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                                      FICHE DE POSTE 
              Responsable Facturation 
Hôpital Universitaire  Robert Debré

Date de mise à jour : 26/06/2019

	GH : AP-HP.7

	ETABLISSEMENT : Hôpital universitaire Robert Debré

	ADRESSE DE L’ETABLISSEMENT : 48 BOULEVARD SERURIER – 75019 PARIS 19EME

Métro : 
Stations Porte des Lilas (ligne11) – Pré-Saint-Gervais (ligne7B)
Bus :  
n°61-96-105-115-129-170-249 (arrêt porte des Lilas ou Pré-Saint-Gervais )

Tramway :
3b (arrêt Hôpital Robert Debré)

Voiture : 
par le périphérique sortie Porte des Lilas ou Pré-Saint-Gervais, parking payant pour les visiteurs



	INTITULE DU POSTE
Responsable Facturation 
METIER

Responsable administratif (Traitements Externes – Admissions – Frais de Séjours)

Patientèle – Facturation- Contentieux

CODE METIER 
45170
GRADE

Attaché d’Administration Hospitalière                  Catégorie : A
STRUCTURE
Direction 
Secrétariat Général en charge des Finances et du Contrôle de Gestion
Présentation de la structure

Le groupe hospitalier Paris 7 a été constitué le 1er janvier 2019 par le regroupement des Hôpitaux Universitaires Paris Nord Val de Seine (HUPNVS), composé des sites de Beaujon, Bichat - Claude-Bernard, Bretonneau, Louis Mourier et Adélaïde Hautval, des Hôpitaux Universitaires Saint Louis – Lariboisière (HUSLL), composé des sites de Saint Louis, Lariboisière et Fernand Widal, et de l’Hôpital Universitaire Robert Debré (HURDB). 

Ce nouvel ensemble groupe l’ensemble des hôpitaux de l’Assistance-Publique Hôpitaux de Paris, couvrant la zone Nord de Paris, il représente le plus grand ensemble hospitalier de l’APHP, avec en 2017, près de 3900 lits, 336 000 séjours, 1 400 000 consultations, 16 000 ETP de PNM et 3 000 médecins séniors. Le budget ce nouvel ensemble représente 1,7 Milliards €. 

Au sein de cet ensemble, l’hôpital universitaire Robert-Debré est un hôpital Mère-enfant de l’Assistance publique – Hôpitaux de Paris, qui dispose de 400 lits et berceaux, associant la plupart des spécialités médicales et chirurgicales pour la prise en charge des enfants et des adolescents. L’établissement prend en charge plus de 41 000 séjours de médecine, de chirurgie et d’obstétrique chaque année. Sa maternité spécialisée dans le suivi des grossesses à risques assure plus de 3 000 accouchements par an. Son budget d'exploitation annuel s’élève à près de 220M€.

Présentation de la Direction de rattachement

Le secrétariat Général en charge des Finances et du contrôle de Gestion, regroupe l’ensemble de la fonction financière du nouveau Groupe Hospitalier Paris 7. L’organigramme cible de ces activités aux bornes du nouveau GH Paris 7 est envisagé de la manière suivante : 

· Une Direction du Contrôle de Gestion et du Contrôle interne du Groupe Hospitalier de Paris 7

· Un Département du pilotage et de la synthèse budgétaire de Paris 7

· Une Direction des Finances des Hôpitaux de Beaujon, Bichat - Claude-Bernard, Bretonneau, Louis Mourier et Adélaïde Hautval

· Une Direction des Finances des Hôpitaux de Saint-Louis, Lariboisière, Fernand-Widal, et Robert Debré

Le responsable de la facturation de l’hôpital Robert-Debré est rattaché à la direction des Finances de Saint-Louis, Lariboisière et Robert-Debré qui se compose des secteurs suivants : 

· 1 secteur Admissions et recettes

· 2 régisseurs + 4 régies locales

· 3 équipes locales chargées des admissions, frais de séjour et traitements externes

· Les 3 services sociaux hospitaliers

· 1 secteur contrôle de gestion (ce secteur sera amené à évoluer en fonction de la mise en place progressive de l’organigramme cible)
· 1 secteur Budget (qui sera amené à évoluer en fonction de la mise en place de l’organigramme cible)
SERVICE

Le responsable du secteur facturation coordonne le service des Admissions / Frais de séjour qui se situe dans la rue hospitalière de l’Hôpital, et le service des Traitements externes qui se situe au point rouge -1 de l’établissement (et dispose de caisses déportées au sein du service de maternité (point rouge +1) et d’un agent d’accueil aux urgences pédiatriques. 
COMPOSITION DE L’EQUIPE et ACTIVITE
Le responsable facturation assure la coordination de l’ensemble du service avec l’aide d’un adjoint au responsable qui a plus particulièrement en charge le secteur des admissions – frais de séjours.
Le secteur des Admissions frais de séjour est composés de 19 agents répartis sur divers pôles d’activités : 
· accueil physique des patients : accueil, admissions, pre admissions et sorties, encaissement

·  gestion de la facturation
·  facturation patients non-résidents, 
· Cellule contentieux,
· L’identito-vigilance

Le secteur des Traitements Externes est composé de 18 agents avec :

· Un accueil principal au point rouge -1 : 4 caisses, back office et cellule contentieux,

· Un accueil déporté en maternité (point rouge +1), 3 agents

· Un agent présent en journées, en semaine aux urgences pédiatriques
Le responsable contribue également à la continuité de l’encadrement de l’intégralité du service « Accueil, frais de séjours, traitements externes, facturation » (une quarantaine d’agents) : gestion commune de la continuité de l’encadrement, pilotage de projets transversaux
LIAISONS HIERARCHIQUES
Sous l’autorité directe du directeur des finances en charge des hôpital Lariboisière, Saint-Louis et Robert-Debré et du secrétaire générale en charge des finances et du contrôle de gestion.


Internes

La Direction des finances et du contrôle de gestion,  les ACH des autres secteurs, le service social hospitalier. L’ensemble des services de l’hôpital, en particulier cliniques et médico-techniques. Le service informatique local, les archives médicales, l’équipe MSI, les urgences, la régie, la chambre mortuaire, le service de sécurité, et la Direction des Affaires Juridiques.

 

Externes

Organismes de Sécurité Sociale, Relations Internationales, Organismes étrangers, Directions de l’Action  Sanitaire, CCAS, Mutuelles, Particuliers, DSFP pour l’ A.P-H.P, Hôpitaux publics et privés, Sociétés d’ambulances, Mairies, Gendarmeries, Commissariats, Facultés de Médecine, Pompes Funèbres, Service de Sécurité, Sécurité Incendie, Direction des Affaires Juridiques, DEFIP de l’A.P.H.P..

Missions principales
Mission générale : 

Superviser le service de la facturation en optimisant la procédure de traitement des factures.

Missions permanentes : 

Coordonner l’activité et assurer la supervision de la facturation de l’établissement pour le secteur MCO et le secteur de Psychiatrie, à la fois pour l’hospitalisation et pour les patients externes notamment dans le cadre de la mise en place des projets institutionnels.
Mettre en œuvre les aménagements nécessaires aux évolutions de la réglementation.                                    
Superviser le service des admissions en optimisant le procédure de traitement de la facturation
Coopération avec les services de soins et le service social pour les mouvements, les droits sociaux et la facturation.
Garantir la qualité de l’accueil et de la prise en charge administrative des patients.
Missions managériales : Tutorat des nouveaux arrivants, évaluation annuelle des gestionnaires, organisation des tâches des gestionnaires
Mise en œuvre des objectifs  de l’hôpital en matière de recettes
Développer la préadmission en lien avec les services
Mettre en œuvre les réorganisations nécessaires notamment concernant les circuits patients et leurs impacts sur l’organisation du service

Assurer la coordination de la cellule identito-vigilance.

                 

Missions techniques :

Assurer le suivi des états et des indicateurs de facturation. Mettre en œuvre les mesures visant à optimiser la facturation des frais hospitaliers
Suivi des dossiers sensibles à fort risque d’impayé
Contrôle de la qualité de la facturation
Mettre en œuvre les aménagements nécessaires aux évolutions de la réglementation 
Veiller au traitement du contentieux
Préparation au déploiement du nouvel outil de facturation institutionnel (GAM)
Certification des comptes :
S’assure du suivi de la démarche de la certification des comptes, en lien avec le référent contrôle interne de l’établissement,
Mise en place des contrôles et  de leur suivi, de leur formalisation et de leur documentation

Veille en matière d’évolution et de mise  à jour des référentiels
Anticipation et préparation de l’audit annuel


Etude des dossiers présentant des difficultés particulières de facturation en lien avec le service social
Elaboration de tableaux de bord de suivi de l’activité du service de la facturation et du suivi des indicateurs Mise en place et suivi des contrôles spécifiques liées à la certification des comptes 
Relations avec les services de soins pour la mise en œuvre de procédures - Rédaction de procédures.
Formation des équipes et des nouveaux arrivants.
Participation au paramétrage et à la maintenance fonctionnelle du système d’informations                      Participer activement à la politique d’accueil et d’information menée au niveau de l’hôpital                             Recevoir les patients ou leurs familles si nécessaire                                                                                                                                                                                                                                                  
Evolution du Poste : 

 

-       Mise en place de FIDES
·         Mise en place de la GAM  (mutualisation des Admissions- Frais de Séjour – TE) nouveau système de facturation institutionnel (mai 2021 pour l’établissement)
COMPETENCES REQUISES
Savoir faire 

Connaissance de la réglementation relative à la Sécurité sociale
Connaissance des règles de facturation des frais de séjours et de l’aide sociale
Aptitude à la relation et à la communication

Connaître le milieu hospitalier et le parcours patient

Compétences en mangement d’équipe et en gestion de projet 
Autonome

Polyvalence au sein du service

 

CONNAISSANCES SOUHAITEES DES OUTILS INFORMATIQUES :

 

Logiciels : connaissances de GILDA, PCS, SAP, Outlook, Word et Excel appréciées 

Savoir être
Qualités relationnelles et adaptabilité

Sens de l’initiative et force de proposition

Goût du travail en équipe

Autonomie et sens des responsabilités

Respect des règles liées à la fonction et au secteur : secret professionnel 
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