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AVANT PROPOS

A qui s’adresse ce support ?
Toute personne en charge de la facturation des familles et I'émission des prélévements.

Contenu pédagogique
- Contréler et finaliser sa facturation calculée ;
- Automatiser les reglements des familles par le biais des prélévements automatiques ;
- Analyser et suivre les soldes de relance ;
- Etablir des factures complémentaires et comprendre incidence sur les prélévements ;
- Mettre en place les paiements et les services ED.

Inscription sur la liste de diffusion

S’inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.
Dans une application Charlemagne, dans la ligne de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.
. Base Formation : Ter septembre 2021 au 31 aonit 2022 =
Fichier Tables Quetidien Fournisseurs Edition Anglytique Immebilisations Cldtures Cutils Tableaux de Bord Modules EcoleDirecte &
Aides en ligne
1er septe ) vrienty

A propos Ctrb+|

Lettre d'information

Listes de diffusion
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Votre assistance pour ce module : 0971 006 602 (Tapez 1)

Le Lundi 10h - 12h / 13h30 - 17h
Du Mardi au Vendredi : 8h30 - 12h / 13h30 - 17h
Nos aides en lignes et procédures sont consultables dans £
chaque module Charlemagne dans le menu ? / Aides en |i} Aides en ligne
ligne A propos Ctrl+1
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CHAPITRE 1 ETABLIR SA FACTURATION

1.1 RAPPELS

a) Préparation de la facturation

Menu Facturation / Facturation Calculée / Préparation de la facturation.

{7 Préparaticn de Iz facturation O S
Paramétrage du calcul o Echéances de |a facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mois en cours Intitulé de la facture 4= Chéque Prélevement
Date de facturation | ;171042021
10
Eleves presents au 01410/ 2021 10
£ 15 10
i Echéancier : 9 il
Février L Fe 10
Mars () Reprise du solde créditewr
Auril (s} Reprise du solde .2 ;g
3 By
i {7} Sans repriss cu solde : noavet échéancier | |, e
Juiliet {1 Sans solde © aves echeancier existant 15 10
Aot | () sans solde ; chdque
Visualisation des lignes facturables au mois de
| Dctobre -|
Type Cade Libelié " Fifqussios 2]
Claste CONTRIB CONTRIBUTION TARIFS |
Classe DEMIPENSION DEMI-PEMSION TARIFS
Ciasse GARDERIE GARDERIE TARIFS
Classe FOURNITURES FOURNITURES o TARIFS
Eiéve VOYAGE VOVAGE TARIFS
Eleve REPAS_DHC REPAS DCCASIONNELS TARIFS
Famile APEL APEL FAMILLE
x|

1 Mois de facturation et date de la facture.

2 | Options de calcul de I'échéancier.

Echéancier de prélévements et/ou chéque. A renseigner obligatoirement pour les prélévements
3 (Echéancier réel).

Vous avez acces aux échéanciers spécifiques en cliquant sur 51
Apercu des lignes calculables pour la facturation.

-
Si vous cliquez sur l'icbne =i, vous pourrez aller directement dans le paramétrage des lignes de
facturation :
4 Visualisation des lignes facturables au mois de
| octotre =
Type. Coie Libelle Froquence | | Coszes L
Classe CONTRIE CONTRIBUTION TARIFS Eleves
Clnsse DEMIPENSIOH DEM-PENON TARIFS Familes
Classe GARDERIE GARDERIE TARIFS
Classe FOURNITURES FOURNITURES TARIFS

b) Calcul de la facture

?Rappels : Le calcul de la facturation peut étre lancé :
v
» Soit individuellement : en consultation de la fiche éléve ou responsable ( = Onglet facturation)

Il'est possible d'éditer ensuite une facture « Proforma » depuis le responsable (bouton Imprimante)

v
> Soit globalement : par la préparation de la facturation = ou par le menu Facturation / Facturation calculée /
Lancer le calcul.

/CFPQ Facturation, Prélévements familles A)ﬂm. Page 5
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c) Statistiques de facturation

Menu Facturation / Facturation calculée / Statistiques de contrbles

f-@ Rappels : Les différentes statistiques possibles :

» Eléves non facturés : Permet de s’assurer que vous n’avez oublié personne involontairement.

» Synthése globale : Permet d’avoir une vue compléte de son travail par établissement (colonne) et Lignes de
frais.

» Synthése par classe : Permet d’avoir une vue compléte de son travail par établissement (colonne) et Lignes
de frais.

> Détail par éléve : Permet d’avoir une vue compléte et détaillée par éléve.

» Synthése comptable : Permet de contréler que toutes vos lignes sont bien associées a un compte voire un
poste analytique.

» Détail des lignes familles : Permet d’avoir le détail des lignes familles facturées.

> Synthése des lignes familles : permet de connaitre le nombre de familles facturées et non facturées par
ligne Familles.

» Contréle de I’échéancier : Permet de contréler en amont le paramétrage et la répartition des échéances.

1.2 LA NUMEROTATION DES FACTURES

Menu Facturation / Facturation calculée / Numérotation

" Numérotation des factures X
Accueil N
Ce traitement va numéroter vos factures calculées en Vérifier le prochain numéro de facture : comme il ne doit pas y avoir de
proforma sulvant e tr chois e dessous. trou dans la numérotation des factures, vous devez vérifier que le prochain
Le prochain N* uefactureuwse‘seme: numéro correspond a la derniére facture +1. Notez ce numéro avant de
\ ’ valider : il vous permettra, en cas de probléme, d'annuler la numérotation.
i ) Veérifier ensuite I'ordre d’édition avant de valider.

(2) [par ordre aiphabetique famite, v
() Par classe et ordre alphabétique éigve ~
cadet
I

0 Astuce : |l est préférable de vérifier la totalité de sa facture avant la numérotation.

La numérotation n’implique pas que vous ne pourrez plus revenir en arriére.

En cas d’annulation de la numérotation (menu : Facturation / Maintenance de facturation / Annulation de la
numeérotation) le programme met un message d’avertissement sur la réinitialisation automatique du prochain numéro
de facture :

;Annuler la numeéretation des factures

Confirmez lannulation de la numerctation ?

Vous allez effacer [a numérotation de votre facture.
Hous allons réinitialiser votre prochain numéroa: 12

P 4 N4
lim Page 6
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1.3 EDITION DU LISTING DES FACTURES

Menu Facturation / Facturation calculée / Listing de facturation

Cette extraction Excel permet d’avoir un tableau synthétique des factures qui vont passer en comptabilité.
Ce document peut étre utile a votre expert-comptable pour ses contréles.

| 2 3 4

e £ A 5 5 7 8 | ¢ 1o 1 12 13 =
1 |Listing de la facturation en cours |
2 |
3 Mature | Numero | EfBt Date Type Réglement Compte MNom des Famillas Itotnl Facturé| Tozl Ligne Familes | Totzl Ligne Elaves |  Soide antérieur Net 2 paver
4 [Facture o|caloike | 01102001 caldde  |Chique ATLIAANA (M. AANA Lezhar | 1 260,00 160,00 1035,00 3 105,00
5 [Facture 0|Calniée | 01/10/2021(cakiée  |Chéque 4111ANDREA_ |, AARD SLIM 143500 - 142500 142500 2850,00
G Facture 0| Calouiée 01/10/2021|Cakulée Chegue 411 1AMOROS Mme ADAD Sandie ! 711,00 26,00 555,00 + Fii,00
7 |Facture o|calouige | o1/10/2001|Calude |prélévement  |4111DIGGORT |Mile DIGCORI Karine | 701,00 26,00 575,00 615,00 1316,00
8 |Facture O|Calouiée | 01710/2021|Cakuee  |Cheque 4111DAVID M. DIVA Bemard | 145100 26,00 1475,00 - 1451,00
9 |Facture o|caloukée | oyoanaifcalude |chique 4111ZUCCAR M. ILLA Stepkan | 701,00 26,00 675,00 704,00
10 [Facture o|calnkée | n110/1091[cakide [Chique A111SCHNET |Mme ITTO Stephanie | 713,50 . 713,50 : 712,50
11 [Facture O|Caluiée | 01/10/2021|Caliée  |Choque 4111POTTER [M. POTTER James 1 236,00 26,00 1210,00 1813.75 3043.75
12| | 8197,50 130,00 8 067,50 5 788,75 13 986,25
13 |
14 |Hombre de Factures : 8 octohra 2021 |novembra 2021 |décembre 2021 |fanvier 2022 |février 2022 |mars 2022 | avrl 2022 | rmai 2022 |jun 2022
| Listing | @® 153,00 153,00 153,00 153,00 153,00 159,00 | 19300 | 153,00 15400
158,00 158,00 156,00 158,00 156,00 1ss00 | imso0| 15500 15300
159,00 155,00 159,00 153,00 159,00 159,00 | 100 | 159,00 | 13400
L . R 3 i . 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
Ce listing permet aussi de contréler les échéances a 75,00 75,00 75,00 75,00 B I N N
. . 159,00 155,00 159,00 153,00 159,00 159,00 | 19900 | 153,00 | 154,00 |
droite du tableau : 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
155,00 159,00 159,00 153,00 159,00 159,00 | 193,00 158,00 154,00
101100 101100 101,00 1o01300| 1e1100| 101300] 101100 | 101100 99200

Apres validation de la facturation, vous pourrez refaire

Outils / Réédition du listing des factures validées.

1.4

Menu Facturation / Edition et validation

a) Exemplaire Archivage

IMPRESSION DES FACTURES

Menu Facturation / Edition et validation / Archivage

Cliquez sur « Archivage » pour imprimer tous vos relevés en vue

de l'archivage établissement.

1 Edition sur papier

Edition en PDF pour un archivage informatique : le
logiciel éditera un seul PDF pour 'ensemble des
factures (cette option est vivement conseillée)

cette édition plus tard en

W Impression des factures

| Choix de limpression

allant dans le menu Facturation /

x
= Exemplaire Famile {avec génerabion des POF|
i
| § Archivage ine génére pasbes POF individuels m fenvii sur ED) .
|

@7 impression des factures : Archivage =2
Information (:_]

Fremier cumé/ _J

Dervier numéro: 279

Imprimante  |TOSHISA &-STUDIOZEZOC KPS

=

[Archivage deg

OAstuce : L'option PDF peut aussi servir plus tot dans le processus,
pour visualiser et controler I'ensemble des factures lors des étapes de

controéles.

tures numerctees

=

[[] Bocument PDF

N

\Commentaire

Si la numérotation n'a pas été faite, c'est la mention proforma qui
apparaitra sur I'écran et a I'édition des factures :

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

Attention, catte option ne génére pas les factures

par V'exemplaire famille.

@lectroniques pour Ecole Directe. Pour cela, passez

Information

Premier numera : Proforma

Dernier numéra ; Proforma

Imprimante  |PDF Architect &

lim
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b) Exemplaire Famille et envoi sur Ecole directe

Menu Facturation / Edition et validation / Edition des factures
Aprés l'archivage, lancez I'exemplaire Famille (méme si vous n'imprimez pas les factures familles sur papier).

C'est I'exemplaire famille qui va archiver le (C Edition des factures : Exemplaire Famille
PDF accessible ensuite depuis la fiche
responsable ou depuis la consultation de
compte en comptabilité.

Information

Les factures sont genérées n POF

& Facture éectronique ﬂ)\ |
- == jelles seront disponibles dans Ihistorigue aprés validation)

& Envoi des factures sur ED @ Les factures sont envoyées sur Ecole Directs.
elles seront visibles par les familles sur Ecole Directe lors du prachain

C'eSt aUSSi Cette Option qul permet d'envoyer transfert tsi"f{};cherl.esfactures téléchargeables” est coché sur
les factures directement sur votre ENT Ecole e

Directe (quelle que soit l'option d'édition /
retenue). L'envoi n'est pas direct, il a lieu selon |Exemplaire Papier (en pius de texempiaire dectronique)
'heure programmée au niveau de la tache 1 Poier pour tirites les tamilis

planifiée dU serveur. } Papier uniguement pour les familes en chégue ou celles cochées "Facture papier”

i Papier uniguement pour les familles cochées "Facture papier”

Si vous avez coché dans l'onglet

Imprimante |Microsoft Print to PDF j

facturation de votre fiche famille )
« Facture sur papier », une impression Sélection '
papier sera faite quelle que soit I'option Premier numéro : Proforma Dernier numéro ; Proforma
prise- (%) Editer toutesles factures () Sélection [ Uniquement les factures non éditées

| | | |

[ ] [ ]
Message par SMS de I'envoi des factures par == : <
EcoleDirecte : Envoi de SMS pour les factures électroniques (pdf) @
Le message d’accompagnement = ;
se personnalise dans Traitement / Messages / [Slipams et

Paramétrage, onglet SMS. Si c’est grisé c’est
que l'option SMS n’est pas activée.

De plus, un paramétrage sur I'administration Factures
EcoleDirecte permet de définir I'horaire de Afficher les factures tél3chargeables
d|ﬁ:US|0n du SMS (Parametrage Pour zvertir d'une nouvells factura, envoyer un SMS entra et

familles/Comptabilité).

Lii|

ﬁ Remarque : Vous avez encore la possibilité de modifier vos modéles de facture depuis

c) Contréler ses envois par EcoleDirecte

Il'y a deux possibilités pour controler les envois de facture vers EcoleDirecte :

» Immédiatement aprés ['édition de [I'exemplaire Transfert EcoleDirecte.
famille ' e i
Les factures et le nombre de factures en attente d’envoi sont Réplication Administratif ™
visibles via le menu Ecole directe / Transfert vers EcoleDirecte - e nbl &

. ( en attente)

Réplication comptabiité | |

Mode de transfert :

» Lelendemain via le menu Ecole directe/ Documents / Récapitulatif des envois

/CFPQ Facturation, Prélévements familles A)lim. Page 8
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1.5 VALIDATION DE LA FACTURATION

Menu Facturation / Validation
La validation permet de passer toutes les factures (calculées ou manuelles) dans Charlemagne Comptabilité. Le

programme va controler les affectations comptables et analytiques. En cas d’anomalie, il bloquera le transfert jusqu’a
votre intervention.

A ATTENTION : Cette étape est importante, vous devez faire un cliché temporaire de la base avant de
valider.

0 Rappel : Le cliché de la base se fait dans le menu : Fichier / Utilitaires / Cliché temporaire de la base.

Validation des factures

Accueil ' 1 | Cocher I'option pour pouvoir valider votre facture.

La validation des factures va :

-Générer les duplicatas de facture,

Biapiocher les saities dex lighes dé fachire,; Sélectionner les factures a valider.

Fiepuenioyentifion canpishies - Si vous avez lancé une facturation manuelle en parallele
-Epurer la facturation en cours, 2 . ” o
Ventiter les écritures en comptabilité. de votre facturation calculée, vous pouvez choisir le type
Un cliché de Padministratif et de la comptabilité sont de facture a transférer.

indispensables ainsi que |"édition de 'exemplaire famille des
factures (menu Fichier\Utilitaires\Clic hé temporaire de la base).

et e Sélectionner le type d’écriture que vous souhaitez passer
Parnatras - 3 | en comptabilité. Pour éviter de rendre _trop comple_x_e
g e 9 votre lecture comptable, nous vous conseillons de choisir
Factures a valicer (s) Toutes: 8 . . z _z
b Centralisation des comptes généraux.

Ventilation comptable . . , , . .
. e Personnaliser les libellés de votre écriture. Si vous

Une piéce par facture  ©) [Cantralisation des comptes généraux| 4 | laissez les cases vides, des libellés par défaut se
renseigneront automatiquement.

Libelle de I'écriture

Comptes familes X X Qd . X

(par défaut e libelé est : *Facture N o mois année”) \ ﬂ _ 5 Cliquez sur Valider ( ) pour lancer la validation.
Libellé de I'écriture centralisée

(par défaut le libedé est : *Facture mois année”) | Cllquer sur Oui

N || —

Enfin saisir le nombre de factures a valider : [

S =

Validation de la facturation

Pour lancer le traitement
Veuilez ressaisir le nombre de factures a valider :
109

Confirmation : 109

/CFPQ Facturation, Prélévements familles A)lim. Page 9
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Aprés la validation et la confirmation (ressaisir le chiffre donné par le logiciel), le programme passera directement
I'écriture comptable dans Charlemagne Comptabilité, alimentera les échéanciers familles et archivera les duplicatas

des factures, accessibles soit :

> En global : Facturation / Outils / Impression des duplicatas de factures
. o
» Dans la fiche Famille : Fiche famille / Onglet facturation (.2 ou F12 Historique des factures)
4111POTTER
.Informam'ons Comptables Bangue S P
CodeComptatie  [4111POTTER lgentifiant | 4472 IBAN S o
Iode ge réglement =) Chéque ) Prélévenent . I
RN |manpar-03332-001 | siEnéte i1afa7r101ﬂi‘__'jC'“"-"’-'-"'” e facturne “~ B
Jour de [écheéance |_| Echéancemaanmn| | . F
Famille
Eméancespécmmlel j /
: Code Comptatie 4111POTTER
HEmie | M. POTTER James \ \‘},-r—""
CotisationABEL () Oui £ hon () Extériewe — d
S ey L] r.Fan:t'.ures validées
Destinataire Facture (*) Gauche () Drete 3 Les ceux Date Mt Montant -]
- 114 g bre 2021 Facturen® 1 o . 750,00
Les Lignes ramilles 114 décembre 2021 Facture n 2 [ POF | 200,00
| |20 décembre 2021 Facturen® 3 POF 200,00
losdloves
_ &l
1 | Cliquer sur la ligne de facture, pour atteindre le détail.
_/_'_,_,.,—o"", ll}
2 - N - o . Eeneit
Cliquer sur l'imprimante, pour obtenir I'impression d’'un duplicata >
3 , = o
Cliquer sur le bouton pour réimprimer.

» En consultation de compte famille dans Chavlemagne Comptabilité -

b
.

» Facturation.

Lancer le calcul des familles en prélevement seulement.

Controler la facturation avec les statistiques.

Numeéroter les factures.

Editer le listing de factures.

Imprimer les factures puis enfin valider cette facturation.

Valider cette facturation.

Consulter ensuite le journal en comptabilité pour controler la présence des écritures (c’est aussi I'occasion de
vérifier que les montants correspondent aux statistiques).

Nogogkrwd =

/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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1.6 LES EDITIONS APRES VALIDATION

Aprés la validation des factures, il est possible de ressortir a n'importe quel moment dans I'année des éditions sur les
facturations validées.
Menu : Facturation / Outils

a) Statistiques sur les factures validées

Menu : Facturation / Outils / Statistiques sur les factures validées
La fenétre des statistiques de facturation s’ouvre :

validée

I Lo orzizge 2 1700 : el Sélectionner la (les) liste(s) de factures validées
I Le23f01/2021 4 15h45 543
T Lo 24/97/2020 3 16020 61

(individuellement ou en cliquant sur d) avant
de lancer les statistiques.

b) Reéédition du listing de facturation

Menu : Facturation / Outils / Réédition du listing des factures validées

C _._FL sition d\m_li g de facturation. ) - - ”_!_'n n
S—_ = Sélectionner la (les) liste(s) de factures
s S oo P 1 validées (individuellement ou en cliquant sur
™ Le01/02/2021 3 17001 1 Toutes 6095609 Ventilation 01/02/2021 3 17n01
™ Le28/01/2021 & 15048 543 Toutes B4 > 506 Ventiation 28701 /2021 & 15h48 )
[% Leasrniiaoans enao. s Tkes 1581 Nentlation24/11/2020 16020 :
2 | Cliquer sur Valider pour lancer I'édition.

¢) Duplicata de factures

Menu : Facturation / Outils / Impression des duplicatas de facture

c

Sélection
(%) Imprimer tous les duplicatas () Sélection J |
e 4

Sélectionner la liste de factures validées puis
cliquer sur I'imprimante.

- | | | J e
Imprimante  [PDF Architect 6 =l
'

@
1 | Licone _! permet de regénérer les fichiers
PDF pour Ecole Directe ainsi que Ila
visualisation de la facture en PDF dans

Facturation validée

- e . .
: Date e S50 EchCS muméros 2] Ihistorique de la famille.
Le 01/02/2021 2 17h01 1 609 -= 609 l A
|Le 28/01/2021 2 15h46 =T 64 -> 606 |
Le 24/11/2020 a 16h20 61 1->61

o Rappel : Pour un duplicata ponctuel, il vaut mieux passer par I'historique des factures de la famille dans I'onglet
Facturation.

~N
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d) Statistiques APEL

Cette édition permet d’avoir la liste des familles qui ont cotisé a 'APEL et d’envoyer le document a 'APEL, UDAPEL

etc. -
@ Les statistigues APEL >
Cette statistique sort uniquement les familles, avec leurs coardonnéas, qui ont &té
facturees sur les ignes de facturation sélectionnees.
Facturation validée
B
Pt o fact tuméros <] \
[T Le0911/1021 & 11049 1 109 -= 109 “
[ Le26/10/2021 & 1112 44 65 -= 108
[T Le07/10/2021 2 14047 o 1 &4 > 84
[T Le07/10/2021 3 14045 1 B3 »63
¥ Le06/10/2022 & 15021 (%3 1-26L
i
Lignes de facturation
_ Code tibellé bone |
» . Classe
[T CONTRIE CONTRIBUTION
[ DEMIPENSION GEMI-PENSION
[T FOURNITURES FOURMITURES
[~ GARDERIE GARDERIE
~ Eléve
[T REPAS_DOCC REPAS DCCASIONMELS
™ VOYAGE VOYAGE
~" Famille
v  APEL APEL
hd
1 | Cliquer sur la ou les lignes de facturation validée.
2 | Sélectionner la ligne correspondante a la facturation de I'APEL.
A | B C B E F G H
; Statistiques APEL
2 {
3 | Edité le 30/11/2022 5150029
4 |
5 Code Comptable Civilité Mom et prénom Adresse CP et Ville Email APEL APEL
6 |1 A111PQTTER  |M. POTTER Jamies |Avenue des Champs Elysées 75008 PARIS  |potter@aplim.fr |Oui 26,00
7|2 ATTIEVANS  |M. EVANS Lily Avenue de Nice 06000 NICE evans@aplim.fr  |Oui 26,00
g | 52.00

c‘ﬁ Remarque : Si vous avez paramétré cette ligne en ligne classe ou éléve, vous pourrez de la méme maniére

avoir la liste des familles concernées par 'APEL.

/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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CHAPITRE 2 LA CONSULTATION DES COMPTES FAMILLES

Dans Charlemagne Comptabilité, 2 possibilités pour accéder a la consultation de compte :

% Llicone
{_ Consultation de compte

Compte

! qui se trouve dans de nombreuses fenétres
% Par le menu Quotidien / Consultation et lettrage.

A111EVANS | o %2 . Do [01/03/2022 ) au | 31/08/2023 7 O Lettrées @) Mon Toutes
lLettragey Journal *  Date 4 Mwvts. % W pikoe Libellé écriture Débit crédit |
| VTE 07/10/2002  10-12/3 64 Facture n* 64 octobre 2022 500,00
BQ1 11/10/2022  10-22/24 %1 i Phde : EVANS Lity 113,00
BQ1 1041172022 '11-22/28 92 o PAde : EVANS Lily 113,00
@ B 1511172022 11-22/26 Impaye présévement EVANS 113,00
o
o [
. | Lettrable manuel
[¥] Lettrabis automatigue
[[] Centraitsé au G
5) GestionScoaire [ 651 [ 6s2[[] 653
| Gestion Propre
[ Irrétevements 2 encaisser | 3?":03':/
[T }cneques a encaisser | |
DEcne'mces !_ !
i@k [ POTTER Tphane (M)~ i @
| POTTER Justne (TA)
i‘ & POTTER Harry (24) | =
Solde de relance | ‘3 113,00] [} Total Ecriture | 1013,00] 226,00
787,00
© Lettrage

1 Code du compte famille avec rappel sur les coordonnées.

2 | Tableau des écritures du compte.

Rappels de certains icbnes pour un compte famille :

5

“'& : Consultation d’acomptes versés par la famille.

La barre d’icbnes apparait lorsque le compte est sélectionné.

‘gj : Imprimer un relevé de compte, un courrier individuel.

3 |
; I : Visualiser les paiement CB par EcoleDirecte.
i;]“: . . . , r
: Visualiser les factures de la famille de 'année N et année N-1 (ex : 2021-2022 et 2020-21).
-'l- " . . . . . . .
=4 : Situation globale permet de visualiser le solde du compte et aussi le solde du porte-monnaie (si
Passage est utilisé).
Permet de voir les réglements a encaisser : les montants dans « chéques a encaisser » viennent du
4 | module Quotidien / Saisie des reglements. Les « prélévements a encaisser » et le montant des
échéances provient de la facturation.
5 | Lien avec le(s) enfant(s).
Solde de relance : Difféerence entre le solde comptable et la somme des montants prévus a
I'encaissement.
Soide : 497,75
6 - Cheques A encaisser @ 0,00
- Prélévements 3 encaisser : 414,75
- Echéances : 0,00
22,00

Le solde de relance est calculé de la fagon suivante = s cersanze:

CFP12 Facturation, Prélévements familles
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Une échéance bascule dans le solde de relance lorsqu’elle est échue,

Relances
I@ Aujour le jour ) En début de mois

Suivi des relances

plus précisément en fonction de I'option cochée dans Fichier / Dossier /
Proprieté / Paramétrage. Vous pouvez donc choisir d'alimenter le solde

relance au jour le jour ou dés que le mois commence.

Lorsque le solde de relance est créditeur, le montant apparait en rouge, avec le signe.

ﬁRappels :

» Dans les options de votre dossier comptable (menu Fichier / Dossier / = Proressse=
Propriétés), vous pouvez changer l'ordre de classement des écritures | oo |ramsmius | wes |
(date croissante ou décroissante) ainsi que I'accés aux écritures des [grew i m—— o
exercices précédents. i S
» Vous pouvez aussi filtrer les écritures sur les critéres de pointages

Consultation de la facture.

1. Consulter une famille en prélevement exemple OLAL David.
2. Consulter la famille AIGA Brigitte en cheque.

-/CFP12 Facturation, Prélévements familles lim Page 14
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CHAPITRE 3 LES PRELEVEMENTS

= Objectif : Mettre en place les prélevements automatiques périodiques.

A chacune de vos facturations tout au long de I'année, vous devrez faire attention aux options de reprise de solde et

d’échéancier.

Pour beaucoup, la reprise du solde (lissage de I'échéancier) sera |'option souhaitée.

Mais pour tous les autres cas, il faudra étre vigilant. Comme faire plusieurs prélévements par mois par famille : ce sera
possible mais une seule échéance a la fois sera prélevée (par exemple, si deux prélévements sont prévus, un au 10
pour la facture annuelle et un au 20 pour un voyage, il faudra traiter le 1°" prélévement avant de pouvoir traiter le

second, sans pouvoir les grouper)

" B

Les prélevements s’effectuent dans le module Charlemagne Comptabilité ‘J.

3.1 LE PARAMETRAGE

a) Pays étrangers et DOM/TOM

Si le code pays de vos IBAN commence principalement et susosser

par autre chose que FR, vous devez saisir ce dernier
en Secrétariat dans Fichier / Dossier / Propriété /

Facturation.

b) La banque des préléevements

Dans le menu Tables / Plan comptable de votre dossier: vous devez saisir sur votre compte banque (512xxxxx)

Administration | Facturation l Année Scolaire

i Comptabili -Factur

Longueur des
Pacing famties a1 | s e

Frochaln numéro Tess |

Comptatilite 4 3 Echsance mininum | Journisl deverte  |VIE

[¥] Presence anaytique chiigstaire
pour les comptes & =t 7

Accis au dossier

7 Acministratit |Co\Charlemagne Acuin\Eleves POLDLARD\2016.2017

& Comptabits |CriCharemagne AoEn\Comptabtits\FOUDLARD | 2015-09-01

Las femise Eléves Les Quoti Eleves

Libetid 1 |ExCEP Lt 1 | |
Libeti 2 LibetE 2 | |
Libsié 3 Lbeigs | |
Uibaé 4
| -Los Quoth Familles
Code pays d= I1HAN Libebé 1 |QUOTIENT |
S usetéz | |
Asoisie umquement. & différent de FR
— Libeti 3 | |

servant aux prélévements, I'IBAN + BIC ainsi que votre code émetteur (ICS) transmis par votre banque.

i | (&=}
Libeté  [BANQUE N1 |

[cons 2l (=)

y

[v] Pointabie

[] Lettrabie manuel

[] Lettrabie automatique G =¥

71 Fantralicd s Crand.d fura

c) Le journal de prélévements

Vous pouvez utiliser soit votre journal de banque existant soit en créer un autre avec les mémes caractéristiques

(Compte de contrepartie et type).

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

Banque

N'Emetteur Préiévement  |FRBOZZZ004196 | N*Emetteur Virement |

Tiré | A
1BAN |F76 3000 0107 4542 486 =
Code B.1.C. [BNPAFRPPYOX

Domicitation |

&
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3.2 VISUALISATION DES ECHEANCES

Charlemagne Comptabilité récupére, lors des transferts de facturation, les échéances de prélévements.

a) En saisie des reglements

L'ensemble des échéances est visualisable a partir du menu Quotidien / Saisie des reglements / Prélevements.

Cliquer directement sur le bouton d ou (F9) pour lister a I'écran I'ensemble des échéances.

Cliquer sur le bouton //] ou (F6) pour visualiser les échéances d’'une famille.

o Saisie des reglements : Prélevements - oiEl
r \
Date de saisie | _‘_1
M111ACIN Pige : MLLE PATRICIATONNEAL LeL 181,00 10/11/2020 0 |
A111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAL Lot 181,00 10/12/2020 0
ATT1ACIN PAde : MLLE PATRICIATORNEAL LcL 181,00 10/01/2021 O
A11TACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU L 181,00 1040242021 O
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAL L. 181,00 1070372021 O
[4111ALIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAL LCL 181,00 10/04/2021 0
41 11ACIN Pade ; MLLE PATRICIATONNEAL LcL 181,00 10/05/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LcL 184,00 10706/ 2021 O
4111 AKBERM, PAde : M OU MWME AKBERMEZ MEHMET EHP 3,00 10411/2020 0
4111 AKBERM PAde : M OU MWME AKBERMEZ MEHMET BRP 3,00 1041272020 O
4111 AKBERM FAde : M DU MME AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/01/2021 ©
4111 AKBERM P de 1 M OU MME AKBERMET MEHMET BKP 3,00 10/02/2021 0
4111AKBERM PAde : M OU MME AKBERMET MEHMET BNP 3,00 10/03/2021 0
4111 AKBERM PAde : M OU MME AKBERMEZ MEHMET BHP 3,00 10/04/2021 O ﬂ
Total de ta saisie | 90078,75|
ACIN Frédéric T Lettrées o) Monlettrées () Toutes | M. ACIN Frédéric
- — - - C =3 Mme UAAN Patricia
| Joumal  Date Piece Libellé écriture Débit crédit pridsieiy
VIE 0171072020 &9 Facture n* &9 octobre 2020 1451,00 | HRAFXEK
000K
06300 MICE
=€
Prélévement
[k & ACH Neolas (50)
& =2
=
Total .. 1451 .00. 0,00 =4
@ oubréte 3 1451,00] Solde | 1451,00] |
e - o .
Pour visualiser les échéances a une [ Le portefeuille des reglements J
date ou une tranche de dates, cliquer jeud 28 jznviers021 18hss
- H H Prélévement
sur et indiquer les dates | |
souhaitées. Date Compte Libellg Montant Mt Curmulé
10/11/2020  [4111AaN PA de : MLLE St *Seen. 131,00 181,00
10/11/2020  |4111CHAQUC PAde : MLLE S s 3,00 184,00
10/11j2020  |4111CARSAL PAde : MME Ll ke 156,00 350,00

A Attention :

Vous ne pourrez pas prélever 2 échéances sur le méme compte famille sur le méme bordereau. Il faudra modifier au

moins une date.

jCFP1 2 Facturation, Prélévements familles
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b) En édition du portefeuille

Vous trouverez toutes vos eéchéances dans le menu Editions / Portefeuille des reglements avec deux options :

» Récapitulatif du portefeuille et édition

Vous pouvez demander par exemple une édition des réglements avec

le récapitulatif mensuel (Chéque et Prélévement)

[ Reécapitulatif mensuel du portefeuille J
jeudi 28 janvier 2021 16h06
Mois Chéque Prélevemeant Echéance Total

novembre 2020 11 243,00 11 243,00
décembre 2020 11 243,00 136 089,00 147 332,00
|jEnvier 2021 11 243,00 11 243,00
février 2021 11 243,00 136 085,00 147 332,00
mars 2021 L1 243,00 11 243,00
avril 2021 11 243,00 135 903,25 147 146,25
mai 2021 11 243,00 11 243,00
juin 2021 11 375,75 i1 375,75
aolt 2021 927 950,00 927 950,00

90 076,75 1336031,25 1426 108,00

r - 5
! Edition du portefeuills de réglement |
—= T
Mode de réglement
[
[
5 |
Tri
|
| J |
E———; ™
=
L
*x
|

Vous pouvez aussi demander le détail mensuel du portefeuille que pour les prélévements automatiques (dans ce cas,
décocher la coche « Récapitulatif mensuel » puis la coche « Chéque » et renseigner les dates)

" Edition du portefeuille de réglement n
Mode de réglement
| Chegue
v| Préiévement Automatique
— A
Tri
+) Date et libelé de compte (avec libelié écriture)
) Date et libelé de compte (avec libelé compte)
Date et ordre de saisie
De 01/11/2020] ,
Jusquau 30/11/2020]" ] \ =
("] Récapitulatif mensuel | -
= b 4
- x
[ Le portefeuille des reglements ]
Jeudi 28 janvier 2021 16h48
|F‘rél€w&ment |
Date Compte Libelle Montant Mt Curmulé
104112020 4111ACN PA de: MLLE SSSERs * . 181,00 181,00
1041142020 411ICHAOUC PA de : MLLE (sl wlips 3,00 184,00
10/11/2020 SH11ICARSAL PAde : MME | & Lol W6 156,00 350,00
10/11/2020 4111IDERCAN P& de: M OE S & & 175,00 11 240,00
104112020 4111AKEERM PA de i M 0L WS SBESINES WEsiee 3,00 11 243,00
Nbr Lignes 108
‘/CFP12 Facturation, Prélévements familles lim Page 17
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» Détail mensuel du portefeuille

Cette option propose une autre vision des échéances, le détail des
échéances ventilées par mois via export Excel.

"
W Edition du détail mensuel du porefeudls de réglement:

Mode de rgl
[] Chéque

|| Pré@vement Automatigue

T

(&) Compte

) Libalé ge compta

Compte | ] [
i A | B B D = F | G H ] K L I N 0 P [o]
1 |Les Réptements Famie
2
3 | Détail mensucl des Prélévements |
4
_5_ Compte ‘Lihallé du compte Avant o hee 20 i 20| janver 21 féurer 21 mars 31 avrl 21 mat 21 Jun 31 |]|uﬂet-}l aniit 71 | Aprés TOTAL
& |a1i1acn ACT Fredenc 181,00 131,00 151,00 151,00 181,00 181,00 181,00 183,00 | 1451,00
7 |4111ARBERY 7AMR. Mehmet 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 5,00 25,00
8 153,00 153,00 153,00 153,00 153,00 153,00 153,00 154,00 : 135,00
9 |4111ALGREL 167,00 157,00 157,00 157,00 157,00 157,00 157,00 156,00 133500
10 [4L1LALFER 158,00 152,00 153,00 158,00 158,00 158,00 158 00 154,00 1350,00
11341110 i 3,00 3,00 3,00 3,00 300 ¢ 3,00 3,00 5,00 25,00
114 [ToTaL 11 243,00 | 11243,00 [11 243,00 [11 243,00 [11 243,00 [11 243,00 [11 243,00 [11 37575 90 076,75
Prélévements i+ 4] I
)
CFP12 Facturation, Prélévements familles Aplml. Page 18
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3.3 LA REMISE EN BANQUE

a) Création du fichier a destination de la banque

Aprés avoir édité votre liste des échéances a prélever a la date x, vous pouvez passer a I'envoi en banque.
Pour cela aller dans le menu Quotidien / Remises en banque / Effectuer une remise.

by Remise en Banqus - B
-Contrile IBAN-  N*® Bardereau——————  Utilisateur S s | .. Information .
() & { {Z} Ordre de saisiz Abtention, i i 9
| 57i | ) Code Comptabie Jaént:ducc.ril'urlu :mluucsu?ixuflmmcswrurcmisecn
) Bans 75 (ke o commte: bangue sera finde 3 la date de remise saisie.
28y 4%
i o i T —
Mode de Reglement. [Préiévements | (:I& [veapLTiop e
Journal de Borque (B0 Bangue 1 -l * compte o Ttitulé du Compte 5 Libellé Foriture Date Montant T
ol Y Nt (a1 720 ¥ 4111EvaNS EVANS Lily Phde : EVANS Lily 1071172020 83,80 = |
W 411ME M AHERIB JEAN FHILIPFE Phde ; MAKERIE JEAH FHILIFPE 1047172020 153,00
Date Limite dechéance |1c}11.fzﬂm| ¥ A111ALGREY MALGRET Biude 3 MALGRET 10411 /2020 167,30
¥ 41118RETEL M ALLARD DE G 28NDMAISON PAde : MALLARD DE G RANDMASON 1041171020 181,00 =i
% 411180015 14 ARDOYISE GUILLAUME Phde : M ARDIOISE GLILLALIME 10/41 /2020 153,00
(g [I¥ 4111ATINE M AZIHHEIRIMHALALRIANO. Phde : M AZINHEIRINHALALRIAND 1044112020 3,00
[@ 41118ELIC0 1 BELICON PIERRE Dhde : M BELIGOH PIERRE 1074112020 3,00
¥ 4111821y M EBELY OLIVIER Pade 1 M BELY DLIVIER 1049171020 3,00
W 411182ATAG 1 BERTAGHAMARC PAde : M BERTAGNAMART 1041172020 3,00
[ 4111B0NACT 1 BONACORS! DENIS Phde : M EONACORS DENIS e 1071112020 181,00
= ¥ 4111B0NTEM 14 BONTEMFS LIONEL Phde : M BONTEMPS LIONEL 10/71 72020 3,00
Tim [¥ 411180RI0% M EORIOS! DIDIER PAde 1 M EORIDS! DIDIER 10/11 /2020 181,00
[ 4111B0UTHS 14 BOUTHAAL EB MOHAMED: PAdE : M BOUTHAALES MOHAMED: 1041172020 3,00
[ 41118Us54R. i BUSSARD LIGNEL Phde : M BUSSARD LIGNEL 1071142020 3,00
W A11CALLAG 1, CALLAGHAN TOM, Phde M CALLAGHAN TOM, 107112020 3,00 p Q 4
[@ a111CAsTAL # CASTALDI EQC Dhde : M CASTALD| ERC 1071112020 3,00 T4
Mb. ligne(s) sélectionnseis) 04| Mentant de la remise m|

1 Cocher le controle des IBAN (vous aurez ainsi un message s’il détecte des anomalies)

Charlemagne écarte automatiquement les prélévements ayant une anomalie bloquante.

2 Indiquer le mode de réglement ainsi que le journal de banque.

Saisir la date de prélévement et la date limite d’échéance vue précédemment.

3 Contréler le chemin du fichier pour la banque. Si c’est la 1¢ fois que vous lancez une remise en banque,
il faudra saisir le chemin. (Clic droit).

4 Cliquer sur “louFs pour obtenir la listes des comptes a prélever.

5 Controler le nombre et le montant total en bas de votre liste.

Les informations doivent correspondre a votre édition vu précédemment.

6 Sélectionne / désélectionne les comptes.

Vous pouvez aussi décocher quelques lignes pour ne pas les prendre en compte dans le fichier final.

7 | Cliquer sur valider.

[SEESEN

Astuce : Pour consulter un compte famille, vous pouvez le faire directement de cette vue en cliquant sur

En cas de probléme sur les IBAN vous aurez un message et une icbne qui vous permettront de visualiser les
anomalies. Attention, certaines ne sont pas bloquantes comme les doublons.
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La fenétre suivante s'ouvre aprés validation : contrdler et modifier si besoin

Fichier de prélévement : dossier de destination

- Information
Le fichier de prélévement va se nommer de la fagon suivante :
P<JJMMAAAA>. XML ot JJMMAAAA est la date du prélévement.

| Exemple : P01102012. XML est le fichier du prélévement au 01 Octobre 2012

Date du préiévement o [ 1071172020 P10112020.xml

Chemin du dossier 9
|VIAPLTMP

Message optionnel destiné aux familes

4
|Prelevement Hovembre[ S = i | *

1 Date du prélévement

Chemin du dossier : si c'est la 1¢™ fois que vous lancez une remise en banque prélevements, renseigner
le chemin ou vous souhaitez déposer le fichier banque : exemple V:\apltmp si vous étes en réseau (clic

2 . .
droit pour parcourir).
Les fichiers se créent de la fagon suivante PJUMMAAAA.xml (Jour, Mois, Année)
3 Message optionnel destiné aux familles : message supplémentaire qui sera visible pour les familles sur
leur relevé de banque.
b) Réédition du bordereau ( remise de prélévements ]
Le document final ainsi que le fichier pour la  ***¢ e v—
banque pourront étre réédités a partir du menu " -
QUOtidien/Remise en banque/RééditiOn IBAN T BIC o FR7E 3000 4024 3300 0107 4542 486 / BNPAFRPPRXX
. Date de comptabilisation : 1oMzozo Date du prélévement ¢ 112020
Bordereau - aT
Ligne Compte Ubellé de M'éoriture 1BAN [ BIC Daomiclation Montant
L |ausE PAde : M AKERIE AN PHILIFE L T R ARR L T SOOETE CENERALE 16300
2 |411mcAEL Pl de : M ALGRET g}gﬁgw:smﬂommem SOCETE GENERALE 167,00
3 |4Liiseoas Pl de < M ARDCISE GUILLALME. gﬁg};&nwﬁqmm}sss 5 ANOLE POSTALE 15500
4 |atammeTE P de ¢ M ALLARD DE G RANEMALSOH m}sﬁga}asmjm: WAL oEn T MUTLE 181,00
5 4L1IEVAHS PA de : EVANS Lily FR7S 810 6008 1031 8251 4105 070 COM TEST 83,00
Mbr Lignes 5 Total de |n remise 75200

c) Annulation du bordereau

En cas uniquement de gros problémes de derniére minute, vous pouvez tout annuler en allant dans Quotfidien / Remise
en banque / Annuler un bordereau. Ce traitement supprimera le fichier mais aussi I'écriture comptable. Il remettra

aussi vos échéanciers en I'état.
> Génération d'un prélevement.

1. Editer le portefeuille des reglements
2. Générer le 1° prélevement issu de I'exercice de facturation
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d) Anomalies rencontrées

Lorsque vous effectuez une remise en banque de prélévements, le programme effectue une série de contréles donnant
lieu potentiellement a des anomalies :

» Erreurs bloquantes ; Information

» Erreurs non bloquantes.

i || préevement: 2
2 Comples en erreurs bloguantes

Erreurs bloguantes

=

Si des erreurs bloquantes sont détectées, le message suivant apparait :

Erreur Bloquante : IBAN INCOMPLET POUR LES COMPTES SUIVANTS o

Compte Libellé du compte

41MEVANS EMANS Lily

Erreur Bloquante : IL EXISTE AU MOINS 2 PRELEVEMENT S POUR LES COMPTES SUIVANTS

Compte Libellé du compte

41N ACIN ALCIN Fredéric

L’IBAN de la famille est manquant donc vérifier :
» Que I'IBAN soit bien renseigné dans la fiche Familles dans I'onglet facturation.

Cas n"1 » Ou que la famille ne soit pas passée en Chéque (Cf. Chapitre 4 — Changement de situation
comptable).
Cas n°2 Vérifier les prélévements de la (ou des) famille(s) concernée(s). Il existe un prélévement antérieur (Cf.

Chapitre 4 — Changement de situation comptable).

& Attention : Les prélévements en erreur bloquante sont retirés automatiquement de votre remise en banque. Il
faut par conséquent les corrigés avant de poursuivre I'opération.

Erreurs non bloguantes Alerte

Au moment de l'affichage des échéances, le programme détecte les
écarts entre le solde de certaines familles et le total de leur échéancier Des anomalies ont été détectées pour a remise en banque.

. . . Voulez-vous visualiser ces erreurs maintenant ?
prélévements et/ou des IBAN identiques

Pour votre information : IBAN identique s ur plusieurs comptes o

Compte Libellée du compte

411MPOTTER |IBAN identique (FRTS Heil & o avec4111EVANS

Erreur Non Bloquante : LA TOTALITE DES PRELEVEMENTS NE SOLDE PAS LE COMPTE CONCERNE

Compte Libelle du compte

AMEVMANS EWBNS Lity

Le programme avertit si un IBAN est utilisé plusieurs fois sur des comptes différents (ce qui est peut

Cas n°1 - : )
étre normal en cas de familles recomposées).

Il faut vérifier la(les) famille(s) concernée(s) (Cf. Chapitre 4 — Changement de situation comptable).
Cas n°2

Sinon cliquer sur = ] pour réajuster les prélévements.
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CHAPITRE 4 CHANGEMENT DE SITUATION COMPTABLE DES FAMILLES

= Objectif : Apprendre a modifier les échéances lors des modifications de situations comptables des
familles.

4.1 DETECTER LES ECARTS ENTRE ECHEANCIERS ET SOLDE FAMILLE

Pour plusieurs raisons (un impayé, un changement de mode de réglement, une modification ou une suppression
d’écriture familles, une ventilation des bourses, une révision de I'échéancier avec la famille...), 'échéancier peut ne
plus étre en adéquation avec le solde comptable.

Il faut alors intervenir pour réviser les échéanciers des familles avant de lancer les prélévements.

a) En consultation de compte

&, Exemple de famille avec échéancier prélévements en accord avec le solde comptable

O Censultation de compte

Exercice en cours) " Exercices précégents |

| Compte [s111POTTER a = P Du | 01/09/2020( J| au | 31/08/2021 ) Lettrées (%) Non () Toutes
J
e | 7 3 1% Dat At 4 Ne pisce Libellé écriture Débit. Crédit ﬂ
]_ VIE 01/10/2020  10-20/5 400 Facturen® 400 octabre 2020 189,75 |
- EX |
e} |
= |
DCI!'ques & encaisser |
|
[:Jﬁéiévmnh A encaisser
Dichéances 5
[ = 10
—— .~ & = e |
@ |, POTTER Tiphaine (CE2-CM1) (CE(‘!
@ 5 POTTER Harry (34) |
/i@l & POTTER Justine (1) | |
| | Solde de relance | i DI

&, Exemple de famille avec écart entre total des prélévements et solde comptable

O Consultation de compte
[Exercice en cours | Exercices précédents
Compte |4111EVANS a = Ll ou [01709/202077 au [ 317087202175 O Lettrées @ Hon ©) Toutes
Lettragey Journal ©  Date  ©  Mwts. A Ne pikce Libellé écriture Débit crédit  ~]
VTE 01/10/2020 10-20/5 189 Facture n* 189 octobre 2020 663,75
BQY 10/11/2020  11-20/6 &3 9 PAde : EVANS Lity 83,00
ement BQ1 15/11/2020 112017 Rejet prel 83,00
2 (= = §
\ )
tChéques a encaisser @Fi
E——
}Eclle'am:ei |
(=3
—2 = P .
|\l [ POTTER Tiphaine (CE2-CM1) | @Hi
W [ POTTER Justine (14) |
|" & POTTER Harry (34) :J
| | solde de retance | 3,00 [:}I Total Ecriture | 746,75 83,00]

Dans le cas d'un impayé, si la famille paie par chéque, le solde relance s'annulera dés que vous aurez saisi le cheque.

Si vous souhaitez répartir I'impayé sur les échéances qui restent a prélever, il faudra réajuster I'échéancier parI/l .
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&, Exemple de famille en chéque avec un solde relance positif signale un retard de paiement : échéance
non payée.

O Consultation de compte
Compte  |4111ESCLAM | e 25 _é | . Toutes o
| Libellé écriture Débit crédt 4|
Facture ' 265 octobee 2020 YT R
’ oy GO
| |
Dche'wesé encaisser | 1S
| [Irraievements  encaisser | 1f |
[Jechéances | ssr.00]] | |
‘ e =)
s
| &K
| ‘ Solaederehme’; 484W|D] Total Ecriture | 1451,00 i |
. |1 [sna]
Solde famille 1451.00 D
Echéances non échues -967.00
= Solde relance = 484.00 D (dans l'exemple, la facture devait étre payée en 3 fois (484, 484 et 483)

= une échéance de 484 euros est échue, elle n'apparait plus dans Echéances et son montant a basculé dans le solde
relance).

%, Exemple de famille en cheque avec un solde relance positif signale un retard de paiement : chéque

rejeté.
_C Consultation de compte
_:Ewdoe en Wﬂ, Exercices p(ece-oenls_ -
- = G!l:ét: Du | 01/09/2020] Jj au | 31/08/2021 ) O Lettrdes (& Non O Toutes
Lettrageyy Journal *  Date 4 Mwts. 4 W°piece Libellé écriture Débit crédit -]
I Ve oenow0 tozos 265 Facture n* 265 octabre 2020 145100 |
BQ1 1S/12/2020 122044 70 §5 Cha : Mme ITHAEmmanuete 484,00
Isqt 21/12/2020 12-20/5 Rejet Chique 484,00 |
el & °
( )
EJChemsheﬂcmm :@q:
[Jeréievements & encatsser /
ere
| b ¥ ACSAntone(®) (g.lc;
=
‘ somaereuncel | 484,00 [:]I Total Ec riture 1935,00] 484,00
I 1451
Solde famille 1451.00 D
Echéances non échues -967.00
= Solde relance = 484.00 (dans I'exemple = montant du rejet)
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&, Exemple de famille en cheque avec solde relance négatif (en rouge) : le montant des échéances

restant dues est supérieur au solde comptable.
* 5 Consultation de compte

| Exercices précédents

gme. & g 0 (0702000 s 3170820017 O tetwess @ ren O Toues
Lettrageyy Journal . Date 4 Mwts. 4 W°piece Libellé écriture Débit  Crédit -]
| VIE 01/10/2020 10-20/5 265 Facture n' 265 octobre 2020 1.451,00 |
...... I BQ1 1S/122020 122006 7i ¥ Cha : Mme ITHAEmmanuele m.ml
héque ) (= = §
Dchcquﬁ'a:nca’.ssm ¢q
[Jeréizvements a encaisser /
e
| (=3
[ ¥ aics antone () c=0)
| | -
| Solde de reun:el' 116,00] DI Total Ecriture 1.451,00] 600,00

Dans cet exemple, la famille a fait un reglement supérieur au montant de I'’échéance.
Cette situation doit étre régularisée par le comptable : en effet, I'échéancier doit ici étre recalculé.
b) Détecter les écarts automatiquement
Pour contréler automatiquement les soldes relances sur toutes les familles, vous pouvez lancer l'option Editions /
Analyse des soldes relance :

Dans cet exemple, la recherche est demandée pour les familles en prélévement dont le solde relance est différent de
Zéro :

|
! Analyse des soldes de relance '__J L'— i |
 Filtre &
Portefeuille : Afficher les réglements de type : — -Solde de relance
Cokectif 411 Collzctif fanills j e
[] Préievement || Avec les soides de refance & zéro
Compte 411 | a1t Slichs
¥ ") Débiteur ) Créditeur =) Tous
| famile | Fré@vement j | [v Echéances
|
| Compte Libellé C/P  Solde Débit Solde Crédit  Prélevements Cheques Echéances  Solde Relance Debit SlﬂdeRahameCrémtﬂ
| 4tisoman DRIAND Nizok P 3 435,00 3 435,00 |
411CHARLZ CHARLEMAGNE Nicolas 7 1560.50 1 748,50 212,00

La 1¢r famille doit 3435 €, paie en prélévement mais aucune échéance de prélevement n'est programmée (ceci peut
arriver si la famille change de mode réglement de chéque a prélévement)

La 2éme famille doit 1960.50 € et a 1748.50 € de prélévements programmeés (ceci peut arriver si un débit a été saisi
dans le compte famille, exemple impayé).

Les familles dont le total des prélevements = solde comptable ne présentent pas de solde relance. On peut les afficher
si on coche "Avec les soldes relance a zéro".
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4.2 LES DIFFERENTS MODES DE REAJUSTEMENT

a) Réajustement des échéances ligne a ligne
» Soit directement dans la Consultation de compte

%, Famille en prélévement : cliquez sur le livret des prélévements a encaisser, vous accédez aux
échéances de prélévements, que vous pouvez modifier ligne a ligne (modification montant, date, ajout
de ligne ou suppression de ligne).

éévements a encaisser | 71426.00/
3 g Libellé Ecriture / Bordereau Ref Banque Montant Date
[ £4111BONHOM ™™ PAce : 1 OU MAE JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/10/2021
4111B0NHOM  PAce : M OU WME JEAN-PALL BONHOMME HSBC 159,00  10/11/2021
" |4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMNE HsBC 159,00  10/12/2021
l4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PALIL BONHOMIAE HSBC 159,00  10/01/2022
[4111BONHOM  PAde : M DU MWAE JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00  10/02/2022
[4111BONHOM  PAde : 1M OU MIE JEAN-PALIL BONHOMME HSBC 159,00  10/03/2022
i411 1BONHOM PAde : M OU MME JEAN-PALIL BONHOMME HSBC 159,00 10/04/2022
|4111BONHOM PAde : M OU MME JEAN-PALIL BONHOMME HSBC 159,00 10/05/2022
!4] 11BONHOM PAde : M OU MME JEAN-PALIL BONHOMME HSBC 154,00 10/06/2022

%, Famille par chéque : cliquez sur le livret des échéances, vous accédez aux échéances des autres
modes de paiement, que vous pouvez aussi modifier.

\

» Soit dans l'option Quotidien / Saisie des reglements / Prélevements,

Vous pouvez intervenir directement sur les échéances de toutes les familles en prélévements. Comme nous l'avons
vu précédemment en consultation de comptes, en sélectionnant une ligne, vous pouvez modifier ou supprimer le
montant de I'échéancier des prélévements.

I Saisie des reglements : Prélévements (=]
Date de saisie 1as04r2022)
|t i L L ] e lipes Hontast Rate Anohiipetet
l4111BONEON  PAde ; 1 OU MME JEAN-PAUL SONHOMME HeBC 155,00 1071072021 0 |
S111BONEON,  Phde: M OU MWE JEAH-PAUL J0MHOMAE HEBC 159,00 10/1172021 0
4111EONKOM  Phde : M8 DU WA JEAN-PAUL BD4HDMNE HEBE 159,00 101242021 ©
L111BONHOM  Phde : A DU MAE JEAN-PAUL BOHHDIME HeBE 15,00 10/0172022 0
4111BDNKOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL 3OHHOMME HEBr 159,00 10/02/20722 0
LA111BONHOM  Phde : JA DU MWME JEAN-PAUL BONHOMME HEBC 158,00 10/0312022 0 ey
A1TIBONKOM  PAde A DL WAE JEAN-PALIL RONHDMVE HEBE 159,00 10/04/2072 0
LATTBONKON  Phde  JA DU MAE JEAN-PALIL BONHDIME HeRE 159,00 1040613672 0
AVUTBONHOM  PAde 1A DU WARE JEAN-PALL BONHDMVE HSBE 154,00 1006 2022 0
Totdl de a saisie | 1426,
f & - y
AMMO Jean-Paul ) Lettrées @ Mo Lettrées () Toutes I [ . AMID Jean-Faul
sowrssl  Date  piace Libelé rture oébit s N
vTE oirio/00 12 Facture n* 12 octabre 2021 | 1 426,00 | 000K

1 Pour ne visualiser les échéances que d’'un compte tiers cliquez sur la loupe (F6) et saisissez son code
comptable.

2 Vous pouvez rajouter une ligne d’échéance, en saisissant le tiers, le libellé, le montant (avec ou sans
éclatement) ainsi que la date d’échéance.

3 /
En cliquant sur £ vous avez la possibilité de réajuster les prélévements pour une famille.

y,
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b) Les aides au réajustement des échéances

Vous pouvez utiliser les outils comptables de réajustement des échéanciers qui se trouvent dans le menu Ouftils /
Réajustements des échéanciers.

» Réajustement manuel (pour les prélevements)

Il permet de régularisation simplement et rapidement I'échéancier d’un tiers en prélévement avec son solde comptable.

. Réajustement manuel des prélévements O >
| =
Compte  [4111EVANS £’|
£ selectonner un comple puis renseigner les nouveaux
& A
_— Mouveaux paramétres
Soide comptable | 959,00] —
= Nombre d'échéances | 4
- Chégues a encaisser | | -
—_— Tous les [ 1] mois
- Prélévements a encaisser | 2 163,75 o
Date 1¢re échéancele [10/04/2022
TOTAL | 959,DD| [] impression dun document e E]
Montant a réajuster | 959,00I Document | j
Les prelévements en cours Nouvel Echéancier
Date Montant Solde Cumulé 4| Date Montant Solde Cumulé &
0402/ 2002 361,00 598,00 | 10/04/ 3022 240,00 719,00
040342002 361,00 237,00 10/05/2022 240,00 479,00
0470472002 361,00 124,00 10/06/2022 240,00 '\%
047052003 361,00 -485,00 1070743022 239,00 0,00 —
04/06/2022 361,00 -B45,00
0470772002 358,75 -1 204,75
= 2
| Tatal 2163,75 Total 959,00
4

1 Sélectionner le tiers a modifier

Indiquer le nombre d’échéances pour solder le compte et la date de la premiére échéance.
2 | La zone « tous les x mois » indique la répétition du prélevement (ex : Pour un prélévement tous les mois,
renseigner 1)

3 | Sivous le désirez, vous pouvez envoyer un courrier d’'information a la famille.

Cliquer sur le sablier pour générer votre nouveau tableau.
4 | En cas d’erreur, vous pouvez changer les parameétres et relancer le calcul. En revanche, vous ne pourrez pas
modifier directement le tableau. |l faudra aller en modification ligne a ligne (Cf. Points précédents).

5 | Cliquer sur Valider pour affecter le nouvel échéancier

A Attention : Vos personnalisations d’échéances (avec ou sans éclatements de compte) seront perdues aprés ce
traitement.

»@Rappels : Si vous avez choisi I'option Impression d’'un document, il faut cliquer sur @ pour générer le document
de réajustement.
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» Reéajustement automatique (chéque ou prélévement)

Le fonctionnement de ce dernier module est identique au réajustement manuel du point précédent.
Il s’agit simplement d’appliquer, en masse, a un ensemble de comptes familles (en chéque ou prélévement) le méme
traitement.

Rezjustement des échéanciers en automatique =

. . Attention ce traitement peut avoir un gros
ftliectandes comptes | : ; .M impact sur vos prélévements, il _est donc
pucorete B1L____ | awconete 1) important de faire un cliché temporaire avant.

[ ] chéque | Prélevement

,Nouveaux parameétres ~\

3 Nouvel échéancier ) Réaj des £ché existant

S I
Hombre déchéances i Tousles | 1 mois Det= 12re échéance le 1070372022
(] impression dun document Boeement [ = [

Nouvel échéancier : le programme efface les anciennes échéances et recalcule les nouvelles en fonction des
criteres saisis aprés (nombre d'échéances, intervalle et date).

Exemple : avant le traitement, les familles ont un échéancier sur 3 mois, une échéance le 10 du mois. En cliquant
sur nouvel échéancier, on peut recalculer les échéances a partir du solde en passant a 4 échéances, une échéance
le 15 du mois.

Réajustement des échéances existantes : le programme se base sur l'existant (nombre et date échéances), et
recalcule juste les montants a partir du solde.

Exemple : avant le traitement, les familles ont un échéancier sur 3 mois, une échéance par mois payable le 10 du
mois. En cliquant sur réajustement des échéances existantes, le programme recalcule a partir du solde les 3
échéances en conservant les mémes dates.

A Attention : Si des familles avaient des échéanciers particuliers, ils risquent d'étre perdus lors de cette
modification groupée, donc a lancer en connaissance de cause et avec prudence.

0 Astuce : On peut également utiliser ce mécanisme pour réajuster un seul compte (chéque ou prélévement) en
saisissant deux fois la référence 4111 du tiers (exemple du compte 4111ACHARD au compte 4111ACHARD).

¢) Exemple du changement du mode de reglement en cours d’année
Si la famille change de moyen de paiement en cours d'année, il faut penser a modifier son échéancier en comptabilité.
» Une famille passe de chéque a prélevement :

Apres avoir changé son mode de réglement dans le secrétariat, allez dans Charlemagne Comptabilité.
Créer les prélévements a encaisser et effacer les anciennes échéances. 2 méthodes possibles :

&, Réajustement des échéances ligne a ligne comme dans le a)

&7 Baspusement

Inued des prildvements o =
L Ou plus rapidement par le menu Outils / || = s

Réajustements des échéanciers pour les :

prélevements

Houveaur parametres
Honke Fdchdnces

Tanim 1

Date livm azbiuncan [Vormam

Tatal (R R | faral n

S~
-~ N
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» Une famille n'est plus en prélévement :

Aprés avoir changé son mode de réglement dans le secrétariat, allez dans Charlemagne Comptabilité :

2 méthodes :

%, Menu :

Outils / Reajustements :
echéanciers : saisir deux fois le code de la
famille et en donnant les informations pour

des

Réajustement des échéanciers en automatique

des

Du compte I|4|1|E\‘)ﬂ€~

| aumtelmnewe. It

I:in:heques 4 encaisser

@c héances

Selde comptabie
- Chégques 3 encaisser
- Prélévements A encaisser

TOTAL

Les échéances

Date

104022021

10/04/2021
1070672021

Toral

v
[ 1or02/2021 7

i 3

—
—

Le bouton baguette magique permet un calcul rapide.

r__i-Prétévemb & encasser

[ }cneques a encatser

L 7
[

i mos

I D'Ecnéam:es

| 1315,00]

Ay

Changement de mode de réglement.

1.

nouvel échéancier sur 3 mois.
2.
3. Réajuster son échéancier

jCFP1 2 Facturation, Prélévements familles

=

. ., . ] Chéque ] Fraievement
calculer le nouvel échéancier S
parametr!s
Vonore cchéancss | 3| Tasks 2| mais Date tere fcheancets [10/03/2022] )
|| iworession dun decument pocument | =] @
o
% Qu effectuer les modifications manuellement :
e |
o Effacer ses prélévements a encaisser en cliquant sur la balayette -
| W Saisie des raglements : Prélivements o
Tiate de saisie m
o SE | cme Libellé Eeriture | Bordereau  RefBanae Momtant  pate  anatignes =
| Livioums  sade:EvmisLy COMTEST 0000 (s04zEE0
|| [#11TEVANS Pade : EVANS LRy CCMTEST 200,00 1570672002 O
e, [ Fomistie (= = 8 FEErT Faide 1 EVANS Liy CCMTEST 200,00 15106/2002 0
"I EL““F“* "'_"""“ Emncwm DA de - EVANS Liy COATESE 200,00 54072020
hrmtrm-aezu-..r o-Livre /
@ Cestionoaatre [ 691 [ 62 ] 61
) Cestion ropre E
[ }cheques aencaisser |
Dm e![ Tumtlnm
r _ N T N
T EVANS Lily 0 Lattrées (&) Mo Letkrées
ﬂlimh:ﬂ'ﬂm b i owmal baie s [rry—— vétit SRRy \
b & POTTER Hany (24) Ve e w0 Fachuen® mwri2lir T o 1 rue de Ganéus
T3000 CHAMBERY
e Créer une (ou des) échéance(s) si la famille doit payer le solde par échéance(s) a échoir
par un autre moyen de paiement
F ; I Dﬁeﬁevmtsamcamer | f
Compte  |4111AGNESE

Passer la famille AIGA Brigitte en prélevement IBAN FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 et lui générer un

Consulter la famille OLAL. Passer une écriture de rejet de prélévement. Consulter de nouveau son compte.
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CHAPITRE 5 COMMUNIQUER AUPRES DES FAMILLES PAR COURRIER

Vous pourrez communiquer avec les familles par courriers ou envoyer des messages via Ecole directe ou SMS.
Les deux sont possibles :

&, Soit depuis la consultation de compte pour une impression ou un envoi individuel.

&, Soit depuis le menu Edition pour une impression ou un envoi groupé.

Pour les impressions, des courriers standards sont mis a votre disposition. Grace a de nombreux mots clés, ils sont
facilement personnalisables.

5.1 LE PARAMETRAGE DES MODELES DE COURRIERS

Le paramétrage des courriers se fait dans le menu Edition / Paramétrage des courriers communs / dossier.
La distinction entre les deux est utile si vous gérez plusieurs dossiers de comptabilité.

En paramétrant des modéles de courrier dans Courriers communs, ils seront récupérables dans chaque dossier.

% Les courriers standards sont importables dans le menu courriers communs avec le bouton !’ﬂ

% Il est possible de dupliquer les courriers.

a) Récupération des modéles

Au menu Edition / Paramétrage des courriers communs, cliquer sur I'icbne !’ﬂ et choisir les courriers qui vous
intéressent. Par exemple :

!C" des Editions/courriers @-‘J li|ﬂl$

(Paramétrage I " anustie ] _}
Les éditions communes a tous les dossiers R | inete STATIM Courrier virement fournisssurs
- J Raizon Sociale Societe
= Type Courresr - e e
STATIM COUlTier VIFement foUrnissens Adresse compiste Socdts [ADRESSE COMPLETE SOCIETE]
e s P sacidtd [CP SDCIETE]
2 EECELETE]
: g = =TE
STATIM Releve d= campta 4 Récupération des madéles Statim ) =) 1;&&5
STATIN Réajustement _——— 0 - T e 1
3|
Le=meifeles Statiin £]
=l 4, [|puare)
STATIM Courrier chégue fournissaurs . I" WMGLE]
© STATIM COUrrier virsment fourmisssurs AILLEFRAISON 5000 &
STATIM Relance MPLETE] |
STATIM Rel=vE de compte AL
STATIM Reajustement
STATIM lettre chégue THOK]
|
Bl
MENT]
OURNISSEUR]Y
'S ECRITURES FOURH
-
| P
A Soutde pme =
> S
F 3
= 1 16 W
g+ 1)
T e y ﬂ
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b) Passer un courrier de Courriers communs a Courriers du dossier

Pour passer un courrier du dossier « Courriers communs » a « Courriers du dossier », sélectionner le document puis

E=

cliquer sur la flecche . Ne le faire que si les courriers sont vraiment spécifiques a chaque dossier.

@?9 Remarque : Si vous n'avez qu'un dossier ou que vous étes multi dossiers mais que les courriers vont étre
identiques pour toutes les sociétés, il vaut mieux uniquement travailler dans le dossier « Communs » pour ne pas
multiplier les documents et alourdir les listes ensuite en Editions des relances, relevés etc.

Récupération des modéles de courriers.

1. Récupérer le modéle de courrier Statim Réajustement (de I'échéancier).

c) Créer son modéle de courrier

Le plus simple est bien entendu de partir des modeles existants (cf. point a), de les renommer, personnaliser afin qu’ils
deviennent vos courriers.

Depuis le menu Edition / Paramétrage des courriers communs :

Les éditions communes a tous les dossiers STATIM, Retance

Caurrier
STATIM Cour rier cheque fournsseurs

STATIM Courrier virement fournisseuars Descriplion

| STATLi Rediance '|

STATIM Releve de comple

STATIM letire chegus
¢ Les rubrigues disponibles

[VILLE 50CIETE]
[TEL S0CIETE]
[MAIL SOCIETE]
[FAX SOLIETE]

[50LDE DE RELANCE]

1 | Sélectionner le courrier Statim a personnaliser.

Cliquer sur la plume w ou F3 pour personnalisez le libellé du courrier a votre établissement (ex :
2 | Ogec Poudlard relance1)

La description vous permet de noter des informations complémentaires au libellé (ex : 'usage qu’il sera
fait du courrier)

3 | Valider afin de passer a la modification du document.

ﬁ Remarque : a tout moment vous pourrez recliquer sur la mappemonde pour réimporter le modéle d’origine.

d) Personnalisation d'un document

& L’onglet Paramétrage contient les rubriques mises a disposition par le programme :

Les éditions ¢ a tous les dossiers |oGEC Retance

piresse compicte Socicte

P Societs

{caurrier

[ADRESSE COMPLETE SOCIETE]
[£7 SOCIETE]

[¥ILLE SOCIETE}

[TEL SOCIETE]

[MAIL SDCIETE]

Fa sociénd [Fax SOCEETE]

" Botde de retance [SOLDE DE RELAMCE]

[T bt des ecritures compbabies (non lettréss) [TABLEAL DES ECRITURES COMP
+ JEiviits courte [CIVILITE COURTE]

[CIVILITE LONGUE]

[HOM DE FAMILLE/RAISON 30CH
[ADRESSE COMLETE]

[CODE POSTAL]

[VILLE]

(T
STATIM Cowrrier chégue fournisssurs

© STATIM COWFISE VITement fournisseurs N (g

© T sociéne
peiail Soiche

Description ‘
=
STATIM Rekové de compte b
STATIM Lattra chique

Les rubriques disponibles
Ji- 7 sociers
542 Compte

17| Campte

17 Libalé

B mode de riglement
| D Ak

37 Civiktd courte . l=

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

it longu=

# Hom da famile/ Ratson SoClds

e

i renie compiet=
jrode pastal
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1 | Rubriques déja sélectionnées dans le courrier

2 Rubriques disponibles. Développer le menu pour accéder au choix des rubriques, cliquer sur les fleches
afin d’envoyer la rubrique dans les rubriques sélectionnées ou supprimer une rubrique.

3 | valider “’4

& Tableau d’écriture comptables imprimé sur le co

Dans les rubriques disponibles Montants, vous avez la possibilité de faire

apparaitre le détail du compte dans la relance.
Vous avez le choix entre 4 tableaux :

% Ecritures non lettrées (NL) ou toutes les écritures,

&, Ecritures avec ou sans échéances.

2

J Les rubrigues disponitles

4 Compie

i Libelié

[ Mods de ragisment
HHED Adresse

urrier :

[ contact 1
# Contact 2
#H7 Bangque
=HE Montants
e Solde de relance
@ 5olde comptatle
% Cheques a encaisser
= Fréltvements 3 encalsser
o Total des echdances

¥ Tableau des échsances

Tabileau des dorltures comptables (ML, avec

=

| Tableau das deritures comptables (ML, sans &

| Tableau des écritures comptables {avec sche

Tableau des ecritures complables {sans eche.

Exemple de relance, le méme extrait de compte avec |aprés pointage de votre compte, nous canstatons que vous restez nous devoir, sauf erreur ou
échéances a échoir : omission de netre part, la somme de : 250,00 Euros dont vous frouverez e détail ci-dessous.
" Pibes Libalié Debit | Grédit
OB092018 1 Facture n" 1 septemore 2018 . 74800 I
» Courrier de relance avec tableau écritures T TR
non lettrées avec échéances T~ [ e ST
15/06/2019 Echéance & venir 245,00
Total di & ce jour 250,00
> Courrier de relance avec tableau écritures—— i g ko sl e
non |ettréeS sans éChéance 06092018 1 Facture n® 1 seplembre 2018 748,00
Total di & co jour 250,00

Autre exemple, le méme extrait de compte avec chéques a
encaisser plus tard :

» Courrier de relance avec tableau écritures
non lettrées avec échéances T
» Courrier de relance avec tableau écritures

non lettrées sans échéance
=dhis —

Aprés pointage de votre compte, nous constatons que vous restez nous devoir, sauf erreur ou
omission de notre part, la somme de : 250,00 Eures dont vous trouverez le détail ci-dessous.

0B/0%2018 144 Facture n® 144 septembre 2018 1 208,00
30/11/2018 1800 Facture n® 1800 novembre 2018 Voyage 250,00 |
[3101/2019 |45 | Chq  Mme BROWN Marline i'ﬁﬁ,’d&'_‘l
Solde I 1 058,00 |
31/03/2019 ‘Cheque a encaisser : 400,00 |
|30/05/2019 Chéque & encarsser 408,00 |
Total di & ce jour 250,00 |
Date Piéce Libellé Débit Credit
0B/092018 144 Facture n® 144 septembre 2018 1208,00
‘ 300112018 Facture n® 144 seplembre 2018 Voyage 250,00
31012018 45 Chq : Mme BROWN Martine 400,00
Total dd & ca jour 250,00

& L"onglet Maquette : cliquer sur le pictogramme W de Word pour visualiser le document :

=

Les editions communes a tous les dossiers

Libeks |OBEC Retanze | ' Chemin du document |C:‘.Q‘\anmagnew.c|nﬂ\Dncument5 Camotabitite\ Commun
- \Edttions,
Type Cour rier -
DGEC Relance | J =
R o Ham |S| ATIM Ariance Famlies.doc |
STATIM Cowrrier chigue fourmisseurs Description

© STATIM Cowrrisr virement fowmisseurs

STATIM Relavé ds compte

-/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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Vous pouvez modifier la mise en forme votre document :

> i Tél:+[TEL-SOCIETE] —Fax™ [FAX SOCIETE]9
» Personnaliser le texte Tl ]~ Faxf[ =TE]

®
Composition =W
Ratson Socine Saciete =B
Acresse complete fociste
‘EPM ! [CIVILITE -COURTE]-[NOM DE FAMILLE/RAISON-
_ s SOCTALEN
> Insérer des champs (variables) grace ala o [ADRESSE-COMPLETE]
. Y Fax Sociéte
boite Composition L \J | KcovesosTa e

N

[VILLE SOCIETE], le‘ler-février 20219
[CIVILITE-LONGUELY
A#r‘ér pointage- de votre cempte  nous- constatons: que vous- restez nous: dewvoir, sauf-erreur-ou

omission’ de* notre: part, la- somme: de” [SOLDE - DE - RELANCE] - Euros - dont- vous' trouverez: le:

détail-ci-dessous.q

» Modifier le champ date, en utilisant une variable automatique : la date s'actualisera automatiquement lors des

éditions.
W Pt @ilien + | Ti—:l |_=j En-tée~ I |§| QuickPart ~ E{Slgna:ure »
T signet B Pied de page~ — A Wordtit | [3Date et hewre
i Commentaire Zonede
] Renvai [3) Mumzrs de page~ rede vy oo I
ppléments Média Liens __Cnn!menraires En-téte ef pied de pape Formats aighonibres :
PRUICS RIS WIS WA BRSSO -r-.-a-.;g_gs- (G IR S SR SIS e SIS PN R LIS N ] | NP worers
- 1
£ i
IR
21-02-01
[RAISON -SOCTALE-SOCIETEM 312‘ 5‘1’-2-351
- - - e,
[ACRESSE-COMPLETE-SOCIETED ’l 1 févr, 21
[CP-SOCTETE] [VILLE-SOCTETE] A
Tl [TEL-SOCTETE]—Fax® [FAX-SOCTETEN féwr, 21
= o £1,/02/2021 08:55
Mailf: [MAIL-SOCIETE]D 01/02/2021 08:3538
q &55
&:55:38
[CIVILITE -COURTE]-[NOM-DE -FAMILYE/RATS! | | 2252
SOCIALE[
[ADRESSE-COMFLETE]D
[COBEPOSTALIVILLE]Y Définir par défaut
kUTLLE-SOCIETE],-It{SO-mars-EOlEqI |

> A lafin de votre saisie, fermer votre document Word et [Paramsirage |
enregistrer le.

ﬂt} Cnemin du document CriChariemagns'Aician| Docement s CompEabiiteiCommin

\Editinns

Hom |STATIM Feiance Famills. doc |

b

» Vous souhaitez changer le nom du document : faire Fichier / Enregistrer sous, choisir le dossier actif puis
renseigner le nom du document : exemple Ogec relance Familles

5= FTATIR Relamee Famil= des [Wees T=Werd
©
el Cnregistrer sous
Mouveau "
S & OneDiive L] Crdinateur
Drossier actif
i |{; Qrcinateur Editions )
I m—— G Charlemagne = lcuin « Docoments Comptabilite s Commian > Edifians

MNom defichier:l OGEC Relance Familles.doc |

Type: IDocument Word 97-2003 (*,doc)

Fermer Word.

b
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Dans I'onglet Maquette, cliquer sur la loupe pour remplacer I'ancien document par le nouveau document Word pour

le relier a votre courrier Charlemagne: o
|"Param§trags\|| Maguette. i

Chemin du document (C:\Charlemagne! Mrin' Document = Compt abilite!.C ommun

\Editions\

—y .. I'-
| 7
___4d
Hom |o6EC Retance Famites.coc |
(= =3} f '

W Sélection d'un document

Document
|0GEC Belance Familes.doc
STATIM Courrier chéque fourmnisseurs.doc

Modification d'un courrier.

Renommer STATIM Relance en OGEC RELANCE 1.

Modifier le courrier pour avoir la date en automatique.

Enregistrer

Modifier le document Word associer pour qu’il se nomme OGEC RELANCE 1.

PN =

0 Astuce :

Pour trouver rapidement le chemin de votre document, vous pouvez faire un clic droit sur le bureau de Charlemagne
Comptabilité et cliquer sur le lien Document.

A propos de Charlemagne Comptabilité *
Document : c:\charlemagnelatcuin

Continugr" dans I'exrﬁiékétedr' en sélectionnant : Documents Comptabilité\Commun\Editions ou Dossier\Editions

e) Dupliquer les courriers
Si vous gérez plusieurs niveaux de relance, vous allez paramétrer plusieurs courriers. (Exemple : Relance 1, Relance
2, Relance 3).

Lorsque votre 1°" courrier est créé et personnalis€, dupliquer le et adapter son contenu.

» Dupliquer avec le bouton Double feuille

Paramétrage || Magquette

| e
Les éditions communes & tous les dossiers ) Liveté OGEC RELANCE (&:(' Chemin du lenel g uments C
=] |\Editions\
i e - 1 Type Courrier j
- 1 Hom |DGEC RELANCE.docx
STATIM Courrier chéque fournisseurs Description E -
STATIM Courrier virement fournisseurs " "

! Paramétrage des éditions/courriers

[
Les éditions communes  tous les dossiers |OGEC RELANCE1

Type |Courrier j

OGEC RELANCE
| oGEC RELANCE!

Si le courrier initial est numéroté, le programme créé automatiquement le suivant.

Description |
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» Relier un document Word approprié : passer en modification et dans I'onglet Maquette, cliquer sur Nom puis
la loupe pour sélectionner un document.
Pour le moment, choisir Ogec Relance 1 Familles.

”E'aramélragé ] Maquette |

i) Chemin du document c\.charlemagnetalcuin'\Documents Compt abilite\Commun

\Editions'
. | |
> Modifier le courrier en cliquant sur :changerle g @, p'
contenu.
[RALSON SOCIALE SOCIETE]
[ADRESSE COMPLETE SOCTIETE]
10P SOCTETE] [VILLE SOCTETE]
Tl : | TEL SOCTETE] - Fax © [FAX SOCTETE]
Mall | [MATL SOCTETE]
el ('nummmm-:um sl
BOCIALE] [ovessesompitiesorins
|ADRESEE C chsazists
[COBE POST "’f’ 5"‘:’
[VILLE sy ™ e
Sa0e g reanie j .eé

CEJET | ZEME RELANCE

[CIVILITE LOMSUE],

Lirs de notre précédente relance, nows vous avons infarmé que votre campre |

» Enregistrer votre document dans Word : Fichier / Enregistrer sous et nommer le document OGEC Relance
1. Fermer Word.

> Dgns _I onglet Maquette, cliquer sur la loupe pour o s ‘\-|
sélectionner ce nouveau document. _ [rmem)

i) Chemin du document c:\charlemagnetalcuin'\ Documents Comptabilite'Commun
\Editions'
Nom |oGEC RELANCE 1.docx |

Copie d'un courrier de relance.

1. Dupliquer OGEC RELANCE 1 en OGEC RELANCE 2 et rattacher le document Word qui doit correspondre.
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5.2 LES RELANCES

o Rappel : pour analyser ou relancer vos familles, vous pouvez choisir de le faire au jour le jour (recommandé) ou
en début de mois (ne tient pas compte du jour d'échéance) — cf. Chap. La consultation de compte.

Pour changer cette option, aller dans Fichier / Dossier / Propriétés / Paramétrage.
Relances
|@ Au jour le jour

Suivi des relances

) En début de mois |

a) Depuis la consultation de compte
Menu Quotidien / Consultation et lettrage

& Impression papier de courrier :

. Consulation de compte

7 Bty e
Iawmmmus“ Exercices precedents \I

Compte |41 1EVANS @ =h

Du | 010972021 )| 31roei2022 ] (O Lettrd i ) Toute:
e u |_J_ au ] J rées 0 Hon 8 5
e EVARS Ly Lettrage Journal a Date LTy Y Ne pia .. o
sy Jouma (e LT @ piace Libellé écriture Débit
VIE 02/02/2021  03-2047 2 Facture n* 2 février 2022 1 500,00
B 07/02/2022  03-22/31 75 W PACe : Mme EVANS Liy
& “§°
——
®, [ ot (G =1

SO Letirae manee
[#] Lettrable sutomatique

[7] centrdise au Grang-Livre

@ Gestion Scolairs

[ 51 [ o ] s

() Geslion Prepre ©rg
(=]
[ ipré l‘ o RELANCE1
L PP U P B RELANCES
& Message sur Ecole directe :
{: Consultation de compte
,(Exerc\ces pm'céctnlj‘"l
Compte  [4111AD0ARI | i R @::ﬂ pu [ otio9rema[ au | 3isoarze [ o Lettrdes @ ten ) Toutes
[ ¥TE 06/09/2018  05-18/243 443 Facturs n* 443 s=ptembrs 2018 793,00

.@CHEE

Q;f [] Feintatie
% [ Letrabi= manust
[#] Lettrable automztique

[] centratisé au Grand:Livre

4 Nouvea message

| & [Famite : 1402

i

*) Gestion Scdaire

[0 &5 ] &5z [] s53

. |IJL‘J'(:'l

7} ‘Gestion Fropre (= = 3}
b [TrebuchetMs =10 ~1* @ 3 s dra-rES=M L‘"'B Cliquer ici pour insérer mot clé |
D Chigues 3 encaisser (G =3 f‘)
[} précvements aencaisser [ | Al,anm OGEC ENSEMBLE SCOLAIRE ...

Madame, Monsieur,

nous vous remercions de bien vouloir régler le solde dii de votre compte qui séleve 2 ce jour &
| [SOLDERELANCE], de préférence par Carte bancaire sur Ecole directe.

La service comptabilite

La famille recevra le message sur son compte ECOLE DIRECTE ainsi qu'une notification dans sa boite mail
personnelle (si les notifications ont été activées sur Ecole directe).+
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b) L’analyse des soldes

Menu Edition / Analyse des soldes de relance

Grace a ce module, vous allez pouvoir analyser les soldes familles sous forme de tableau avant de faire les relances.
Pour vous aider, vous aurez a disposition : le solde comptable, les sommes a encaisser (prélévements et chéques),
les échéances non échues pour les chéques ainsi que le solde relance.

Sélection multi critéres

-Filtrs " :
| - Portefeuille : Afficher les réglements de type : — - Solde de relance
Collectif 411 Coll=ctit familie -] .
[#] Fréévenent || Awec les soldes de retance 3 zéro
Compte [a11 | Jan | 7] Chéaues
(<} Débiteur (" Craditeur ) Tous
Réglement famile | Chique B [9] Echéances
T >
- 111 g
Compte Liballé c/p | Solde Débit Solde Crédit || Prélevements Chéques hé 1 Débit  Solde Relance Crédit |+
411ABAD ABAD Christian C 3396,00 1198,00 1198,00
411ABRALY ABSALON Mzrie L 4170,00 1 390,00 1 780,00
4114CH ACHARD Marita C 5 974,00 1992.00 198500
411ADDARI ADDARID Fredenic L 5 000,00 1 666,00 3334,00

Solde comptable Prélévements ou Cheques a venir Echéances non échues Solde relance

] % Ou double-clic sur une ligne vous permet de basculer en consultation du détail du compte et
si vous le souhaitez, vous pouvez relancer la famille par téléphone; imprimer une lettre de relance ou
envoyer une relance sur Ecole Directe.

% En cliquant en début de ligne, vous pourrez noter des observations que vous retrouverez sur le compte

famille.
Compte Libelle
411AARCN AARON Test
L an -
DAHAESA Observations
41:"‘” Conptefamile  [S17A8AL1 Un petit pictogramme rappelle ensuite qu'une information a été saisie :
oI [ | % B @ | [Trebuchetns  ~][s Compte  [41148AD 4 E
HI1AEAg 1Dnitmerégler fin mar5|
411AGNE
s
&, === Exporter sous Excel ou imprimer la liste qui se trouve a I'écran, pour prendre plus de temps dans
votre analyse.
( Analyse des soldes de relance J
Mardi 07 Février 2017 18h18
Du compte 411 au 411 | Toutes écritures - Solde relence débiteurs |
Compte Libelle Salde Débit | Sdde Crédit Préla ts| Chequ Ehiunces | SECE TG | S B
411ABAD ABAD Carigfan 2158,00 0,00 0,00 000 118200 2 198,00 2,00
41188541 ABSALCN Marie 4 170,00 000 0,00 o000 135000 2 T80,00 2,00
A11ACH ACHARD Maris 5374,00 0,00 0o 1111 ] 198200 3 982,00 2,00
11ADDERT ADDA R Frédéne £000.00 090 000 000 166500 32400 a.00
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0 Astuce : Méme si vous souhaitez analyser uniquement les soldes des familles en paiement par chéque, il peut
étre intéressant de laisser afficher la colonne des échéances prélévements pour voir les anomalies des familles qui
ont changé de mode de réglement et qui ont gardé leurs anciennes échéances de facturation. On peut aussi appliquer
I'exemple inverse pour les familles en prélévement qui ne devraient plus avoir de montants en chéque.

% Vous pouvez aussi constater dans I'écran ci-dessous, qu'une famille n'a plus d'échéances non échues
(ex : famille 411AFANTR)

r
o Analyse des soldes de relance ="
Filtre - - . —
Portefeuille : Afficher les réglements de type : rSolde de relance
Cotectif [411 cotectif famite =] =2
[¥] Préiévement [ ] Awvec les soldes de relance & zéro
Compte a1 | a1 _| v| Chéques . .
= ‘ (+) Débiteur ) Créditeur Tous
Réglement famile |Chéque _vI [+] Echéances |
4
| Compte Libefllé CjP  Solde Débit Solde Crédit Prélevements Chéques Echéances Solde Relance Débit  Solde Relance Crédit :l
| 411ABSAL1 ABSALON Marie C 4 170,00 Chéques an pgr{efeume 1 390,00 2 780,00
411ACH ACHARD Marita C 5974,00 s 800,00 1992,00 3 182,00
411ADDARI ADDARID Fréderic < 5 000,00 ? 886,00 1 666,00 2448.00
411AFANTR AFANTROUSSE Ahmed C 1840,00 ? 1 840,00

¢) Depuis I'édition des courriers de relances

Menu Edition / Relance.

Si vous faites des factures mensuelles ou trimestrielles, vous allez pouvoir associer a chaque mois (ou trimestre) de
retard le courrier de votre choix. Il est important de noter que la famille recevra uniquement le courrier qui correspond
a son écriture comptable débitrice non lettrée la plus ancienne. Il est donc important de faire vos lettrages sinon vous
n'aurez pas le bon courrier.

! Edition desrelances O

me ‘||" Résultat |

Filtre
Réglement famile : () chéque 3 méévenent @ Tous | Présencs Elives
: #) fwec tous les éiéves
Campte |4111 |
() Seulement les éléves présents
[4111 |
Montant min. | 1,00 3 Sans les eléves présents
Editions
novembre | 4 oGEC RELANCE j = gncialuin|D C i ditions\OGEC RELANCE.docx | ﬂ
octobre | ¢) OGEC RELANCE _|llc:icrariemeene alcuin Decuments Comotaniite:Commun Editions: DGEC RELANCE.docx | ﬂ
septembre | w4 OGEC RELANCE 1 ll ic:\cnarlemagne\amﬁn'f‘ ts Comptabilite\Commun\Editions\0GEC RELANCE 1.docx | ﬂ
aoiit |4 oGEC PELANCE 2 jllc:"\chnr{emgne'wl:uin\l}ocumenb Comptabilite'.Commurn Editions\ | m
juillet | w4 OGEC RELANCE 2 j |c:‘-.cnarkemigne'\mmn\[}ocumenls Comptabilite’ CommunEditions\ | m
juin | 44 OGEC RELANCE 3 ll |c:\cnanemagne\alcmr\[}ocuments Comptabiite'\Commun' Editicns), | m
amoisetplus | () OGEC RELANCE 3 llllc:'\:harlemagne'\al:uin'\[)ocummls Comptabilite’ Commun\Editions' | a
|
"

Si vous faites des factures annuelles, ou que vous ne gérez pas des niveaux de relances, renseignez le méme courrier
dans tous les champs afin de générer le méme courrier pour toute la sélection. Vous pourrez agir dans I'écran suivant
si vous souhaitez néanmoins attribuer un autre courrier au cas par cas.

&

lim
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SH
Cliquez sur ““ pour lancer le traitement et afficher le résultat :

,(,‘ Edition des relances

,J Paramétrage ” Résultat i

Compte = Nom et prénom du payeur Montant Editien 1
¥ a1ica AALL Marc 500,00] 44 Ogec Retance 1
41110 AMNALazhar 300,00 ¢4 Ogzc Relance !
¥ 4111ANDREA AMRD SLIM 570,00| {44 Ogzc Relance 1
¥ 4111AR3IB1 ABIE Daniel 404,00 ¢4 Ogzc Retance t
W 41116ALIC ACIL Oivier 554,00| 4\ Cgec Pelance 1
¥ 4111610 ACHARdrian s54,00 [, JEEEEEEEENNNE -
¥ 4111AMDROS ADAD Sandie 1 407.001 ek Opec Relance 2

Par défaut, toutes les familles répondant a la sélection demandée sont cochées : vous pouvez décocher des familles
au cas par cas pour ne pas les relancer lors de ce traitement.

Si vous souhaitez exclure automatiquement certaines familles de ce = :
traitement groupé, vous pouvez, en amont, cocher Ne pas relancer N S
dans leur compte via le plan comptable Tables / Plan comptable | .. oo [ | cvmosmnn fims =l
général_ e = : o RS SADN Rasa Marts
adresse 1 paciuy
Les familles ainsi exclues des relances groupées pourront néanmoins | ez o
~ ’ . . . . Adrewse 1 OO,
étre relancées individuellement depuis la consultation de compte. [ Lottt st ‘
[#] Lettrable sutomatique = =t i i e
|_| Centralise au Grand-Livre ‘ Sret
-‘ Gestion Scolaire || 651 [ 652 | 653 @xs e
S | [ =
Atai Datex Pig bellé Débi Credits
Exemple de détail de compte en relance : o=t Libelles cbits :
0110720200 83n Facluren®-83-octobre-2020n 1-451,00a o
ceemn o e S0 de-comptables 1-451,00n el
15/02/2021% | o Echéance-avenire n | 434 00n
15/04/2021 = o Echéance-a-venir: 0 483 00e
2 B Totol g0 & s jours 784,00- n

Différentes fonctionnalités :

ﬂ (F7) : Exporte vers Excel les noms, adresses et mode de reglement des familles cochées.

Civilité Civil. longue | Compte |Nometprénom Ad1 | Ad2 | Ad3 | CP |Ville| Téléphone| Solde Réglemenﬂ
[Mme ou M. |Madame ou Monseur [4111C4 ; fo6000 |nicE | [ ssom [Cheque
M. Monsieur 4111FE 'DE‘IDD NICE 550,00 [Chégque
:M. Monsieur 4111H¢ 06300 NICE 550,00 |Chéque

m (F8) : Lance la fusion sur Word. L’édition s’affiche dans un document. Vous n’avez plus qu’a lancer I'impression
sur votre imprimante. NB : vous pouvez modifier ou compléter le texte pour une famille directement.

=
| PO | .
| Transfert EcoleDirecte

§

(F10) : Génére le document de relance en format PDF qui partira
ensuite sur Ecole Directe lors du transfert automatique. Vous pouvez
envoyer manuellement le document dans Charlemagne Administratif dans Réplication Administratif
EcoleDirecte / Transfert vers EcoleDirecte. i

Replication comptabilite | |

~
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ﬁ Permet I'envoi d'un message sur Ecole directe ou d'un SMS pour toutes les familles cochées. Le
: montant a relancer peut étre inséré dans le message avec le mot clé [SOLDE RELANCE].

\J_: Consultation de compte

-tﬂm &n cours. | Exercices précédents |

Compte  [4711AD0AR) o P bu | otjc9r20ie au | 3tseas2019 ]| O Lettrées @ Mon () Toutes
M. DIRAFréd2ric Lettragey Journal *  Date Mvts. N pice Libellé écriture Débit crédit 4]
| VTE 06/09/2018  09-18/443 443 Facture n® 443 septembre 2018 793,00
(= =3
e
] |
i "y
B, [] Fointatic (e =3
™[ Lettrablz ma
[#] Lsttrabls au
[[] centralisé auGrand-Livie =
i) Gestion Scdaire ] G5t AKJ] 653
1 Gestion Propre plim. (= =
r
D Chegues & encaisser | (G =1
D Préfevements 3 encaisser | ! \
[3 Echéances 265,00/

Les familles a relancer recevront le message sur leur compte ECOLE DIRECTE ainsi qu'une notification dans leur
boite mail personnelle (si les notifications ont été activées sur Ecole directe).

Pour obtenir plusieurs niveaux de relance avec un envoi message ED ou SMS, il faudra faire plusieurs traitements
successifs (remplir les lignes des mois des créances les plus récentes pour une 1% relance puis les créances plus
anciennes pour un message plus ferme).

Pour insérer le mot clé dans les SMS, utiliser aussi la fleche bleue @

Suiv Si vous avez activé le module de suivi des relances familles, Charlemagne vous
demandera si vous souhaitez mémoriser dans votre suivi votre traitement et si vous
@ Viondez vous mettre 3 jour votre suivi des relances ?

souhaitez mettre un commentaire.
(Voir Chapitre suivant)

Relance des familles.

1. Demander la relance des familles avec le courrier a votre disposition dans le dossier formation, pour les familles
en chéque.
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d) Le suivi des relances

Relances
(=) Aujour le jour () En début de mois
Suivi des relances

Ce module optionnel est activé dans Fichier / Dossier / Propriétes
/Paramétrage.

Il permet de mémoriser sur chaque compte famille I'historique des relances :
% Date de la relance
% Type de relance :
o Document Word (le nom du document est également mémorisé : Relevé, Relance1, 2 etc.),
o SMS
o Message sur Ecole directe
o Téléphonique

Le suivi des relances active de nouvelles fonctionnalités dans les écrans :

% Lors des relances :

Comme nous l'avons vu au chapitre précédent, une question est posée a la fin de I'édition pour savoir si oui ou non
vous souhaitez alimenter le suivi :

-

Suivi

Vioulez vous mettre 3 jour votre suivi des reances 7 -

[V ——

Voulez vous Ajouter un commentaire & ce sulvi de relance

o]

.
& ! Commentaire du suivi de relance

Commentaire de suivi de relance

Suivi a fin février

Une sélection sur les familles déja relancées est possible : au lieu de cliquer sur l'icne Sélection des responsables, il

faut cliquer sur I'icone Responsables avec suivi

Exemple :

Je peux envoyer une relance 2 en sélectionnant les familles qui ont déja regu une relance 1.

Je peux envoyer un nouveau message EcoleDirecte aux familles a qui j’ai envoyé un 1¢" message courant décembre :
e = ==X

ebarire

J&lmh-n;l' Réaitat |

; Filtre

Régement fantle £ () Chaque O prasvement O ) Présence Fléves
e ' 1 (5 Avec tous les éves
compie
T — 3 Seuement les Sves présents
B g
[ 1,000 Sefction des Farm s ave suti U ol - — '{f ]
Editions | -Comptes.
o Dufompte 4111 | auCompke 4111
Hovembre Wi STATIM Rz
| 7] Dontie soide comptatie st A 2610
Octobre o+ STATIM Rglag| | @R O ou
o ! | Dontie soloe ce relance 25t A Tém
Septembre “od STATIM Retomi| |
] | Jates
Aot 1 STaTIm Retanl ! [ Debut m.r'!z.fzma:';] Fin sinzams | ]
|

Juiter o STATIM Raan| |

[} =t dermiére sction unigusmant }

Juiin oy STATIM Relard .,
*
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&, Bouton Observations dans la consultation de compte qui permet un suivi individualisé.

Il apparait en vert ou en rouge :
Observations - — B ]
( Comptefamite  [411AUDIBE
VERT : le bloc ne contient aucune information B % BB s Ses | mer ||t srs B ===
concernant le suivi de relances. LiEve a chang d= r&gime Pensionnalre = OF le 1er Janvier =]
En revanche, il peut contenir des informations dans la
partie haute, commune avec le secrétariat. Cette zone :
n’est plus accessible sile responsable n’a plus d’enfants :
dans Charlemagne Administratif. -
Suivi de relance
£ Type Commentaire °  pa Document E

Un petit parchemin s'affichera aussi & droite du compte pour le signaler : Compte  [4111ABSALT all

ﬁ ROUGE : |a partie Suivi des relances contient des informations. Elles ont pu étre alimentées :

% Soit automatiquement par I'édition des lettres de relance (cf. point précédent)
&, Soit manuellement depuis cet écran : exemple, vous souhaitez mémoriser une relance téléphonique

Compte famile  [4111ACH |
| ¥ B | [an v 10 ~| mnor flezrs8|EssS
pas donner de certificat avant réglement total de la facture. ;I
Suivi de relance i
= =
Relance Tééphonique Appel redance 14 Janvier : pas de réponse 08/02/2021 [
Document Word Relance Février 08/02/2021 OGEC RELANCE1 B;)
Ll
e
Type de suivi =]
Document Word
SMS
Message EcoleDirecte
Commentaire de suivikelance Téiéphonique
‘g Autre
=
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% Par le menu Edition / Suivi des relances

Ce menu permet de connaitre de fagon plus globale les familles qui ont déja été relancées et par quels moyens
(document Word, téléphone, Sms ou message Ecole directe). Si vous gérez plusieurs courriers de relance, vous
pourrez méme cibler rapidement les familles déja relancées avec un courrier particulier.

Dans un premier temps, I'écran affiche tout I'historique des relances :

s soivis 0 relapes =5 Vous pouvez filtrer
. par exemple les
o i Gt | s |-m Sélection des comptes ayant au moins un suivi de relance t. " p 7 p,
i & L mtomete, 8t (Dernier suivi affiché) all familles qui ont
y e
y déja regu une
Suivi de relance relance 2
Compte Libellé Date Type ms"“' sumldm v B
™ laasanl ABAD P 21/08/2017 Refance Tée lil
™ 411a85AL1 ABsAl e 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 4170,00 4170,00
™ 4118840 ABAD 21/08/2017 Doc. Word STATIM Retance 396,00 395,00
™ 4t1AFANTR AN 21/08/2017 Doc. Word STATIM Retance 920,00 920,00
™ 411AGNESE AGHE tien 21/08/2017 Doc, Word STATIM Relance 2260,00 2260,00
s AFON ANTUNES Zétia 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 3600,00 3600,00
[~ 411ADDARI 400 e 21/08/2017 Doc. Word STATIM Retance 5000,00 5000,00
™ avtach ACHS 15/06/2017 Relance Tééphonique 3516,00 3516,00
™ 411ALAGIA ALMG 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance2 4 320,00 4 320,00
™ 411ALEXAN MEX n 01/06/2017 Doc. Word OGEC Retance2 5000,00 5000,00
[~ 4naF ALFA Rosa Maria 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relar T e R \
e - o e
[ 4t11AMELOT AMEL 01/06/2017 Doc. Word OGEC Reij O e e e e
I~ 41ME MER 01/06/2017 Doc. Word OGECRed |~ Comptes
DuCompte 411 au Compte 411 A
i [ Dont le soide comptabie est & zéro
| @HEe O ou
| ["] Dont le scide de relance est & zéro
H
| (Dates
U [ Début i, Fin | i ]
Les suivis de relance [
|
Du Compte Jan | sucompte | Sﬂxz";:;m b ""|_-I [_| 5i derniére action uniquement J
|
o
¥ = d
Suivi de relance L N =)
W A11ALGIA ALAGIA Erigtie 210872017 Relance T
W AR A_EXANCAE Main 014062017 Doc. Word OGEC Relance?
M oaiaF ALFARELA-MENDES Rosa Marfa 017062017 Doc. Word OGEC Rdlancel
W A1tamELoT AMELDT Necolas 01/08/2017 Doc. Worc OGEC Relancel
[ 4114FaNTR AFANTROLSSE Ahmed 01/06/2017 Doz, Woed DGEL Reance?
[ 411 AGNESE AGHESE Jenn Sebastion 0170672017 Doc. Word OGEC Relance?
M 4114E ACERIE Drlie 017062017 Doc. Word OGEC Reiancel . " . .
¥ 4118NT AFDHED DE LIMA ANTUNES Télla 0170672017 Doc. Word OGEC Relancel SI Vous ne COCheZ pas SI dernlere
[ siiha e diwth AR Do SO OO e action”, vous obtiendrez les familles
411 4DDART ADTARIO Frederic 017062017 Doc. Word OGEC Relance? . ’ ~ .
W 411ADRIAN ADRIAND Nicole 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance qUI Ont eu Relance 2 meme SI
[ 4114840 AEAL Chirst 0140572017 Dos. Woed DGEC Reance2: &
i 60 0 apres, elles ont eu une autre
relance : exemple ALAGIA qui a eu
une relance téléphonique le 21/08
apres la relance2 du 01/06.

Vous pouvez depuis ces écrans accéder :

o

jCFP1 2 Facturation, Prélévements familles

. % A la consultation de compte.

Bl &

B

Suivi.

= & Au détail Suivi des relances.

% A I'export Excel de la liste.

NB : Le filire sur le Suivi des relances est proposé au moment de I'édition des relances (chapitre
précédent). Il est possible de choisir entre toutes les familles a relancer ou les familles qui ont déja un

Y
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& Epurer le suivi des relances

Vous pouvez effacer le suivi des familles qui ont régularisé leur situation : toujours avec le bouton

Cochez I'option Dont le solde relance est g | etiondes fmilessvecsiide i — e
zéro (et ou Dont le solde comptable est a Comptes
zéro), DuCompte  [411 auCompte 411 |
[] Dont le salde comptable est a zéro
=} Et () Ou
Dont le solde de relance est a zéro!

Sélectionnez les familles trouvées et cliquez sur la corbeille :

Sélection des comptes ayant au moins un suivi de relance i
comte .
] (Dernier suivi affiche) =X

ACHARD Marita 15/03/2018 DQI;,WBMSF)A]'M\W

I
ABAD Christian 15/03/2018 Doc. Word STATIM Relance F
CHARLEMAGHE Micolas 23/01/2017 Relance Téléphonigue 1 960,50

-
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CHAPITRE 6 LA FACTURATION COMPLEMENTAIRE

= Objectif : Apprendre a établir des relevés de frais complémentaires et de régularisations

En plus de facturation principale (qui peut étre annuelle, trimestrielle ou encore mensuelle), il arrive fréquemment
que des facturations complémentaires interviennent en cours d'année.

6.1 PAR LE BIAIS DE LA FACTURATION CALCULEE

Si vous devez facturer toute une classe (exemple une sortie, un voyage) ou des frais qui concernent un groupe d'éléves
(garderie, cantine du mois...), il faut passer par la facturation CALCULEE qui est la plus adaptée.

Les étapes sont strictement les mémes que celles vues précédemment (de la préparation jusqu'a la validation) :
&, Créer une préparation sur le mois concerné,
& Utiliser une (ou des) ligne(s) classes cochée(s) sur ce mois, ou ligne(s) éléves que vous renseignerez

en saisie rapide etc.

Il s'offre ensuite plusieurs possibilités pour la gestion de |'échéancier et de reprise de solde que nous allons illustrer
par des exemples :

Si la 1¢r facturation (annuelle) s'est faite de la fagon suivante :

Paramétrage du caleul Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mois en cours Intitulé de la facture << Chéque Prélévement
Date de facturation 20/09/2020 |

Octobre 10 10
Hovembre Eléves présents au 20/09/2020 | 10
Décembre 10
Janvier Echéancier : L. 1
Février - ; e 10
N () Reprise du solde créditeur
ars io
At (*) Reprise du solde © 10
Ta_‘ () Sans reprise du solde : nouvel échéancier 10
uin
Juilet () Sans solde : avec échéancier existant 10
Aolit i) Sans solde @ chéque J

Cas n°1 : La facture s’ajoute aux échéances restantes

Dans notre exemple, la préparation sera saisie de la fagon suivante :

(> Préparation de la facturation

Paramétrage du calcul Echéances de la facturation : TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mais en cours Intitulé de la facture << Chéque Prélévement
Septembre Date de facturation | 20/1272021
Octobre
Novembre Eléves présents au 2041272021
Janvier Echéancier : 10 10
Février
Mars () Reprise du solde créditeur 1

10
Avril (+) Reprise du solde ™ o
MEP () Sans reprise du solde : nouvel échéancier fr 10
Juin 2o
Juillet () Sans solde : avec échéancier existant in 10
Aolit | () Sanssolde: chéque
Aol
Visualisation des lignes facturables au mois de
| Décembre vl
Type Code Libellé Fréquence - -{_
Eléve REPAS_OCC REPAS OCCASIONNELS: TARIFS | =
~N
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Cas n°2 : La facture s’ajoute a une ou plusieurs échéances

) Préparation de la facturation - oS
. : ] I ; Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
La préparation sera saisie de Paramétrage du chicul : s s o
. | Mais en cours o Hois Intitulé de la facture << Chéque  Prélévement,
la fagon suivante : [Septembre Date de facturation 201272020 temt
| Octobre —
Hovembre Eives présents au | 2071272020
Decembre Décembre
e Echdancir e
|| |revrier 2 : Févrie
| Mars (1 Reprise du solde crégiteur
Al ) Reprise du solde
| | Mat - . .
() Sans reprise du scide : nouvel échdancier | |, ] #

| Juin — ———
Jutet |5 Sans soide : avec échéancier existant |

Vous renseignerez le méme { — = = =
jour d'échéance.

l:Visualisat'ion des lignes facturables au mois de

| Décembre ;J
Type Code Libelié Fréquence |
| Béve VOYAGE Voyage TARIFS
e Total net I | 420,00
Exemple : pour une famille en prélevement : le montant [ 10012021 |I 601,00 Méﬁew 1089,00
de la facture se met sur 'échéancier de janvier, les autres  |100212021 181.00 1 509,00
ey oy 100032021 181,00 | LTOTAL APAYER :
échéances ne sont pas modifiées.
10/04/2021 181,00
10/05/2021 181,00
10/06/2021 184,00

& Attention :

Si les frais imputés déclenchent un avoir, le montant de I'avoir sera réparti sur 'ensemble des prélévements ou
échéances existantes (lissage).

Si cette facturation doit donner lieu a un prélévement distinct sur le mois : il faudra dans ce cas indiquer un autre
jour MAIS en respectant une chronologie précise :

% Commencer par prélever I'échéance de la facture "normale" le 10

%, Faire la facture complémentaire avec jour échéance postérieur,

% Faire le prélévement de la facture complémentaire.
Si vous ne faites pas le prélevement de la facture "normale" avant de faire la facture complémentaire et que vous
indiquez un autre jour d'échéance, par exemple le 20, les deux échéances, celle du 10 et celle du 20 seront fusionnées
au 20.

Si le montant facturé est élevé et que vous souhaitez qu'il soit divisé sur plusieurs échéances, 3 par exemple, il
faudra saisir la préparation comme suit :

Parametrage du calcul Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS [ne pas en créer d'autres) o
Mois en cours Intitulé de la facture << Chéque Préldvement -
Septemtre | Datede facturation !m;m‘ | AT
Octobre E =l
Hovembre Eléves présents ou | 20/1212021 E "
.
Janvier Echéancier : 10 10
Féwrier = =
s () Reprise cu solde créditeur 10 10
Hrie () Reprise dusolde 10 o
’J‘IL::' (3 Sans reprise du solde ; nouvel chéancier
Juiliet I"E) Sans solde : aver échéancier exjstant I
Aot () Sans solde : cheque .
Dans notre exemple, les 420 euros seront divisés' par 3. Echéancier Total net I 420,00
C'est donc 140 euros qui seront ajoutés aux échéances | 10012021 321.00 W 1 089,00
existantes de janvier, février et mars. 10/02/2021 321.00 1 509,00
10032021 21 qo | LTOTAL APAYER i
10/04/2021 18100
10/05/2021 181,00
10/06/2021 184,00

F 4 o4
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Si vous ne gérez pas d'échéancier pour les chéques, il conviendra de faire votre facturation en 2 temps.

En effet, la coche "Sans solde avec échéancier existant" génére un échéancier méme si vous ne saisissez pas de jour
pour les chéques.

Solution :

» Préparer les lignes de facturation.

» Saisir une 1ere préparation avec la coche « Sans solde avec échéancier existant » et saisir le jour pour
les préléevements. Lancer le calcul avec coche PRELEVEMENT

» Finir la facturation des familles en prélévements jusqu'a la validation.
> Saisir une 2éme préparation avec la coche « Reprise de solde » et sans jour dans la colonne chéque.
» Lancer un calcul avec coche Chéque cette fois.

» Finir la facturation des familles en chéque jusqu'a la validation.

Cas n°3 : La facture ne s’intégre pas aux prélévements

La préparation sera saisie de la fagon suivante :

Paramétrage du calcul Echéances de la facturation : TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mois en cours Intitulé de la facture << Chégue Prélévement
Septembre Date de facturation | z0/12/2000 |
Octobre
Movembre Eleves présents au | 20/12/2020 |
Janviar Echéancier : Janvier 10 10
Février = . =
Mars {_) Reprise du solde crediteur
At () Reprise du solde
fhat —~ . : s !
i \-‘J Sans reprise du solde : nouvel echéancier Q ‘/?’
Juillet () Sans solde : avec échéancier existant Juin |
| Aniit *j
Pour une famille en prélévement :
merci d'établir un chdque en indiquantau || mmw;’;‘“e""l o @Et — 42000 |
dos votre référence - 41T1IACIN 42000 T8hide antérieur 1.063,00
TOTAL A PAYER. 1 508,00

(En I'absence de jour dans la colonne prélévement, I'échéance chéque est portée par défaut au 1¢'. Si I'on avait saisi
10 dans la colonne prélévement, I'échéance chéque aurait été 10/01/2021)

Résultat en comptabilité : les prélévements n'ont pas été impactés, |
I'échéance de la facture a été ajoutée aux Echéances chéques. ‘ [ Fcneques  encaisser &
Dﬁé{évementsé encaisser mf
[ Fechéances | 420,00
©

—r === S S———r

F 4 o4
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6.2 PAR LE BIAIS DE LA FACTURATION MANUELLE

Nous avons vu que la facturation manuelle permet de personnaliser des factures issues d'une facturation calculée.

Elle permet aussi de facturer ponctuellement des familles, par exemple une arrivée ou départ d’éléve en cours d’année.
Les modalités sont alors les suivantes :

Menu Facturation / Facturation manuelle

a) Sélection responsable a facturer

Une facture individuelle commence par la sélection du tiers que vous souhaitez facturer.
Cette recherche peut se faire aussi a partir du nom de I'enfant.
Une fois ce tiers sélectionné, Le logiciel affichera I'ensemble des enfants présents qui lui sont rattachés.

Vous pouvez intégrer les enfants partis ou en inscription en cliquant sur 5
b) Affectation des frais
.:] ¥ Ta e I:
Famille o Facturation
g Date |01/02/2022| Ianbele
Code Comptable 41 11POTTER |Chéme / # ol
Facture Proforma =4
M. FOTTER James = —_ L
¥ Mois | j o I
Les Lignes de la facture qQté Prixc Total  MtRemise .
o= POTTER Tiphaine [CMZ - Demi-Pensionnaire)
I FOLRKITURES 1,00 35,00 33000
|| = || POTTER Harry (24 - Domi-Pensionnaire)
_* . POTTER Justine (TA - Externe)
L% g MOPOTTER lames = =
1 L | Echéancier
al . " " i
J_, Chuoix d'une ligne de facturation x [ chigue [ Fréivement
= - % o7 P = |
Recharche " | A | v F [¥] Prise en compte dusolde |
Code Libellé Type Regroupement Regroupé avec ﬂ _ Date Montant  Reste w
lcONTRIB COMTRIBUTION Classa = | AVORIEY:  BIRON AT i
DEMIFEHSION DEMI-FENSION Classe I~ AR L n /J 3
1070413002 875,00 "
GARDERIE GARDERIE Classe r [
: N = 10/05/2022  B75,00
FOURNITURES FOURNITURES Classe T s = {
CONTRIB_YOLONTAIRE CONTRIBUTION VOLONTAIRE Clazse T |
DONS DONS Classe I
YOYASE VIOYAGE Heve = “ 2
REPUS_DCC REPAS DCCASIONNELS Héve & -
COMMENTAIRE Commentare I~ .
ptdl 4374.75 izl
L
L i

1| sélectionner I'éléve de votre choix et cliquez sur 'icone + (F2) pour choisir le frais a associer.

Vous avez acces a toutes les lignes de facturation (Classes, éléves, familles, commentaire) quels que soient
vos choix faits sur les fréquences mensuelles de facturation.

Vous pouvez modifier 'ensemble des éléments de votre frais (ordre de présentation, libellé, quantité,
montant). En cas d’erreur, vous pouvez supprimer les lignes en mettant zéro dans la zone quantité.

0 Astuces :

L Siles lignes a facturer sont insérées manuellement, les remises automatiques ne sont pas appliquées. Vous
devez créer une ligne éléves Remise que vous insérerez avec une quantité négative.

% Vous pouvez affecter plusieurs fois le méme frais.

% Vous pouvez calculer les lignes automatiquement par le sablier. Attention : dés le lancement du calcul, la
facture sera numérotée.
Exemple : la facturation annuelle est faite en septembre, un éléve arrive en décembre : pour lui affecter les
frais, vous pouvez renseigner en mois de facturation Septembre et en date de facturation Décembre.
Cliquez sur le sablier, les lignes facturables en septembre s'insérent automatiquement.
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c) L’échéancier

Si la famille a déja un échéancier en comptabilité, pour le méme mode de réglement, le nouvel échéancier viendra
remplacer le précédent.

2
Echéancier

[¥] Al = . ~ . . .
- M et o 4 | Personnaliser le mode de réglement, ainsi que la prise en
i compte du solde comptable
Date Montant ) /p
e © o | Cliquer sur la baguette ou (F10) pour réinitialiser
e 331:{,[, 9/ 'échéancier. Saisir la premiére date ainsi que le nombre
10/05/2021 381,00 385,75 d’échéances a avoir.
10/06/2021 _ 385,75 2,00 3 Vous pouvez ajuster I'échéancier suivant vos attentes
directement dans I'’échéancier
i
|| &

Total 1909,75 ﬂ i i i
o

Quel que soit votre choix de reprise ou non du solde, le nouvel échéancier du tiers sera mis a jour lors du transfert en
comptabilité : il peut ne plus correspondre a votre solde comptable. Il est donc fortement conseillé de cocher « prise
en compte du solde » pour avoir un nouvel échéancier du méme montant que le solde comptable final. En revanche,
si vous facturez un frais payable par chéque a une famille en prélevement, il ne faut pas cocher Reprise de solde.

Votre facturation ne sera visible dans la fiche éleve qu’'aprés le transfert en comptabilité.

Vous pouvez faire une facturation manuelle, en paralléle de votre facturation calculée mais dans ce cas il faudra aller
jusqu’au transfert en comptabilité pour ne pas perdre votre travail.

d) Edition de la facture manuelle

Il est conseillé d'imprimer votre facture individuellement par I'icone =1 avant de passer a une autre facture manuelle.
En éditant par cet icone, la facture sera mise automatique en PDF dans I'historique que I'on retrouve dans la fiche
Eléve ou Famille et dans la consultation du compte famille en comptabilité

Toutefois, si vos factures manuelles sont nombreuses, vous pouvez imprimez vos factures par le menu « Facturation
calculée ».Dans ce cas, vous devez cliquer sur ™ du menu « facturation manuelle »,de fagon a créer le PDF de
la facture, que I'on retrouvera dans la fiche Eléve ou Famille/onglet facturation ou en consultation de compte en
comptabilite,

Une fois toutes les factures manuelles établies, il ne vous reste plus qu’a les transférer en comptabilité par la validation.

P &
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e) Numérotation et impression des factures

Le numéro est affecté dés la validation de votre saisie.

Effacement des lignes de facturation

Si vous utilisez la gomme pour effacer une facture
manuelle déja numérotée, le programme affiche un .

, . Vous souhaitez supprimer une facture numerotée (n® 21 de M. POTTER James).
message d’avertissement :

Mous vous conseillons de I'imprimer et de la conserver car vous allez générer un trou
dans votre numérotation.
MNormalement, vous devriez la valider et effectuer I"avoir correspondant.

Souhaitez -vous continuer T

A Attention :

Si vous cliquez sur Oui et allez au bout de la suppression, vous devrez initialiser le prochain numéro de facture dans
Fichier / Dossier / Propriétés puis dans I'onglet Facturation cliquer sur le crayon puis sur la roue crantée.

| Propriété du dossier X
Administration [ Facturation Arnee Scalaire
S
Comptabilité
e Longusur des
Racine famies 4711 5 R a ok =
| | comptes Familles |E| HhE =ro | : | Ld i
=i = — | .
Echéance minmum | ||| sournstde vente [v7e
Accés au dossier _ | [ Présence analytique obiigatoire
| - | pour les comptes b et 7 ‘
P Adevinicteatis [rar sl sinF] TR Racs Frrma 20712077 |
Facture

| |

Le prochain numéro sera actualisé :

0 Astuce : Toute suppression de factures est enregistrée et consultable dans le menu : Facturation / Outils / Journal
de suppression de factures

() Journal de suppression des factures O X
/
Journal
Utilisateur Responsable e facture Date facture Montant ¥

Date de I'action Poste :l g

Formation POTTER James 1 06/07/2022 50,00 22/08/2022 16:16:38

Cette liste peut étre exportée sur Excel.

[

L’impression de la facture peut se faire directement sur I'écran de la facturation manuelle en cliquant sur =%

f) La validation

Le processus de validation de la facture reste inchangé. Menu Facturation / Validation.
Il est conforme a ce qui a été vu pour la facturation calculée. La ventilation comptable peut rester cocher sur « une
piéce par facture » dans le cas des factures manuelles.

Facturation complémentaire.

1. Facturer jusqu'a la comptabilisation des frais a deux familles en chéque :
- OIRA Frédeéric, sans reprise solde et sans échéancier.
- CHANG Daniel avec reprise de solde de fagon a calculer un nouvel échéancier sur 3 mois.

4 N4
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6.3 LES AVOIRS AUTOMATIQUES

Il est possible de déclencher un avoir total d'une facture de fagon automatique et sans aucune saisie de frais.
Exemple, un éléve était inscrit, il a été facturé mais, finalement, il ne sera pas scolarisé dans I'établissement.

Depuis la fiche famille, Onglet Facturation, le bouton Historique des factures permet de lister les factures déja

établies.
 Visualisstion des familles : Grdre Alphabétioue
4111 EVANS W Historigue des factures
Informations Comptables Famille
Code Comptable |4111E\'M Ide:
Code Comptable 4111EVANS
Mode te régiement  (2) Chéque () Préévens: Ihme EVANS Lily
R.UM MANDAT-03333-001
de Féchéanc Echéancem 4o B
— ¢ [ N | Factures validées
Echéance spésifique | | Date Numéro }
Rem :I 5[!2 février 2022 3 Facture n* ?__ '
13 avril 2022 Facture n® 20 | POF | &
Cotisation APEL () Oui & Non r elziisi=
Facture sur papier [ | <=
Destinataire Facture (+) Gauche ) Droite i
i
L

1 | Aller dans l'onglet Facturation.

=l
Cliquer sur Historique des factures .

3 | Sélectionner la facture.

Cliquer sur g pour lancer I'écran d’avoir automatique.

/(.ZFP1 2 Facturation, Prélévements familles
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> Les lignes sont automatiquement passées en négatif (quantités). Si I'avoir solde le compte, I'échéancier

comptable sera effacé.

A Facturation manuelle O
|Famille e |Facturation
Date |13/08/2012 |  Manoels
Code Comptable |[4111EVANS | Cheque = 3 /
& Avoir Proforma
Hinve EVANS Lity {
T Mais | Al -
Aeslimesdels i Qe Bk Afayer o] | Tetal Sl
= - POTTERTi| {CMZ - Demi-Pensi ire) BOC, D Coidh [ 200,00
M&  CONTRIBUTION 1,00 250,00 250,00 2
B DEW-RERSICH -0 280,00 oo | [ TEasarEr =
& GARDERIE -10,00 10,00 -300,00
%~ POTTER Harry (24 - Demi-Pensiornaire) Eché E
chéancier
% . POTTER Justine [TA - Externe}
% [, Mme EVANS Lity thique || Prélévement
o= Avoir sur Facturen® 20 du 13 avril 2022 | Prise en compte du solde

» Valider pour confirmer la génération de l'avoir.

o =7

Mme EVANS Lily i ot Gong
4111EVANS
Informations Comptables Bangue
CodeComptabie  A1TTEVANS [ 47| 16AN
Modk de rigoncnt @1 Crecue (3 prdevement L'avoir est en attente dans les lignes familles (c'est une
wun e swee e || e [ ] facture manuelle en attente).
Jour de técnéance __| Ecne‘am:emmnl—J | F— |
— Dt | 1]
Cotisation ARELL 77 OUl (#1 Hon 7 Extérlswe 23 =
Facture sur papier ] |i s 3 %
| DestnatireFacture (0 Gacte () Drote () Lo manaue [ woo | Utilisez T = pour éditer la facture ou retournez dans
le menu « facturation manuelle » pour I'imprimer

Qe Prix _An,_,u_j]
i

Tes dleves

I |__._ POTTER Tiphame {02 - Demi-Fensiannaie)

» Vous pouvez préparer d'autres

manuelles avant de lancer la « Validation » : étape i L et

définitive.

Validation des facture
AFayer f
-800,00 -
|Accueil
La validation des factures va : -
-Générer les duplicatas de facture,
-Reporter les saisies des bgnes de facture,
-Préparer la ventilation comptable -
-Epurer la facturation en cours.

“Ventiler les écritures en comptabilité

avoirs ou des factures

qu'une IMPRESSION des factures.

Avant de valider, vous devez sélectionner

Paramétres
7 Aucune

Factures a vatider | ) 1
I + Manuelles uniquement : 1 I

(Ventilation comptable

[Prélévements

() Unepiécepar (' Centralisation des comptes

[ roctore génératc

[Libellé de I's
| Comptes [ AHNULATION FACTURE

{par défaut e ibedé est : "Facture N° xx mois annéde”)

|Libellé de I'écriture centralisée

..
< |

(par défaut ke ibels est ; "Facture mols année’)

A Rappel :

manuelle)

Cette procédure est a utiliser pour effectuer un avoir total.
Dans le cas d'un avoir partiel, il est conseillé de passer par la facturation manuelle (Facturation / Facturation

~N
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CHAPITRE 7 FACTURATION DES PASSAGES

7.1 EXPORTATION DES FRAIS FACTURES VERS UN PORTE-MONNAIE
CHARLEMAGNE PASSAGE

La tarification doit alimenter le logiciel de self Charlemagne Passage.

Exemple : nous facturons annuellement, trimestriellement ou mensuellement des frais de cantine qui seront payés par

chéque ou prélevement en comptabilité mais nous souhaitons alimenter le porte-monnaie des éléves afin qu'ils
puissent consommer.

» Créer la ligne classes ou éléves :
Si la facturation doit alimenter Charlemagne passage :

F e e —
C Medification d'une ligne E

Ligne de facturation | (Calcul des Remises
e REST Automatique | =]
Libets *) |RESTALIRATION Famile |
: Five | e
Paramétrage
3 Modede ialed 68 e anres fautre- () Lo plos avanitaaris:
Regroupee avec |7 e
. . | Cuantite parcefaut |—| =
Indiquer le  porte-monnaie PrepaiEE Hok 1 Tos R et Calcul de la quantité
correspondant. i lpom ; SELF SELF =
Clic droit pour choisir son porte- - - j
monnaie. Les Fréquences de facturation
| ‘Septembre [~
Octebre i3
Novembre r =
Cocher le mois de facturation Rocamiie ":
Janvier =
Février r Calcul du prix
Mars: = e
Awrdl ird

Selon la politique de tarification, se reporter aux autres exemples pour paramétrer les montants et les affectations
comptables.
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7.2 IMPORTATION DU SOLDE D’UN PORTE-MONNAIE DEPUIS CHARLEMAGNE

PASSAGE

Le nombre de repas et le montant en facturation doit étre alimenté par le solde des usagers éléves du logiciel

Passage. Le porte-monnaie self aura été débité par les passages et peut-étre crédité par des encaissements.

Le fait de mettre en lien le porte-monnaie créé dans Charlemagne Passage et la ligne de frais de votre choix permettra

de récupérer et facturer les informations.

A Ce frais devra obligatoirement étre créé dans les lignes éléves.

» Créer une ligne éléve

Renseigner dans la zone « Porte-monnaie », le code du
porte- monnaie a partir duquel on va récupérer les soldes
(clic droit).

Cocher le(s) mois de facturation.

Préparée pour ) Tous ) Lainé 3 Lecadet Calcul
Porte-monnaie |SELF Restauration / Cantine
I
Les Fréquencef de facturation
ARIFS
Septembre |5
Octobre v
Novembre I3
Décembre 2 —
Janvier I3 —
Fevrier [v3 Calcul
» Dans Charlemagne Passage, renseigner sur le porte-monnaie, I¢ code de la ligne de facturation :
"

C Création d'une ligne

. (Ligne de facturation

Code (%) REPAS
Libellé *) epas SELF
Paramétrage

Regroupée avec |

Quantité par défaut [[] Report de la saisie rapide

= SELF

|

Libelle (*) |Restaurat1'nn / Cantine *

Vers la facturation |REPAS

| Repas SELF

Avant d’'importer les informations en facturation, vous devez, dans le module Charlemagne Passage B :

v Comptabiliser vos passages afin de les rendre non modifiables,

Menu Gestion / Comptabilisation des passages

Une comptabilisation peut étre faite chaque fin de mois
pour une meilleure lisibilité (y compris pour les familles
quand elles vont consulter sur Ecole directe), méme si la
facturation suit un autre rythme (trimestriel par exemple)

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

Ce traitement va comptabiliser les passages du porte-monnaie

sélectionné pour les articles non plafonnés

Date Maxi des passages |

e

Restauration / Cai

Libeté [cansommatia i

1] Le prix du passage sera réactualisé par le tarif ge farticle

(3) Le prix du passage est conservé
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Faire un transfert vers la facturation. Menu Gestion / Porte-monnaie / Facturation

1 Vou§ avez la possi’bi.lité d’effect’uer une sélection : un mode S x|
de réglement, un régime ou un établissement etc. _

2 Renseignez la date de fin de comptabilisation et le porte- ndiqu o -
monnaie concerné.
Choisir le type de solde a envoyer en facturation : Tous,

Positif (créditeur) ou Négatif (débiteur). Privivompete |t
Renseignez le libellé qui sera récupéré en facturation sur la Pt mosnis R {e] fescke et Ges soankafs Fomhic
ligne éleves. » m m . 0

3 O (Clheic (o gtk O
Le programme calcule le solde & exporter de la fagon - Qs *1
suivante : solde du porte-monnaie actuel moins
consommations en cours.

4 Valider. Le programme ouvre un fichier Excel que vous
pouvez controler.

» Dans Charlemagne Administratif - Facturation :
O Préparation de |a facturation - olEl
v" Préparer sa facturation dans le e Eibianci dets faciivaion Tttt mensvictives D
menu : Facturation / facturation o en cours — [ o Tnbituké de n facture s5.Chbaue. Préfevement]
calculée / Préparation de la (ot e |l
: Elirves présents sy o111/ 2020 | Hovembre 10 10
facturation e Eehéancior: g
ord S :
% ) s e o s o doncer || N
| Justet {#) Sans solde : avec échéancher existant
| Aot £\ Sans solde : chigue ' .- *
Visualisation des lignes facturables au mois de
noventee 3]
s o o —— n
flive RERLE Repas SELF TARIFS

Cas n°1 : Je facture tous les éléves

v" Lancer le calcul de la facture Facturation / Facturation calculée / Lancer le calcul

Cas n°2 : Je ne facture pas tous les éléves venant du logiciel Passage

En complément de I'outil de sélection utilisé dans Passage, je souhaite ajouter une autre sélection (ex : les familles
ayant une échéance particuliére)
» Passer par : Facturation / Facturation calculée / Saisie rapide / Factu eleves pour mettre a zéro les montants
des éléves a ne pas facturer et vérifier les montants des éléves a facturer (en utilisant la sélection)

L
v" Cliquer sur icbne i pour faire chaque sélection (ex : éléves demi-pensionnaires, ou éléves externes
en prélévement etc. ...)
P

v Cliquer suricbne | =w=esweweemem | pour sélectionner la ligne « éléves » et importer les soldes du
fichier

v Mettre a zéro les quantités pour les sélections a ne pas facturer, contrdler les montants pour les
sélections a facturer

Attention au visuel : les 1éres lignes peuvent étre vides (des éléves ne sont
pas concernés) et bien regarder le solde en bas (s'il n’y a pas de filtre, il doit

correspondre a celui du fichier Excel *) \ o
1424,00
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» Procéderez ensuite au lancement du calcul de la facture Facturation / Facturation calculée / Lancer le calcul.

(*) : Vous pouvez utiliser cette option sans filtrer pour visualiser tous les porte-monnaie a facturer avant de lancer le
calcul.

» Continuer ensuite la facturation, contréler via les statistiques, numéroter, éditer.

» Au moment de la validation de la facturation, menu Facturation / Validation le porte-monnaie sera
mouvementé en retour dans Passage :

31/10/2020 _ Consommation Octobre (jusquiau 31/10/2020
01/11/2020  Facture n® 609 novembre 2020 {4111GOYLE)
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CHAPITRE 8 Services ED et E-Paiements

=] Objectif : Apprendre a mettre en place des réglements Ecole Directe

0 Rappel : Il faut avoir activé le service de E-Paiement sur Ecole Directe.

8.1 LES REGLEMENTS ECOLE DIRECTE

Menu Facturation / Réglements Ecole Directe

Libellé

Fin de service

PHOTO

[
Photo classe et individuelie
30/04/2021

A

Code

Libellé

Fin de service

ACOMPTE

Acompte 2021-2022

31/07/2021

Code

Libellé

Fin de service

BOL

Opération bol de riz

30/06/2021

Les modifications sur les services seront prises en compte lors de la prochaine
synchronisation EcoleDirecte

Paramétrage par classe, des tarifs, codes comptables et postes analytiques du service (F6).

Création d’'un nouveau service (F2).

Modifier le service sélectionné (F3).

Supprimer le service sélectionné (F5).

Imprimer le détail des services (F11).

£18 G & L E

Ouvrir la fenétre du récapitulatif des réglements par classe (F9).

jCFP1 2 Facturation, Prélévements familles
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a) Création d’un service

3 Les raglements Ecole Directe

[ Recherche [A]v] |

Code PHOTD

Cliquer sur J :

F'. -
L Paramétrage

R —

Libelis %)

i |
A =
4 | Finduservice e| i)
e o
I

] montant modiriabie

i

Saisir le code et le libellé. Ajouter une photo si vous
le souhaiter.

Renseigner une date de fin de service (facultatif). La
date de fin de service sert a désactiver
automatiquement le service sur Ecole Directe a une
date donnée.

Vous pouvez détailler le service proposé.

o "] Acompte/Caution [[] Quantité moditiabie J <

Cocher si la quantité ou le montant sont modifiables
par la famille lors du reglement.

Cocher Acompte / Caution uniquement pour
un service de type acompte ou caution.

synchronisation EcoleDirecte

b Les réglements Ecole Directe 2
[Recher{:he |A|V| W
LesSennces. Photo £
Code PHOTO
=S
Libellé Photo classe et individuele
Fin de service 3070472021
< Paramétrage par clase
Sélection Réglement Ecole Directe
- PHOTO
Etablissement |<Tuus> j
Photo classe et individugle
Niveau |<T0us> j

Veuillez activer le service pour la classe en-saispsant un-Mantant pesibif et un Compte. La calonne
Analytique n'est pas obligatoire.

Paramétrage
IL’.EI taire 1ere Annee
|CEZ Cours Elementaire Ze annee

v é 15,00 706834 1821
15,00 706834 1821

Cliquer sur le livret pour renseigner le montant et I'affectation comptable et analytique.

Le service devient actif dés la saisie du montant et du compte comptable. Il sera disponible sur EcoleDirecte a la

prochaine synchronisation
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b) Paiement sur EcoleDirecte

Les familles vont maintenant voir et pouvoir régler le(s) service(s) dans leur espace :

Paiements en

ESPACE
FAMILLE

Pour Harry

m—  Paementsen
ligne

Une fois le paiement effectué par la famille, dans
des Reglements / Carte Bleue EcoleDirecte :

ligne

LES REGLEMENTS PROPOSES

Photo classe et individuelle 15.00 €

Pack Photo de classe + Photo indivuelle ! Ajouter au panier

Charlemagne Comptabilité, il suffit d’aller dans Quotidien / Saisie

Cliquer sur la sphére bleue puis sur Oui pour

récupérer le(s) paiement(s).

Carte Bleue Ecole Directe
Paramétrage
Caisse dEpargne Bac kOffice SYSTEMPAY
- Récupération des réglements:

1 régiement a été saisi sur EcoleDirecte :
c la récupé et (a géné

/ |

des écritures 7

Cliquer sur Oui pour visualiser le(s) paiement(s) :

Resultat Carte Bleue Ecole Directe : Récapitulatif des régiements
1 réglement de 15 euros a été intégré : Date de récupération
- = Ok pour le visuatiser,
ov | NN ) v | o022021 [
o ™1 J
| ,Compte famille ~, ,Personnel
De | LA [ (%) Mvec
. () Sans
[] Reglement en litige () Uniquement
| v
‘ Service ~
Pour | | [ régement compte famite L.
A "
2 Récapitulatif des réglements Carte Bleue EcoleDirecte
3
4 Rapport Compte Numéro Saisie le Montant | Service | Porte-monnaie Eléeve Classe
5 |Réglement intégré [4111POTTER |048APLON20210202163502961] 02/02/2021 3 16h35 | 15,00 [PHOTO | POTTER Harry (3R) [3éme A
Lorsque vous validez, le programme génére un tableau Excel récapitulatif.
J
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¢) Visualisation en comptabilité

Dans Quotidien / Consultation et Lettrage : cliquer sur I'icéne a

 0u [01/09/20207 ] au | 31/08/2021 | O Lettrées @) Non () Toutes
) PUTThe "' Date ‘ Mt " ....'.'-.' AIDCRC CUTRUrS I_-.'_..... o ne it =t

o] e
James

 Champs Elysées CVE ol1020m 10205 40 _ Facturen’ 400 octobre 2020
5

‘glement ; Préidvement

sintabie (= =}
sttra
sttra

entrag

STTER Tiphaine (CE2-CM1).
IJTTER Harry (3A)
ITTER Justine (14)

= i

8.2 LES E-PAIEMENTS

Pour la mise en place et le paramétrage des E-Paiements, nous invitions a consulter dans Charlemagne Comptabilite,
la fiche technique dans I'aide en ligne : ? / Aides en ligne

Documentsdaide §

[Recherche dune gide | )| .

- \ -

Q 01 - Manuel dutilisation Charlemagne Comptabilité Eﬁ
#) 02 - Démarrage Comptabilité Charlemagne
05 - E-Paiement EcoleDirecte |

| e ns = . s e - L - . e

o
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CHAPITRE 9 POUR ALLER PLUS LOIN

= Objectif : Connaitre d’autres fonctionnalités de Charlemagne Administratif utiles pour la facturation

9.1 DEDUCTION DES BOURSES

La déduction des bourses sera faite au choix

» Dans la facturation (lignes d'avoir) : dans ce cas, c'est la facturation avec I'option « reprise du solde ou sans
reprise de solde avec échéances existantes » qui recalculera un échéancier complet (avantage : les
échéanciers en compta seront réactualisés pour les boursiers sans impacter les autres familles).

» Ou directement une écriture en comptabilité (crédit au compte famille) : dans ce cas, il faudra ensuite recalculer
les échéanciers des boursiers :

% Pour les préléevements, utiliser les options de réajustements des échéanciers pour traiter les cas
individuellement ou de fagon groupée. (Menu Outils / Reajustement des écheanciers)

% Pour les cheques, utiliser individuellement I'option Echéances (et sa baguette magique) dans la
consultation de comptes ou de fagon groupée par I'option Réajustements des échéanciers (coche
cheques)

Quelle que soit I'option que vous adopterez, le logiciel Charlemagne permet, d'automatiser I'affectation des montants
aux boursiers. Il faut pour cela saisir les montants officiels des bourses dans le menu facturation afin de les déduire
ensuite automatiquement des éléves qui en bénéficient.

Nous vous invitons a consulter la documentation Charlemagne qui traite spécifiquement de ce sujet dans le ? / Aides
en ligne / Facturation / Gestion des bourses.
Vous trouverez dans le support « Lignes de facturation » un exemple de ligne classes paramétrée pour récupérer

automatiquement les montants

Si vous ne souhaitez pas utiliser le module, vous déduirez les montants vous-méme en passant les écritures
manuellement ou en saisissant des lignes éléves en facturation.

A Attention : Si vous choisissez cette option, vous devrez intervenir sur les échéanciers de vos familles en
préléevements.

Y
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9.2 FACTURER UN RESPONSABLE NON-PAYEUR

Il est possible de facturer un responsable qui n’a pas le billet vert.

En effet, vous avez moyen de facturer un ou plusieurs frais a un parent alors qu’il n’est pas considéré systématique

comme multi payeur.
Cela s’avére pratique par exemple :

% Pour facturer un seul frais a ce parent au moment d’'une facture calculée en laissant tous les autres frais au

parent payeur,

% Pour facturer un frais comme un voyage a ce parent a I'occasion d’'une facture manuelle en cours d’année.

a) En facture calculée

POTTER Tiphaine (CEZ-CM1)

i Lancer le calcul de la facture

' ﬂ " (collectivement ou
Les Hemises Code Prix luw Code A . .
= 828 individuellement)
L Sur la fiche de [Iéleve
positionner vous sur le parent
e R e 2 i [ payeur, enlever le frais a ne pas
wracus [T . POTTER James reenie [ oo facturer (renseigner quantité a 0)
Les Lignes Classes. Dee Prix Total  HiRemse  AFayer s
T : nna I_n—.r_o_l 200,00 200,00 00,00
e | :
% Puis se positionner sur la fiche POTIER Tiphaine (CEZ-CM1) n
du parent a facturer, modifier le B - - — —
frais pour renseigner la : b4
quantité a 1. :
% Vous constaterez que le parent =" T e <l [
récupére lui aussi le billet vert Tata B i

mais reste a zéro sur le % multi
payeur.

A1H1EVANS

" —
T A E]Hme EVANS Lily

.
4 Remarques :

Cette solution permet donc de ne pas passer systématiquement par un % de répartition qui peut étre contraignant s’il

faut corriger ensuite toutes les lignes.

Cette information sera conservée pour les deux parents toute I'année : ainsi, si vous faites des factures trimestrielles,

I'opération ne sera pas a recommencer.

b) En facture manuelle

Menu : Facturation / Facturation manuelle.
Sélectionner le parent qui n’a pas le billet vert

Lui affecter les frais, imprimer la facture, les statistiques si besoin, puis valider la facture.

Dans cette opération, le parent ne récupére pas le billet vert.

‘/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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9.3 REGLEMENT DES FAMILLES PAR VIREMENT

Si certaines familles vous réglent par virement bancaire, vous pouvez passer par le menu Quotidien / Saisie des
reglements / Virements pour générer plus vite votre écriture comptable.

La saisie est strictement identique aux autres encaissements (Chéques, prélevements...).

En revanche, a la validation finale, Charlemagne générera I'écriture comptable directement.

i | Saisie des reglements « Virements (]

Journal de Trésorerie  |BO1 Baroue 1 j “oWpte o contrEnartie du JoEns [pizr
 Dbate Fiece Compte Libellé Ecriture Montant Analytigue1 = |
23022012 ATTEVANS Virmt : Mme EVANS Lily 250,00 G |

9.4 REMBOURSEMENT DES FAMILLES PAR L’ETABLISSEMENT

a) Préparation

Pour rembourser vos familles par virement, vous devez en premier lieu vous assurer d’avoir un IBAN saisi sur le tiers.
Pour cela reportez-vous a la saisie des IBAN des prélévements.

Ensuite vous pouvez vous rendre dans le menu Quotidien / Virements familles / Préparation.

\ ! Saisie des virements aux famillss

Préparation aulunoﬁ pour anilles e o
i,
[ g

Facinefamilz 4111 | Prise en compte des chéguss en portelsuiis MOAEENT Creditaur mEnmum L?

_ compte Libellé Référence SEPA ] Montant ﬂ @q'!n(urrnuliull du compte en cours
A1 1TALNA Virement & M. ACHANIChe] 157,00 | Intitue |WCM
41 H1ARANTR. Virement & M. AFANTROUSSE shimed 920,00
lat 114040 Virement & tose ARAD Sandrine 100,00 ke ] 157,00
2 11CHALE Wirement & M. CHASE Houssam 200,00 (.Cli )
a1 1 1CHARA Virement & M. CHARAT Franck 200,00
41 VIDUPONT Yirement & Mme THOP Sophie 2 500,00
{41 115TaBIL Virement & Muwe ALIE Maria 127,00
AT ATANA Virement £ 1. TAHA L 207,00
a1 11T4RA Wirement & M. TARASerge 126,00
Total 4 637,00

1 Noter la racine du compte collectif.

A cocher si vous souhaitez tenir compte des chéques en portefeuille.

Noter le montant minimum du solde des familles que vous souhaitez rembourser.

Cliquer sur la roue crantée afin d’obtenir les comptes a rembourser.

Permet de rajouter un compte non présent dans la liste

O 0l WwWN

Permet d’annuler toute la préparation.

b) Remise en banque

Comme pour les prélevements vous devez apres la préparation, générer votre remise en banque en indiquant votre
journal et la date de la remise dans le menu Quotidien / Virement familles / Remise en banque.

N’oubliez pas de laisser le controle des IBAN, afin de vérifier qu’il n’y a pas d’anomalies comme pour un prélévement.
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