— apparait cependant aprés vérifica-
tion des colts, vous pouvez muter la quotité. Pour ce faire, cliquez sur le bouton prévu a cet effet.
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Donne Langue Affchage S

[ Envegstre ot sas s fras mécicaun PC.

Tratar ks fras midicaux PC

| Traiter les frais médicaux PC %

144

[ Pane pecidente | | page suvante >> |
b )

Requérant
°
Momdeo AVS [ Data de nassince | i Rachercher ot gérar des personnes (pers)
porn ik | e s s o s und)
et on [stowd Entrie du cousne (kore)
— Afficher le Cossier (doss)
Natwnaité Susse [ i
Envegstrer b rente ce vibesse
Cas Enregstrer & PC
Envegstrer et susy ks fras médicaux PC
pr—
Geate de prestaton T Nolible dés... Vabble Jus... Clusement dosses el
32.- Fras medicaux PC 01011500 31129999 064 e e mehid
31 - Prestation compimentars 01122012 31.03.2013 w0265 ey
31 - restaton compimentare 01042013 31.12.9999 o335 ot
& Saisie
tuméro AVS. Hom gt prénom Ganes e fras. 50uSQNVE.d8...| MONSANE 8 8.,/ MONKANE Bl Pa..y| VaSIe G VaDS s, | STaUL+ 1 Pamant pinodaue Swr b C
{ - Partopation aux fras 01.01 - Fand.. 5.00 500 01.06.2012 30.06.2012 40 - en cakul 01 -Paement  Mon
| Ez aksmets deraee 0201 -Dentss sais 200 02072012 12092012 25-prises o1-paement  ton -
2 - Trakements dentares 02,01 - Dentice 123525 23525 0307.2012 23.08.2012 95-enméeenforcs 01 -Paemet  Non e
MutesImte, quotié et CE
Caleul
Teait || & crabie 1 dkcsion
lrﬂ.&:!ﬂ'lhﬁhlxluu ‘Excddent de revenus auparavant 0.00 155 Etadl le décompte FM
Blogues de texte Trater les fras médicaux PC
4 Contrile des frais Montant e 3 facturs 590 &
 Paiements. J. Postions de déducton Préparer s décompte de fras médicaux PC
Cloture. Odonssment de & quotki 1 Quote-part au dossier - © Extractions
T Rantars Al pa agence communde
: 2 — Dicans PC étables o agence communaie
i Nt ca s Quote-part détarmnante [Année: 2013 Type de ménage: 02 - AdUESS (3-.. ¥ e
Excidant de reveny. ey
Wontant muté 2500 Test
Montant de & facture avant » quoté = =
Dépassement de & quote-part. ot annde. bl
Woatant cumuk
Montant & bonifier | Paiement
Excédent de revenus exstant
 Favorts.

Date de msnc| | Rechercher et gérer des personnes (pers)
Géror las suspens ot les as (pand)
isdadoe ] b demande de justficacf() (bein)
2 ¢ Eatod | Séparé. Entrée du courmer (kore)
Affcher le dosser (doss)
| MNatonaité Susse s
Enregstrer a rente de vieiesse
Enregistrer s PC
e e Enregtrer et sa les fras médicaux PC
01.01.1900 184 Envegtrer FAPT AVS.
01122012 0265 Enregtrer a rente de sunant
T de droit
01.04.2013 3646 Engen_ Y0335 sty
Feeon
Huméro AVS. Mo et prénom Genre e fras  de... MONant de [ ... MONTaNt Gu p2...| Valibie dés... Vable Jus... 4 Tyee Pasement pérodiue Sar b PC
|- 5.00 5.00 01.062012 30.06.2012 40 - en cacul 01 -Paement  Non Ovokt
'l l 561,65 0.00 02.07.2012 12.09.2012 25 - présas 01 -Paement  Non S
R 02 123525 123525 03.07.2012 23.08.2012 95- entrée en force 01 -Pament oo D PG g
‘Muter Imte, quotié et CE
Calcul
——  Etabir la décision
Traster les données de fa facture = Exabir e décompte M
fnerhmbas et Excédent de revanus augarmant 0.00 Fye o
Bloques de texte Traker s fras médicaux PC
[ Contréle des frais Moritant de b facture 5.00 Décomptes
L Palements /. Posttions de déducton 0.00 Préparer ke décompte de fras médicaux PC
Mt Dépassement de b quotté 0.00 & Extractions
Rentiers Al par agence communale
Maontant effectf de b facture 5.00 Décmons PC dtables par agence communale
Excédant de reveny 0.00 ition
Test.
Montant de & facture avant & quotté 5.00
Déaassement de & quote-part 0.00
Montant a bonifier / Palement 5.00
Excédant de revenus exstant 0,00
| Favors.
<< Page précédente | Page suivante >> |
[ vermines le cas application | Restaurer e statut =

Une fois la quotité mutée, le montant devrait pouvoir étre versé.
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14.2 Muter la limite

u:";ﬁ By B SEFaEals - Y B Ty
Donnée Langue Affichage Systéme

Encegstrer et sast les fras médicaux PC | Trater ks fra médicaux PC | Trater ks fras médicaux PC | Muter limite, quotité et CE *

Heyant A -8
thaméro AVS | Date de rassance | |
1 Date du décks | ]
{
et ad [seare |
{ i — ‘
Al

Pessonne responsabie

Année de décompte ¥ Dénomnaton
2012 Limite genve de fras subsdare 1.1: Jeunes / Adutes

Lmee par année. | Montant cumuid 2| || & Mutations
1000.00 45, g

L
2011 Limke genre de fras subsdare 1.1: Jeunes { 1000.00 2000.00 Muter Wite, QUOté et CE
Cakcul
 Etablr Ia décision
Exabis le décompte M
@ Traitement/Calcul
raker les frais médicaux PC

tes
Préparer le décompts de fras médcaux PC
traction:

& b

Rentiers Al par agence commur
Décsons PC dtables par agence communale

Administration

Test

I Informations concernant La limite

Année de dicorste (013 |

Dénomeation Limte genre de fras subsidare 1.1 Jaunas / Adukes |
Umée parannée | 1000.00
Montant cumué  [457.40

Ouvrez le cas d’application « Muter limite, quotité et RE ».

- ]
i W » =
Donnée Langue Affichage Systéme
Enregitrer et sasr les frai médicaux PC | Trater kes frais médicawx PC | Trater kes fra médiaux PC | Muter liniite, QuOtité et CE Gas dappheation
| Requérant. ) -1 @
Rk AV ——1 | oate de rasmnce[—— |
Date du décis |
et od [separe ]
‘ Nationaité [Susse |
Cas A
Gence on © Valible dés.,. Vasbie jus... Cassement doswer Personne responsabie |
2 184
31 - pres ta

01.04,

e

—
e T U033S
F., B quorea [t G

Année de décompte ¥ Dénomnaton
2012 Umite genve de fras subsdare 1.1: Jeunes / Adutes
jeunes { Adutes

Limte parannée. | Montant cumui
1000.00 a
2011 Umte genre de fras subsdare 1.1: ) 0 0

57.40
2000.00

Muter b PC
Muter imie, Quotte et CE

1'000.00

(& &

Calcul
© Etablr la
el

I | Informations concernant la limite.

Année de dicomote [2012

Dénomnation Limte genre de fras s |
Uimke par année [1000.00
Montant cumé (457,40

Saisissez le numéro AVS désiré et sélectionnez I'onglet « Muter la limite » dans la fenétre « Limite
disponible ». Cliquez sur la bonne année civile (le plus souvent, cette correction ne concernera que
I’'année 2012). Dans la fenétre d’information concernant la limite, vous pouvez consulter la limite
saisie pour les différentes années et le montant déja « comptabilisé = montant cumulé ».

Vous pouvez alors saisir le montant corrigé dans le champ « Limite par année ». Pour les cas particu-
liers suivants, procédez comme suit :
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- Personne célibataire = CHF 1000.00 ET montant dont la limite n'a effectivement pas été dépassée
(dans I'exemple, CHF 4.50, puisque ce montant concerne en réalité I'année 2011 méme s'il a été
comptabilisé en 2012) >  Total CHF 1004.50

Personne mariée = CHF 2000.00

Par enfant = CHF 350.00

Veuillez ne pas effectuer de corrections sur Pannée 2013, puisque les frais médicaux ont été comp-
tabilisés correctement par NIL+ pour cette année.

14.3 Muter RE

Muter ou corriger les revenus excédentaires incombe a la CCB. Si vous avez I'impression que le reve-
nu excédentaire a été mal saisi, veuillez en informer la CCB par e-mail, nilplus@akbern.ch. Avant
d'annoncer le cas, pensez toutefois que le revenu excédentaire est calculé au prorata (excédent an-
nuel divisé par le nombre de mois durant lesquels I’assuré n’avait pas droit aux prestations).

14.3.1 Excédent de recettes calculé au prorata
L'exemple suivant vous montre quel excédent de recettes est utilisé a quel moment.

Calcul des PCen 2013
- Période du 01.01. au 31.03.2013 = excédent de recettes de CHF 1080.00 par année
- Excédent de recettes au pro rata = CHF 270.00 (1080.00 : 12 mois x 3 mois)

- Période du 01. 04. au 30. 09. 2013 = Droit mensuel de CHF 500.00

- Période a partir du 01.10.2013 = Excédent de recettes de CHF 65 000.00 par année
- Excédent de recettes au pro rata = CHF 16 249.00 (65 000.00 : 12 mois x 3 mois)

Les frais de maladie suivants ont été fournis :

a) Participation aux frais avec date de la facture 14.03.2013 (traitement 2013) de CHF 500.00
b) Transport avec date de la facture 15.08.2013 (traitement 01.01.-28.02.2013) de CHF 600.00
c) Facture de dentiste datée du 15.10.2013 (traitement 01.05.-30.06.2013) de 4000.00

Décompte des frais de maladie comme suit : Remboursement
a) Vérification des frais de participation aux frais CHF 500.00
moins excédent de recettes au pro rata CHF 270.00 CHF 230.00
b) Vérification des frais de transport (aucune déduction) CHF 600.00
c) Vérification des frais de la facture du dentiste CHF 4000.00
moins excédent de recettes au pro rata CHF -16 249.00 CHF 0.00

NIL+ effectue automatiquement le calcul des excédents de recettes au pro rata.

=>» La date de la facture (et non la date du traitement) est pertinente lors de la prise en compte
d’un éventuel excédent de recettes.
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15 Enregistrer I’API AVS

Les annonces pour allocations pour impotent doivent toujours étre adressées a |'office Al de Berne. Il
n’est pas nécessaire de procéder a un enregistrement dans NIL+.

16 Etiquettes code-barres / scanner

Il est important que vous enregistriez une piece de correspondance et imprimiez un code-barres
autocollant par justificatif. Si le document fait plusieurs pages (p. ex. annonce PC), vous ne devez
imprimer qu’un seul code-barres autocollant et le coller sur la premiére page, si possible en haut du
document. Il n'est pas correct d'imprimer plusieurs fois un méme code-barres autocollant et de le
coller sur plusieurs justificatifs. En procédant de la sorte, le scan ne fonctionne pas correctement.
Veuillez également imprimer un code-barres autocollant et enregistrer les documents que vous ne
savez pas exactement comment enregistrer. Pour cela, veuillez toujours utiliser « Divers détermi-
nant » ou « Divers pas déterminant ».

Il n'est pas correct d'envoyer un tel document sans code-barres autocollant. Ces pages seront auto-
matiquement attribuées au document précédent. Veuillez transmettre sans tarder les justificatifs
enregistrés a la CCB. Cela permet d’éviter qu’aucun apergu des justificatifs n’apparaisse dans « Affi-
cher dossier » sous la piece de correspondance enregistrée.

16.1 Code-barres des déclarations fiscales

L'Intendance des impots utilise les mémes codes-barres que la Caisse de compensation du canton de
Berne. Dans certains cas, I'Intendance des impdts utilise des numéros de codes-barres identiques a
ceux de la CCB. Cela provoque des problemes au scannage. Veuillez donc coller notre code-barres
par-dessus le code-barres de I'Intendance des impots sur la premiére page de la déclaration d’imp6t.
Les codes-barres des pages suivantes doivent également étre recouverts par nos codes-barres (ne
pas se contenter de biffer).
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17 Quels cas d’application pour quelles activités

Ce chapitre décrit quel cas d’application vous devez utiliser pour quelle activité.

17.1 Nouvelle demande PC (PC 1) — nouvellement : Annonce PC

Lors d’'une nouvelle demande de prestations complémentaires, utilisez toujours les cas d'application
suivants :

- Enregistrer la PC Chapitre 11
- Saisirla PC Chapitre 12

Le cas d’application Muter la PC (chapitre 13) n’est nécessaire que pour générer un calcul rétroactif
de la prestation complémentaire en présence de plusieurs périodes différentes. Commencez toujours
par la période de calcul la plus ancienne. Il n’est pas possible de procéder a des mutations concer-
nant le futur.

17.2 Révision PC ordinaire (PC 2) — nouvellement : Annonce PC

Les révisions PC (remplir formulaire d’annonce PC, auparavant PC1) ne sont nécessaires que dans les
cas suivants :

- Révision périodique tous les 4 ans
- Changement d'état civil
- Annonce PC apres rejet de la demande

Les cas d'application suivants doivent étre traités :

- Enregistrer la PC Chapitre 11
- Saisirla PC Chapitre 12

Les demandes de révision périodique sont adressées directement par la CCB (ou NIL+) a la personne
assurée (des le 1.1.2015). Cette derniere doit remettre a I'agence une annonce PC ainsi que les justi-
ficatifs requis. Nous nous chargeons de |'enregistrement et de la pré-saisie. Les éventuels rappels
sont également exécutés par la CCB.

Lorsqu’en relation avec une révision périodique, vous devez procéder a un calcul rétroactif, vous ne
pouvez saisir que la période la plus ancienne. Les mutations qui sont par la suite nécessaires sont
effectuées par la CCB.

S'il faut effectuer un nouveau calcul a la suite d'un changement d'état-civil, la CCB en fait la demande
aupres de I'agence.
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17.3 Déroulement des révisions périodiques

Depuis le 1% janvier 2015, les révisions périodiques dans NIL+ sont réalisées automatiquement par la
CCB. Nous nous permettons de vous expliquer encore une fois la procédure.

. Demande de révisions périodiques aupres de la CCB

d.

Attention !

Environ deux mois avant la date de la révision, |la CCB prépare les cas annotés. La
lettre de demande de révision périodique sera classée dans le cas d’application « Affi-
cher le dossier » sous lI'onglet « Documents ».

Les révisions périodiques seront préparées en deux phases :
= Dans un premier temps, toutes les lettres seront générées.

= Les collaborateurs en charge de la gestion des PC de la CCB examinent et valident
les circulaires avant I’expédition aux personnes assurées (triées selon « OK pour
I’expédition » et « NOT OK pour I’expédition »)

= Dans une deuxiéme phase, les circulaires portant la mention OK pour I'expédition
sont imprimées et expédiées. Les circulaires portant la mention NOT OK sont annu-
lées (ne vous laissez pas perturber étant donné que plusieurs jours peuvent
s’écouler entre la premiere et la deuxieme phase ; dés lors, les circulaires NOT OK
sont encore visibles).

L'impression et |'expédition des circulaires validées sont générées par la CCB. Les per-
sonnes assurées recoivent la lettre de demande de révision périodique avec le formu-
laire PC (PC1).

Le délai commence a courir (environ 2 mois).

Nous avons I'obligation de demander une révision périodique au moins tous les 4 ans. Il peut arri-
ver que certains cas soient appelés plus t6t. Dans ces cas-13, il y a également lieu de demander une
révision périodique. Un report de la date de la révision n’est plus autorisé.

Il. Taches de I’agence AVS dans les révisions périodiques

La personne assurée ou son représentant envoie le formulaire diment rempli avec les
justificatifs actuels a I'agence AVS. Il se peut que les personnes assurées s’adressent a
I’agence AVS pour lui demander de I'aide pour remplir le formulaire.

L’agence AVS enregistre un nouveau cas (cas d’application « Enregistrer la demande
PC ») et exécute la pré-saisie (cas d’application « Saisir la demande PC ») de ce nou-
veau cas.

Si la révision périodique n’est pas entierement justifiée ou si elle parvient a 'agence
AVS peu de temps avant I'expiration du délai de dépo6t, nous vous prions quand méme
de I'enregistrer.
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Il suffit que dans le cas d’application « Enregistrer la demande PC », vous laissiez le
cas dans le statut « en cours d‘enregistrement ». De ce fait, aucun rappel automa-
tique ne sera envoyé par la CCB (voir point Ill).

Prolongations du délai pour les révisions périodiques

a.

Si les personnes assurées prennent contact avec vous pour obtenir une prolongation
du délai, la responsabilité en incombe a I’agence AVS.

Deés lors, il y aura lieu de procéder dans le cas d’application « Enregistrer la demande
PC » a un enregistrement fictif pour éviter qu'un rappel soit envoyé automatiquement
par la CCB.

Dans ce cas, I'envoi intégral de la révision périodique a I'intérieur de la prolongation
du délai incombe a I’agence AVS.

Il n’est pas nécessaire d’informer la CCB des prolongations du délai accordées.

Veuillez noter que le temps de traitement entre I'enregistrement et la transmission a la
CCB ne doit pas excéder 3 mois. Si vous convenez a titre exceptionnel d'un délai plus
long, vous devez en informer la CCB.

Rappels par la CBB lors de révisions périodiques

a.

Si la personne assurée n’envoie pas le formulaire dans les délais requis a I'agence AVS,
une lettre de rappel accordant un dernier délai (3 a 4 semaines) sera envoyée par la
CCB. Dans cette lettre, nous attirons I'attention sur le fait que les PC pourraient le cas
échéant étre suspendues.

Si apres I'expiration du délai supplémentaire (3 a 4 semaines) aucun formulaire PC
diment rempli n’est enregistré, la CCB décide la suspension des PC.

Listes pour les révisions périodiques
Etant donné que la CCB appelle, envoie et rédige des rappels pour les révisions périodiques,
aucune liste ne sera envoyée aux agences AVS.

Processus de mutation PC « QuickWin »

Avec l'introduction du nouveau processus de mutation PC, il est possible de faire la distinction entre
les mutations PC et les révisions périodiques. Cette possibilité facilite le travail quotidien dans NIL+,
aussi bien pour nous que pour vous.

Enregistrer la PC X

Requérant (A
NUMéro AVS I:“E‘l Date de naissance |09.06.1939
( — Date du décés l:l
| Recherche avancée |
‘ ' Etat civil Veuf{ve) ~ | depuis E
Nationalté
Cas A
Genre de prestation Valable dés...| valable jus... Personne responsable —..la|
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a. Ouvrez le cas d'application «Enregistrer la PC» et cliquez sur l'icbne “= «Saisir nouvelle

demande».

@ Motit

e la mutation

Le requérant posséde déja un cas de prestations complémentairesQue souhaitez-vous faire?

[ Mutation J

{

Révision périodique J [ Interrompre J

La fenétre «Motif de la mutation» s'ouvre et la question suivante vous est posée: «Le requé-

rant posséde déja un cas de prestations complémentaires. Que souhaitez-vous faire?»

Cliquez sur «Révision périodique», enregistrez comme d'habitude les documents fournis,

imprimez les étiquettes code-barres et terminez le cas d'application.

Ouvrez le cas d'application «Pré-saisir la PC», saisissez comme précédemment toutes les

données et terminez le cas d'application.

Saisir

la demande PC

Données personnelles

B Y I

e fl Jle le fl Jle le fle |

le |

[ Le requérant est un enfant
Partenaire
Enfant
Contributions d'entretien selon le droit de |...
Sé&jour

Régions de primes
Dépenses

Fortune

Revenus
Prévoyance professionnelle [ facultative
Début du droit
| Cléture

il suffit de modifier les postes qui changent.

NOUVEAU - Les données du dernier registre sont affichées par défaut. Seuls les postes « jaunes »

doivent encore étre complétés. Il n’est plus nécessaire de procéder a une nouvelle saisie compléte :
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| Résultat de la recherche _~ S~

Type de suspens r MNurméro AVS \ Responsable
B 2120000 - PC préte pour le contrile du droit  756.8043.0201.32  EL-Gruppe II

Le suspens «PC préte pour le controle du droit» est créé et attribué a la CCB pour traitement.

ATTENTION:
Si vous ne cloturez pas le cas d'application, le suspens reste chez vous et n'est pas transmis a la
CCB pour traitement!

Le requérant possede déja un cas de prestations complémentairesQue souhaitez-vous faire?

L Mutation J { Révision périodique J L Interrompre J

Vous avez sélectionné pour une personne assurée l'option «Enregistrer la PC» et cliqué sur l'icéne

@ «Saisir nouvelle demande». Vous constatez maintenant qu'il ne s'agit pas de la bonne personne
ou que vous ne voulez pas transmettre de documents, etc.

Cliquez sur «Interrompre». Aucun suspens n'est créé, ni aucune «action» déclenchée.
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17.5 Révision rapide (PC 4), nouvellement : Entrée du courrier mutations PC

Le formulaire PC 4 Révision rapide n’existe plus. Les justificatifs recus qui entrainent une correction
de la position de calcul (modification de la situation économique) sont enregistrés dans le cas
d’application « Enregistrer PC » (chapitre 11), « Mutation » (chapitre 17.6). N'utilisez en aucun cas le
cas d’application « Muter la PC » pour les cas existants.

17.6 Déroulement en cas de mutations PC

Vous avez recu de la part de la personne assurée un ou plusieurs documents qui impliquent une mu-
tation de la prestation complémentaire en cours.

Tant que le suspens n'a pas été traité par la CCB, vous pouvez continuer a ajouter ou enregistrer des
justificatifs au sein de votre agence.

Enregistrer la PC X

Requérant lZ\J
Numéro AVS |:||E| Date de naissance |09.06.1030
| Recherche avancée | Ratrphyleste l:l
Etat civil Veuf{ve) = | depuis E
Nationai
Cas LZ\J

Genre de prestation + Valable dés...| Valable jus... | Personne responsable —p@

Ouvrez le cas d'application « Enregistrer la PC » et cliquez sur l'icone =" « Saisir nouvelle de-
mande ».

Le requérant posséde déja un cas de prestations complémentairesQue souhaitez-vous faire?

[ Mutation J | Révision périodique | | Interrompre

e Lafenétre « Motif de la mutation » s'ouvre et la question suivante vous est posée: «Le re-
quérant posséde déja un cas de prestations complémentaires. Que souhaitez-vous faire?»

e Cliguez sur « Mutation ». Un nouveau cas d'application s'ouvre : « Enregistrer les docu-
ments PC pour la mutation (agences communales) ».
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Enregistrer les documents PC pour la mutation (agences communales) %

Requérant A

wmeons [ @ Date de naissance [24.01,1098

— patedudécts [ |
Etat cvi depuis [02.03.1988
Natonsité
Cas A
Genre de prestation + Vaiable dés..| Vakbl jus... | Personne responsable 5
Frais médicaux PC 01.01.1900 31.12.9999 20534 &
Prestation complémenthire 01.02.2011 31.12.9999 UD189 (£

Rente AL 01.07.2010 31.01.2011 U0272
Rente de viellesse AV 01.02.2011 31.12.9999 U0294

[ Recherche avancée |

Vous commencez

avec la plus [ Documents
Date de mutation i 1
ancienne date de Document.+ Présentation | Statut
Remarque mutation.
®
[ Enregistrer | | Reinitialiser |

e Enregistrez les documents fournis. IMPORTANT: Vous devez commencer par la date de mu-
tation la plus ancienne (ex. 01.01.2015, puis 01.02.2015, etc.).
e Imprimez ensuite les étiquettes code-barres et terminez le cas d’application.

Résultat de la rechirch/ \
Numéro AVS Responsable

Type de suspens
2403000 - Enreqgistrer les documents PC pour 3 mutation, caisse de compensation 756.2829.6821.92  EL-Gruppe II

Le suspens «Enregistrer les documents PC pour la mutation, caisse de compensation» est créé et
attribué a la CCB pour traitement.

Résultat de la recherche

Type de suspens Numéra AVS Responsable |’§‘|

2403000 - Enregistrer les documents PC pour la mutation, caisse de compensation L-Gruppe II .

Si vous voulez apporter une modification au dossier a un stade ultérieur (p. ex. si I'assuré fournit
d'autres documents), vous pouvez reprendre le suspens. Ouvrez le cas d’application «Afficher le

dossier», sélectionner I'onglet «Suspens» et cliquez sur l'icone @| «Reprendre».

&-Enregistrement

i -Enregistrer la rente de vieilesse

—Enrppictrar B PC

lr----Eangistrer les docurmnents PC pour 2 mutation (agences cummunales]l
F-ENTEQISLTET 13 TENLE de SUlVanL

t-Enregistrer le calcul prévisionnel de rente

Si vous souhaitez encore saisir une modification par la suite, procédez comme suit :
e Quvrez le cas d'application «Enregistrer les documents PC pour la mutation (agences com-
munales)».
e Cliquez sur «Restaurer le statut».
e Enregistrez les documents fournis. Imprimez les étiquettes code-barres et transmettez les
justificatifs a la CCB.
e Terminez le cas d’application. A la cl6ture du cas d'application, le suspens est a nouveau at-
tribué a la CCB.
ATTENTION :
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Si vous ne cloturez pas le cas d'application, le suspens reste chez vous et n'est pas trans-
mis a la CCB pour traitement !

17.7 Décompte des frais médicaux (PC 51) par les agences

Voir chapitre 8. En lieu et place du précédent PC 51, les Part ainsi que certains frais de transport et
d’aide au ménage sont directement saisis et calculés parles agences dans NIL+. Ces justificatifs ne
sont plus envoyés a la CCB (hormis les listes mensuelles des décomptes de transport ou les formu-
laires de vérification des aides ménageres). Les cas marqués en rouge doivent toutefois étre envoyés
a la CCB munis d’un code-barres, vous ne pouvez donc procéder au décompte pour ces cas.

17.8 Décompte frais médicaux (PC 51) par la CCB
Voir chapitre 9. Les frais médicaux pour lesquels les agences n’effectuent pas elles-mémes le dé-

compte sont simplement enregistrés/pré-saisis, munis d’une étiquette (code-barres) et envoyés a la
CCB.

17.9 Traitement des devis de dentiste

Le devis d’'un dentiste ne doit jamais étre traité au moyen du cas d’application « Enregistrer et saisir
frais médicaux » mais en passant par « Entrée du courrier » et le type de document « Réception du
courrier frais médicaux dent. ».

Rédamation(s) de justificatif(s) en suspens

Récspton_ Imagng

ndsnce pout la réception du courrer

Justificatifs roclames. I ‘ i

Envegistrement de La réclumation de justificatifs | Fermer

Copyrght 2011, Futura Maragement AG 2301 [Zaise | s
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17.10 Mutations (K 26)

Rictamation(s) de justificatif(s) en suspens 2
Récepton, . megng.._| Statut Santle Sasipa

Justificatifs réclames Baicul .
Btabil ba décision

Enregistrement de la rédamation de justificatifs. femer ||

Nouveau Lire code-barre. Fermer

Les mutations telles que les décés, changements d’état civil, modifications des relations de paie-
ment, etc., doivent étre enregistrées dans « Entrée du courrier ». Sélectionnez le document adéquat
et ajoutez une remarque. Vous devez impérativement confirmer cette derniere par Enter. Collez le
code-barres sur le document (ex. certificat de décés, K 26, certificat de mariage, etc.) et envoyez le
justificatif a la CCB. Si une mutation concerne exclusivement un type particulier de prestation (ex.
frais médicaux désormais sur compte xy), veuillez saisir I'enregistrement sous « Réception de cour-
rier frais médicaux ».

- Un K 26 est obligatoire dans les cas suivants : changement d’agence AVS, changement de canton,
déces (adresse de succession et nouvelles relations bancaires a clarifier et a indiquer sur le K 26).

17.10.1 Changement d’agence

L’agence AVS remplit le formulaire K26 et I’enregistre en tant que «Réception de courrier / Change-
ment d’adresse». |l y a impérativement lieu d’indiquer dans le formulaire K26 si la personne assurée
a déposé ses papiers dans la nouvelle commune de domicile (oui/non).

Il n’est plus nécessaire d’envoyer une nouvelle demande pour I'obtention de prestations
complémentaires a I'AVS/AL.
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Le reguérant posséde déja un cas de prestations complémentaires. Que souhaitez-vous faire?
Mutation par ex. adaptation du loyer, de z fortune

Nouveau registre meoss———————— [<vision périodigue, PC supprimée, nouvelle annonce aprés refus
Interrompre aucune action produite

[ Mutation J| Nouveau registre | | Interrompre |

Si le nouveau bail a loyer est déja disponible, nous vous prions de bien vouloir I'enregistrer dans
NIL+ dans le cas d’application «Enregistrer PC» Mutation et de I'envoyer également a la CCB.

La CCB réceptionnera alors le formulaire K26 qui sera ensuite scanné. La CCB mute dans NIL+:

1. la nouvelle adresse
2. la nouvelle agence AVS et
3. la nouvelle commune politique

Si le bail a loyer n’est pas encore disponible, la CCB envoie un suspens manuel a la nouvelle agence
AVS en demandant d’envoyer immédiatement le nouveau bail a loyer a la CCB.
La nouvelle agence AVS

1. contréle sila commune politique a été saisie correctement,

2. enregistre le bail a loyer dans NIL+ dans le cas d’application «Enregistrer PC» Muta-
tion,

3. imprime le code-barres et envoie le bail a loyer a la CCB

17.10.2 Déces

L’agence AVS remplit le formulaire K26 (déterminer I'adresse de succession et les nouvelles coordon-
nées bancaires et les indiquer sur le K26) et I'enregistre en tant que « Réception de courrier avis de
déces ». Réception du formulaire K26 par la CCB, formulaire qui sera ensuite scanné.

La CCB suspend les PC.

Dans le cas d’un couple marié, la CCB demande a I'agence AVS une nouvelle demande pour I'obten-
tion des prestations complémentaires a I'AVS/Al pour le conjoint survivant. L'agence enregistre un
nouveau cas PC dans NIL+ dans le cas d'application « Enregistrer PC » Nouveau registre et effectue
comme précédemment la pré-saisie. La encore, |'agence établit un suspens manuel pour le groupe
PC concerné.

17.10.3 Mariage

L’agence AVS remplit le formulaire K26 et I'enregistre en tant que « Réception de courrier mariage ».
Réception du formulaire K26 par la CCB, formulaire qui sera ensuite scanné. La CCB suspend les PC et
demande a I'agence AVS une nouvelle demande pour I'obtention de prestations complémentaires a
I'AVS/AL.
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L'agence AVS enregistre un nouveau cas PC dans NIL+ dans le cas d'application « Enregistrer PC »
Nouveau registre et effectue comme précédemment la pré-saisie. Une fois la pré-saisie terminée,
I'agence AVS établit un suspens manuel pour le groupe PC correspondant (comme par le passé).

17.10.4 Séparation

L'agence AVS remplit le formulaire K26 et I’enregistre en tant que « Réception de courrier sépara-
tion » ou « Réception de courrier divorce ». Réception du formulaire K26 par la CCB, formulaire qui
sera ensuite scanné.

La CCB demande a l'agence AVS une nouvelle demande pour I'obtention des prestations complémen-
taires a I'AVS/AI. L'agence enregistre un nouveau cas PC dans NIL+ dans cas d'application « Enregis-
trer PC » Nouveau registre et effectue la pré-saisie comme par le passé.

Sur la base de I'état du dossier, la CCB décide au moment de I'annonce (séparation ou divorce) si elle
suspend ou non la PC. Si elle suspend la PC, le/la collaborateur/collaboratrice CCB établit une déci-
sion de suspension visible dans les documents. Dans ces cas, nous prions I'agence d’adresser, apres
enregistrement et pré-saisie du nouveau cas, un suspens manuel au groupe PC compétent (la procé-
dure reste la méme que pour le cas ou la CCB suspend la PC).

17.10.5 Naissance/Adoption

L'agence AVS remplit le formulaire K26 et I'enregistre en tant que « Réception de courrier nais-
sance/adoption ». Réception du formulaire K26 par la CCB, formulaire qui sera ensuite scanné.

Si les justificatifs concernant la situation économique et personnelle de I'enfant sont déja dispo-
nibles, nous vous prions de les enregistrer dans le cas d'application « Enregistrer PC » Mutation,
d'imprimer le code-barres et de le remettre a la CCB.

Crééle: Modifié le : Autorisation :
16.11.2013 N. Pfahrer-Stockli 30.11.2017 N. Pfahrer-Stockli 01.01.2018 ABAA




17.11

Processus commerciaux génériques

Le processus générique décrit quels sont les processus sous-jacents dans NIL+:
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17.11.1

Enregistrer la PC et saisir la PC

Enregistrement

Pré-sais
[ ]

Choix du type de prestation

Identification de la personne assurée
Création du dossier « Prestations »
Identification des documents

Impression des codes-barres autocollants
Vérification responsabilité PC

ie

Saisie des données requises pour les premiéres demandes et les révisions périodiques

Demande de documents manquants

17.11.2 Enregistrer et saisir les frais médicaux PC, traiter, préparer les décomptes, facturer

Enregistrement

Pré-sais
L[]

Choix du type de prestation

Identification de la personne assurée

Création du dossier « Prestations »
Identification des documents

Impression des codes-barres autocollants
Vérification responsabilité PC et frais médicaux

ie
Saisie des données requises pour tous les types de co(ts
Demande de documents manquants

Vérification
- Uniquement pour les types de colits suivants :

1. Part
2. Transport
3. Aide ménagere
Calcul
- Uniquement pour les types de colits suivants :
1. Part
2. Transport
3. Aide ménagere
Décompte
- Uniquement pour les types de colits suivants :
1. Part
2. Transport

3. Aide ménagere
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17.11.3 Réception du courrier et enregistrement des rentes de vieillesse et de survivants

Enregistrement
*  Choix du type de prestation
* Identification de la personne assurée
* |dentification des documents
* Impression des codes-barres autocollants
*  Vérification responsabilité PC

18 Evaluations

Pour l'instant, les agences ne peuvent procéder elles-mémes qu’aux évaluations suivantes :

e rentiers Al par agence et
e décisions PC établies par agence communale

D’autres évaluations telles que les « Cas de rentes par agence » peuvent étre commandées par e-
mail a nilplus@akbern.ch.
Veuillez tenir compte du fait que la préparation de ces évaluations demande un certain temps.

Cas d'application

-Fonctionnalités générales
~Rechercher et gérer des personnes (pers)
-Gérer les suspens et les cas (pend)
-Gérer la demande de justificatif(s) (bein)
~Entrée du courrier (kore)
- Afficher le dossier (doss)
- Enregistrement
-Enregistrer a rente de vieillesse
~Enregistrer la PC
-Enregistrer [ API AVS
~Enregistrer la rente de survivant
-Enregistrer le calcul prévisionnel de rente
- Moyens de droit
- Controle
- Saisie
L--Saisir la PC
- Droit
- Mutations
t-Muter la PC
L-Muter limite, guotité et CE
- Etablir la décision
- Traitement/Calcul
-Processus de décompte agences communales
“-Process : is médicaux

- Extractions

i--Rentiers Al par agence communale

“--Décisions PC établies par agence communale
LAdministration

Ouvrez I’évaluation a effectuer.
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Rentiers Al par agence communale X

Rentiers Al par agence communale

Date-butoir [06.11.2014
Année depuis |19IJD L, |
Année jusgu'a |2014 // |
Degré Alen % |50 // |
Agence Commu... |Thun 3 - |
Langue d'émission |Allemand - |
Genre d'émission |EIE» - XLS - Microsoft Excel - |
[ Etablir I'extraction ]

Sélectionnez votre agence.

Agence COMMu... |Thun

Langue d'émission |Alleman|:|

Genre d'émission

| 06 - XLS - Microsoft Excel

[ Etablir I'extraction ]

Sous « Genre d’émission », vous pouvez choisir sous quel format I’évaluation doit étre établie. Vous
pouvez générer I'évaluation comme fichier Excel ou PDF.

Gérer les suspens et les a5 % |

Suspens [ Surveiler les suspens établs

[ Echéances| Extractions | <

| unité d'organisation / Utilisateur

Critéres de recherche

Iutili [z0184 Prahrer-Stocki Nicole
Affichage inclus?
[ 4meemau 7] blogué [ tous avec des suspens

-](@

&M Schattenhaly -
& Scheuren
&M Schiosswil
@il Schwarzenburg
&M Schiipfen
@&-fil Seeberg
& seedor?
&I signau
&M Sigrswi
&Ml Sselen-Finsterhennen
&Ml Sonceboz-Sombeval
@-fill Staatspersonal
M Steffisburg
@il Stettlen
@Ml Stocken-Hdfen
@il studen-Schwadernau
&M sumiswald
&M Tavannes
&M Thierachem
&-Til Thun
i & 70185 Pfahrer Reto

Déki

Catégorie de suspens |11 - Extractions

-] @ Tous

Type de suspens  [<4020001><8999>

(@ Echu au plus tard le

Statut du suspens | Ouvert / Prét pour le tratement / en traitement

[06.05.2014

[B) usau'au [06.11.2014

-] hu dés 06.11.2014
®) mpe W VERT -
© Seulement pour connaissance  Nombre mite [10¢

Résultat de la recherche

Type de suspens
[] 8999 - L'extraction a été établie

Extraction
Rentiers Al par agence communale

Délai
06.11.2014

Langue | Responsable

Z0184

Statut v
01 - e suspens est prat pour ke traite
()

BEa

Cliquez sur I'icone « Gérer » pour ouvrir la fenétre « Gérer les suspens ». Sous « Fichier joint », cli-

quez sur « Quvrir fichier » pour ouvrir I'évaluation.
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@ Gérer les suspens

I | Suspens
Catégorie de suspens |Extracti0n5 | Etabli par |BATCH |
Type de suspens |Au5wertung wurde erstel | Date de ['établissernent |UE-.11.2014 |
'-l Statut du suspens |Le suspens est prét pour le tra'rterT| Délai |06.11.2014 | |
; Responsable |20184 | Justification du report du déli )
—1 Saisi par [BATCH | |
Saisi la [06.11.2014 |
Fichier joint |'rv—rentner—llste—rep0rt.xls |

Remarque pour le suspens

IV-Rentner pro Zweigstelle

() Régler un suspens

Justification du réglement Justification de f fermeture Justification du rejet

[ Enregistrer ][ Annuler ]

Cliquez sur I'icobne « Gérer » pour ouvrir la fenétre « Gérer les suspens ». Sous « Fichier joint », cli-
quez sur « Ouvrir fichier » pour ouvrir I’évaluation.

18.1 Evaluation des suspens

g+-M Thierachern

&0 Thun

.+~ @ Z0185 Pfahrer Reto
- @& Z0181 Kdchlin David

- @& Z0175 Aebersold Nadja

- @ Z0176 Batistas Erika

- @ Z0177 Bruni Jsabela

- f Z0179 Fankhauser Jasmin

i @ 20183 Messerli Patrick

- @ Z0184 Pfahrer-Stiickli Nicole

- @ Z0186 Pritz Christa

- @ Z0189 Schori Kathrin

i Z0190 Schiipbach Magdalena

- @ Z0587 Rickli Susanne

- @& Z0656 Wiithrich Heidi

- & Z0800 Maurer Jolanda

i Z0B27 Ramseier Richard

- @ Z0B46 Meri Sofia

i & Z0905 Bayeva Kristina

P & 70940 Schrutz Carmen
E3-fiiT Thunetrettan/Bleisnharh

Vous avez la possibilité d’évaluer vos suspens dans le cas d’application « Gérer les suspens et les
cas ». Choisissez votre agence et sélectionnez votre collaborateur.
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Catégorie de suspens |<T0u5>

Type de su

spens |<1090001>

Statut du suspens |Ouvert," Prét pour le tratement / en traitement |

Etablissement 11122014 (@) jusquau [11.06.205  |(iB)

@ Tous
@ Echu au plus tard le
() Echu dés

@) Lampe

(7) Seulement pour connaissance Nombre limite

[10C]

Dans les criteres de recherche, saisissez le type de suspens souhaité, le statut du suspens et la pé-

riode.

W 1020001 - EL in Registrierung hun 13.04.2015 Deutsch Z0175

W 1020001 - EL in Registrierung 02.04.2015 Deutsch 20175 L @
W 1020001 - EL in Registrierung 16.03.2015 Deutsch Z0175 1

W 1020001 - EL in Registrierung 11.05.2015 Deutsch Z0175

W 1020001 - EL in Registrierung 21.05.2015 Deutsch Z0184 |
W 1020001 - EL in Registrierung hun) 27.04.2015 Deutsch

W 1020001 - EL in Registrierung 26.05.2015 Deutsch

W 1020001 - EL in Registrierung 22.05.2015

M 1090001 - EL in Registrierung 3, 3705 ... 01.06.2015

W 1020001 - EL in Registrierung T TR T 7 T 21.05.2015 Deutsch Z0184

Vous pouvez transférer les données dans un tableau en cliquant sur le symbole « Excel ». Cette opé-
ration peut durer quelques minutes en fonction du volume de données transférées.
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