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Accéder au logiciel Acteur.fr
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Ou connexion 
via Identifiant + 
mot de passe

Espace abonné :
Sélectionner la situation dans l’Espace Abonnés : un clic sur votre nom

Depuis l’Espace 
Abonnés

Cliquer sur le lien 
« Télétransmission » ou 
« direction »

Se connecter via l’icône sur le bureau : 
https://www.acteurfse.net/

Connexion via Pro 
Santé Connect 
avec une carte CPE 
(si nominative)

https://www.acteurfse.net/
https://www.acteurfse.net/
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Présentation de l’interface

• L’interface de télétransmission centralise l’ensemble de la production de feuilles de soins des 
différents professionnels de santé, elle permet de faire parvenir les FSE et DRE aux organismes 
destinataires respectifs, caisses et mutuelles.

• La télétransmission nécessite une forme correcte, toutes les Feuilles de Soin Electronique et 
Demandes de Remboursement Electroniques doivent être sécurisées, c’est-à-dire signées au moyen 
de la CPS du professionnel de santé au nom duquel est établit la FSE.
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Interface

Liste des FSE

Boutons 
d’action

L’interface de 
télétransmission ne 
facture pas, il n’y a donc 
pas d’onglet FSE comme 
sur l’interface d’un 
processionnel de santé

Etats
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01
Sécuriser les feuilles de soin
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Sécuriser les feuilles de soin

Onglet 
télétransmission

Cliquer sur 
« Sécuriser » Après sécurisation, les FSE « désynchronisé » passeront à l’état 

« sécurisé » et les FSE « dégradé désynchronisé » passeront à l’état 
« dégradé ». Elles pourront ainsi être télétransmises

• La sécurisation de la feuille de soin est indispensable à sa télétransmission.

• La sécurisation peut être réalisée par le PS muni de sa CPS sur l’onglet « TELETRANSMISSION » de son interface.



7

02
Télétransmission
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Etapes de la télétransmission

Tiers-payant

Cliquer sur 
« Envoyer » pour 
télétransmettre

Nombre 
d’essais de 

transmission
(2 Max)

Etat de 
sécurisation

Après sécurisation, les FSE 
« désynchronisé » passeront 
à l’état « sécurisé » et les FSE 
« dégradé désynchronisé » 
passeront à l’état 
« dégradé ». Elles pourront 
ainsi être télétransmises

Date de 
facturation
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Actions du bouton « Envoyer »
• Relever la BAL (boite à lettre électronique) pour réceptionner les retours des caisses.

• Mettre en lot les FSE, les DRE et éventuellement les pièces justificatives : le regroupement sera réalisé en 
fonction du régime et de la caisse des patients et du mode de facturation.

• Formater les lots pour correspondre à la norme d’échanges (fichiers B2).

• Envoyer les fichiers vers leurs destinataires respectifs.
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Autres actions possibles
• Les actions de « mise en lot » et de « relevé de la BAL » peuvent être effectuées 

indépendamment de la télétransmission.

• La sécurisation est également possible depuis cette interface si présence de la carte 
adéquate.

« BAL » permet d’effectuer une relève de la 
boite aux lettres (pour obtenir les retours de 
la caisse sur les précédentes 
télétransmissions) sans réaliser de nouvelle 
télétransmission

« Sécuriser » permet de signer, avec la CPS 
du médecin, les FSE à l’état 
désynchronisées et dégradées 
désynchronisées (accessible également 
au niveau de l’onglet FSE du médecin)

« Lot » permet de mettre en lot les FSE 
sans les envoyer. Les lots sont réalisés 
en fonction du régime des patients et 
du mode défacturation

Le code porteur est sollicité lors de la mise en lot

La récupération des « fichiers normés » permettant la mise à jour des tables de conventions mutuelles, 
n’est possible que part utilisation seule du bouton « BAL » 
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Cas des feuilles de soin dégradées

• Les FSE réalisées en mode dégradé (sans carte vitale) peuvent être télétransmises, toutefois, la copie papier de ces 
dernières ainsi qu’un bordereau récapitulatif des lots (bordereau IRIS), doivent être envoyés aux caisses dans un 
délai de 30 jours. Il est possible de dématérialiser cette nécessité. Si la signature du professionnel de santé est 
présente sur le paramétrage de son interface, Acteur crée le justificatif nécessaire en cas de facturation « dégradé », 
et le joint à la facturation.

1. 
« Lots »

3. 
« Bordereau »

2. 
Sélectionner 
le lot Signature

Cliquer sur le 
nom du PS 
sur la FSE

Date 
d’impression 
du bordereau



12

Réponses des centres payeurs
• Une fois les FSE télétransmises, les réponses des centres payeurs peuvent être réceptionnées en relevant la BAL. 

• La boite est également relevée automatiquement lors de la télétransmission.

Les mutuelles en gestion séparée disposent d’un ARL et RSP propre (onglet DRE)

Signification des ARL (accusé de réception de la FSE/DRE sous 48h)

•« + » : avis de réception positif 

•« - » : avis de réception négatif ➔ Télétransmettre une nouvelle fois (automatique)

•« <> » : pas d’ARL réceptionné sous 48h ➔ Contacter le service support

Signification des RSP (= rejet, signalement, paiement de la FSE/DRE 7 jours max)

•« + » : Paiement accepté par le Centre Payeur

•« - » : Paiement refusé : la FSE doit être corrigée ➔ Défacturation

•« ? » : Paiement en attente ➔ Contacter le Centre Payeur
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03
Défacturer / Recycler une feuille de soin
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Défacturer une Feuille de soin
• En cas d’erreur de saisie (avant la télétransmission).

• En cas de RSP négatif (après la télétransmission, une fois le retour de la caisse reçu).

2. Cliquer sur 
le bouton 
« Défacturer »

1. Sélectionner la 
FSE à défacturer

Le commentaire est facultatif mais recommandé

3. Saisir un 
commentaire 
d’aide à la 
refacturation
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Recycler une feuille de soin : récupérer le dossier

1. Cliquer sur le 
module 
« Télétransmission »

3. Cliquer sur 
le bouton 
« Défacturer »

2. Sélectionner la 
FSE à défacturer

4. Saisir un 
commentair
e d’aide à la 
refacturation

Le recyclage se produit à partir de l’interface 
nominative émettrice 

1. Cliquer sur 
le module FSE

Filtrer sur « Dossier 
rejeté à recycler » dans 
le cas d’une 
défacturation à la suite 
d’un RSP négatif3. Sélectionner la 

FSE à recycler

2. Cliquer sur 
« Liste des 
dossiers »

Filtrer sur « à refacturer » 
dans le cas d’une 
défacturation pour une 
erreur de saisie avant 
télétransmission

4. Cliquer sur « OK » pour ouvrir 
la FSE à corriger
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Recycler une feuille de soin : corriger

2. Corriger l’erreur 
(TP, parcours de soins, 
dates des soins etc…)

1. Cliquer sur 
« Ok »Une fenêtre indique 

les informations de 
recyclage, ainsi que le 
commentaire 
éventuellement saisi

Une feuille de soin établie au mauvais patient ne 
peut-être recycler

La FSE apparait à 
l’écran telle que 
créée initialement



17

Recycler une FSE : résultat

Ancienne facture

Nouvelle facture

Sur l’onglet télétransmission :

• L’ancienne facture à l’état « Défacturée » devient « Recyclée » 
➔  Neutralisée, pas de télétransmission possible.

• La  nouvelle facture corrigée à l’état « Dégradé » ou  « Sécurisée » 
➔  En attente de télétransmission.

Les lignes « défacturé » et « recyclée » disparaitront de l’affichage dans un délai de 10 à 15 jours
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Gestion des rejets : cas particuliers

Le bouton « Rejeter » est à utiliser UNIQUEMENT lorsque le « rsp » est absent plus de 7 jours après la 
relève de « BAL », ou après avoir annuler une « dre » auprès de la mutuelle dans le cas où la part 
obligatoire est rejetée

• Lorsque la part obligatoire est réglée mais la part complémentaire rejetée, il est impossible de défacturer pour 

télétransmettre à nouveau. La part complémentaire est traitée par l’envoi de la quittance ou règlement du patient, 

il sera nécessaire de régulariser le paiement de la part sur « facture ».

• Si la part obligatoire est rejetée et la part complémentaire payée, il convient de contacter la complémentaire afin 

de régulariser la situation. Il sera en suite possible de « rejeter » manuellement la « DRE » afin de permettre la 

défacturation complète et ainsi recycler la feuille de soin.
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Gestion des rejets : régularisation

1. Cliquer sur 
« Factures »

3. Cocher la 
facture 
concernée 

2. Cliquer sur l’onglet 
de la part  à modifier 
(Assuré, AMO ou AMC)

Passer en mode recherche avec la loupe pour retrouver la 
facture acquittée. Rechercher par le numéro de la facture

4. Vérifier/modifier les 
infos et bouton « Payer »

« Régul » Si la part 
complémentaire est 
finalement payer par 
le patient 

Le payement est à renseigner manuellement pour 
AMO/AMC, UNIQUEMENT si le RSP n’est pas présent 
après la relève de boite.  (le « RSP » peut arriver jusque 7 
jours après la télétransmission)
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04
Requêtes statistiques
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Requêtes

Liste des 
requêtes

Ou recherche par description 
de la requête

Les dernières exécutions sont 
disponibles dans le module de 
recherche
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Requêtes

Liste des 
requêtes

Ou recherche par description 
de la requête

Un « clic droit » sur la requête 
permet de la placer en favori

Liste des 
requêtesListe des 

requêtesListe des 
requêtes

3. Exécution de 
la requête. 

2. Sélection date et 
situation(s)/établissement(s)

1. Choix de 
la requête
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Requêtes

Liste des 
requêtes

Ou recherche par description 
de la requête

Un document PDF, EXEL, CSV peut 
être généré

Onglets requêtes / historique 

Faire un glisser/déposer 
d’une ou plusieurs têtes 
de colonnes sur cette 
ligne pour établir un 
classement

Choix des colonnes : « Clic 
droit » sur têtes de 
colonnes puis « Affichage »
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CONCLUSION
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Accéder au Guide d’Utilisation

Depuis votre espace abonné : 
Cliquer sur « Guide d’utilisation »

Sur le Guide d’utilisation : recherche 
possible par mots clefs

Sur le Guide d’utilisation : recherche 
possible par thèmes.
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Accéder au e-learning

Depuis votre espace abonné : 
Cliquer sur « E-learning »

Accès aux différents cours de 
manière gratuite et illimitée
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Accéder à notre chaine Youtube

Aatlantide TV - YouTube

Accès aux replays des webinaires

https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1


NOUS CONTACTER

V2 du 20/01/2026

11A Chemin de la Dhuy
38240 MEYLAN

Du lundi au vendredi
9h00-12h30 / 13h30-18h00

• Tel : 09.70.83.84.00

• Service Formation : 
formation.acteur-fr@cgm.com
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