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AVANT PROPOS

A qui s’adresse ce support ?
Toute personne en charge de la facturation des familles.

Contenu pédagogique
- Exploiter les informations administratives au service de la facturation (Fiches éleves, familles, info
complémentaires, listes, statistiques...) ;
- Adapter ses paramétrages de ligne de facturation suivant les besoins et I'organisation mis en place
(Lignes Automatisable/Aléatoire, remises, quotients...) ;
- Contréler sa facturation par la technique la plus adaptée a la situation (Statistique, Sondage sur des
fiches éléves/responsable, statistiques...)..

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 aoit 2022 =

Fichier Tables Cuctidien Fournisszurs Edition Analytique Immebilisztions Clatures Cutils Tableaux de Bord Modules Ecoleltirects T
9 Aides en ligne
1er septs

A propos Chrl+|

Lettre d'infarmation

Listes de diffusion
= 7

'E-:’HEH x i
Précisez 'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir des Ly .
notifications. | Saisi dresse mail | &
Liees de diffusion L * ucie.qupont@etan.ir |
= =5
e
E-mail Wwcie. dupont@etab.tr |
Nom * DUPOIT Lucie I Saisissez votre nom.
-~
il g comptabies Cliquez sur les applicatifs pour lesquels vous souhaitez
. - connaitre les mises a jour.
- Administratif I Paie
g e olaire " miploi du Temps Al
3 Notos T ou Validez ensuite vos choix par N
_j Competences E}  EcoleDirecte
Passages f=&  Mise 2 jour
5 : o
| . N
q; Entreprises ‘J Moteur Client Serveur *

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 |0 Aides en ligne
ligne A propos Ctrl+|

. o Lettre d'informati
Ces documents sont actualisés tout au long de lannée, dfi it ik

n’hésitez pas a les télécharger. Listes de diffusion
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CHAPITRE 1 L’ADMINISTRATIF

Objectifs : Accés au module Facturation dans le secrétariat.
Rappel fiche Famille/fiche Eléve.
Apprendre a gérer les multi-payeur.
Apprendre a créer des listes et statistique

1.1 ACCES AU SECRETARIAT

~
L'accés au module facturation se fait par le raccourci bureau Charlemagne Administratif q"
Lorsque vous ouvrez le logiciel, apparait la saisie du mot de passe : ce mot de passe est personnel a votre utilisateur.

L’accés a chaque logiciel Charlemagne nécessite un mot de passe spécifique « par sécurité » qui sera forcément
différent pour chague module Charlemagne.

Mot de passe Administratif

P Cliquez sur I'ceil pour faire apparaitre le mot de passe
?

x

1] -

Si vous gérez plusieurs dossiers de Secrétariat, une fenétre vous proposera de |*™" "= ==
sélectionner un dossier. |- L doisie
Dossiers =] y
1 A . . , . . ffiase Formakion | e
Pour rouvrir cette fenétre afin de changer de dossier ou pour changer d’année si
plusieurs années sont archivées, il faudra faire Fichier / Dossier / Ouvrir.
=
Annees 4]
72080 |
o
s_“’
Accis b la base

La navigation dans Charlemagne Administratif se fait
Par les menus déroulants en haut : vous accédez par la a I'ensemble des fonctionnalités (selon vos
droits d'utilisation) :

W 2019-2020 : BASE CHARLEMAGNE

Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Outils Modules Ecolellirecte 7

-/CFPH C-Facturation des familles lim Page 5
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» Etlou par des raccourcis pour vos options favorites par le

menu Fichier / Paramétrage / Raccourcis.

Choisir les options pour les basculer a droite a I'aide de la fleche

55| ==

b

| Dsartives s e se tin e 51 TP

“ Ouvrir un nouveau dossier établissement

Acceés aux éléves

&

~ Accés aux familles

Acces aux statistiques

Accés aux adultes (Professeurs et Personnel)

Envoi de SMS

Cliquer sur la @ pour modifier.

2 I'image. Choisir votre image.

Clic gauche sur I'image de fond permet d’afficher le menu Choisir

Validez votre choix.

a) Boutons les plus couramment utilisés

Préférences de Comptable

Image da fand

[ Désactiver le tmer de messagerte ED

[ ] Utiliser kes nouvelles AP pour la webcam

modifications

J Créer une Qd Valider et kg Imorimer :-—j Supprimer une
nouvelle fiche enregistrer P . fiche
%ﬁ Modifier * Annuler les l_J Rechercher

i 1 Dupliquer ﬁ Quitter la fenétre

Sélectionner
éléves/familles

jCFPH C-Facturation des familles
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b) Informations sur le paramétrage des classes

Menu Administration / Paramétrage / Classes

Dans ce menu, vous pouvez consulter les classes composant chaque établissement.

Il est important pour les comptables de bien différencier le code classe du code formation : c'est le code formation qui
sera utilisé pour le paramétrage des frais conditionnés a certaines classes.

C tes cises S
=/ % 01-ECOLE Ecole APLON Détails de la classe 9
. 5} = MATERNELLE Maternelle Etablissement  |01-ECOLE Ecole APLON |
== 01-TPS_PS TPS / PS
_ = 1 Niveau IMATERNELLE Maternelle |
8 02-pS PS
ﬁ 03-M5_J MS J Classe 01-TPS_PS
8 oams LS L Libellé [tps 7 ps |
- 05-GS_B GSE
. @ oscsrost Rectorat [Tps_ps
- #- = PRIMAIRE Primaire Type de contrat SOUS CONTRAT D'ASSOCIATION
##3 02-CLG Collége APLON
i ] Type de classe |0 - ORDINAIRE ]
+ ¥ 03-LYCEE Lycée APLON
&
Les formations e
P—— was <] +
ioe .
(= Cycle 1 - PETITE SECTION | | X |5€
™ Cycle 1 - TOUTE PETITE SECTION
-
o
Professeurs principaux
Enseignant &
|pl. A - I
4 | -

1 Arborescence Etablissement/Niveau/Classe

2 Détails de la classe

3 | Formations : on remarque dans cet exemple que les deux formations PS et TP sont rattachées a la classe 01
- TPS_PS.

Lors du paramétrage des frais a facturer, si le frais nécessite une condition dépendante des classes, les
formules se référent aux codes formations.

Professeurs principaux

/CFPH C-Facturation des familles ﬁm.
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1.2 LES FICHES FAMILLES

~
Menu Administration / Familles ou clic "ﬂ' .
@ Recherche dune il

____,.annp_v.demmen:he e

1 / h ____'—‘—l—n_._‘_‘_‘_‘*
|Code comptable ;\ | fants présents | |
|Code postal o de feune fiille e | Hbre enfants total
‘el 411ROLSOLARZ BOUDAR o ADRIEM 55000 LILLE
gl 411BOUDARY BOUDAR ANNE 55000 LILLE
i 411 BOUSOUARZ BOLDAR MARIE 55000 LILLE
{{ 419 BOLIBAR: BOUDAR PAUL 55000 LILLE
|\ 411AZZ12 BOUDERBANE SARAH 55630 FERRIERE LA GRANDE b
o | »
5 v

Reésultat:

1 Rechercher une famille par une seule des zones suivantes : Code comptable, Code postal, Nom, Nom

de jeune fille, Nbre enfants présents ou Nbre enfants total.

2 Appuyer sur la touche Entrée du clavier ou sur J permet de lancer la recherche par rapport a
I’élément indiqué dans une des zones de recherche

b

Clic sur

permet d’effectuer une recherche en fonction des éléves.

~N

jCFPH C-Facturation des familles Mﬂl Page 8
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a) Fiche Famille : Onglet Général

M. GRANGER Vincent e Géneral ] informations Complémentaires  Facturation
4111GRANGER ) 3
Rezponzable principal Conjoint _3
Parente : Pere ef Mere »
civilité I '| ] r Civkite e vl ol
£ : =39
Ham (7] Particule {GAANGER | Hom/Particie  |DHAM | b
L=
Préncm [vincent #enam |Hamne |
il PN =
Hom de naissance | &= tom ce naissance | | 3
— e — — L R, o
Téi: Portable | | @ous Bureau | Tel: Portabe | @5 Bursau| |
Emai: Personnet | | Bureau | Emenl 2 Personnet | Burcau | | b 4 :
e — e
e fiz | cowmergant o 85| san= protessian -60 zas (hars retraitd)
Profession |Cef Entreprise | socicte: Frofession | Socite | ;f;
oy
Coordonnées ke
Skt reote, Classe 34{2-COL) k.
| k Exterme L-I'rjl
Adresse 2 (EEEE e k \ e eS0T F005 £
Adresse 3 | 2 |
: | =\ “ o
R/ Vi |peoco HICE o
commune |ozs Fays {100 | FRANCE
Té Damicile | [ Liste rouge
Sit. Famislz |martdte) =] entant duznd Geare] 1] & charee | 1]

Affichage des Nom, Prénom et Compte comptable de la famille.
Vous trouvez toutes les informations administratives de la famille ainsi que le lien de parenté.

2 | Affichage des enfants attachés au responsable. Le + permet de rattacher les enfants a la famille.

3 | Acces aux différents onglets de la fiche famille.

@4? Remarque :

Le code comptable se génére automatiquement, il est composé de la racine déclarée dans les propriétés du dossier
et du nom de famille. Le nombre de caractéres dépend du paramétrage déclaré dans les propriétés (minimum 9
caractéres, maximum 15). En cas d’homonyme dans les noms de famille, il ajoute 1 aprés le nom (ainsi de suite).

Si la codification est erronée, seul le comptable peut changer le code comptable dans le programme de comptabilité
(Outil / Changement de compte), la modification sera répercutée en administratif automatiquement. Si le compte
comptable posséde des écritures comptables, elles suivront aussi automatiquement la modification

b) Fiche Famille : Onglet Informations Complémentaires

T

Infermations Complémentaires | Observations
e = 7| S | fars >0 ¥] mrei =l
12084 ETEE | EEEE |
Friz084 =
Permettent de gérer des informations concernant la famille La partie observations est un bloc-notes qui permet
autres que celles prévues de fagon standard dans le logiciel d'apporter sous forme de texte libre toute information
et qui sont donc plus spécifiques a votre établissement. utile concernant la famille (destinée au secrétariat)

Ce sont des zones formatées.

A Attention pour les utilisateurs des logiciels Aplon :
Ne pas supprimer les champs intitulés ID ancien logiciel, Ancien code compta, Ancien code Oane. lis
permettent de faire le lien avec la base éléves VB et ils serviront au moment de I'importation des balances familles.

/CFPH C-Facturation des familles lim Page 9
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c) Fiche Famille : Onglet Facturation

Cet onglet offre plusieurs possibilités :

Définir les conditions de facturation de la famille (mode de réglement, Iban, tarif (quotient), cotisation

Apel...)
M. POTTER James
4111POTITER
v
Informations Con_l_ptables Banque e i
Code Comptable |d111PDTI'ER | |dentifiant 4471 IBAN |
Ihode ce réglement  ®) Chéque () Prélévement
RUM [wanp-03332-001 | sienéle 18/07/2018" ) i |
low deléchiance | | Echéance maximum | Domiciation. | | || Observations facturation
Echéance spicifigue | j
— e
Remise [ | Tird [ | adles !%[%}_
———— (=i différent] | | 10 >
Cotisation AREL (%) Duwi 3 Mon {3 Extérieurs Wi |[|5“
Facture sur papier |:| Mois I[}écembre VI
Destinataire Facture (*) Gauche _ Droite () Les deurx Total Facture Z 348,00 :
R
S |
I-Eil.l_pesFaIﬂzs Qte Pric APayer & - |
= APEL 1,00 24,00 26,00 i ‘
- ‘“‘i‘
.
_ i v
Les éleves APayer | - |
200,00 - | |
337,50 E |
1 145,00
|
-

&, Calculer les lignes de facture éléves + familles (ou effacer le calcul) pour tous les enfants de la famille
% Visualiser les modifications des éléments d'une facture en cours (déja calculée)

% Imprimer la facture en cours (proforma) ou imprimer un duplicata de facture validée

& Déclencher un avoir total (ou partiel) sur une facture validée

% Visualiser le compte famille en comptabilité

% Visualiser les modifications de I'IBAN de la famille

A Attention : Aprés transfert en comptabilité des factures, un changement de mode de reglement sur la facture
aura des incidences sur I'échéancier de la famille déja comptabilisé.

Cotisation A.P.E.L : a renseigner pour pouvoir ensuite facturer la cotisation A.P.E.L a la famille.

;@ Remarque : Comme en facturation, les formules de calcul s’effectuent sur du numérique, le champ Oui prend alors
la valeur 1, le champ Non la valeur 2 et le champ Cotisation extérieur la valeur 3.

Destinataire Facture : par défaut la facture sera au nom du | responsable principal | Conjoint
. . R . . Parentd : Pire ot Mére
responsable principal (saisi a gauche). Sinon, le choix est i J 22 | wn - "
possible entre celui saisi a droite (le conjoint) ou les deux. A | | |
Prénom Lazhar Prénom Hauria

Destinataire Facture (*) Gauche 1 Droite 1 Les dewx

A Attention : Attention au choix qui est fait : pour une famille non séparée, si le destinataire choisi est celui de
gauche, il sera préférable de choisir M et Mme en civilité & gauche.

/CFPH C-Facturation des familles i Page 10
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Espace Banque : a renseigner obligatoirement si la famille est en préléevement, mais aussi si on souhaite faire des
virements aux familles pour les bourses regues par I'établissement, et cela quel que soit leur mode de paiement
(chéque ou prélévement).

Observations facturation est un bloc-notes qui permet a la comptabilité d'apporter sous forme de texte libre toute
information utile concernant la famille : toute donnée saisie ici sera visible en consultation de compte dans
Charlemagne comptabilité et vice versa.

1.3 LES ELEVES

.. . \ . A4
Menu Administration / Eleves ou clic sur

F o Recherche d'un éléve - o IEN
% lprénar | [¢ : \

Hom Prenom Classe Etablissement Etat Régime il [
aania Acel ot 1-£C Demi-Fensioanaire |
AARD Salome 44 2-COL Demi-Pensionnaire
ABIB Hicia 4B 2-COL Demi-Pensionnaire
ABMA Nathanael bA 1-COL Sorti Externe
ACAC Morgan TA 4-LG Demi-Pensionnaire
ACAR Laurie BTS1 6-FC Externe
Haxime e 4B 2-COL En Inscriptior Extarne
ACIL Guilaume 54 -CoL Externe
ACIN Hicolas 5C -CoL Demi-Pensionnaire
ACHA Camille BTS1 &-FC Sortie Externe
ACRO Lana CE2 1-EC Demi-Pensionnaire
ACUD Abir BTS1 6-FC Externe

AL £Ewa A5 1-EC E RSCriplior Externs
ADIL Thomas i 416 Demi-Pensionnaire
ADOU Etienne BTS1 6-FC Externe
ADIO Mathieu 2A 4G Externe
AERI Eéa i) 410G Demi-Pensionnaire
AFFI Claire BTS1 &-FC Externs
L £ s =)
Résultat(s): 805

1 Rechercher un éléve par une seule des zones suivantes : Nom, Prénom ou Classe.
Clic droit dans cette zone « classe » permet d’afficher I'arborescence des classes.

2 | Appuyer sur la touche Entrée du clavier ou cliquer sur tJJ permet de lancer la recherche par rapport a
I'élément indiqué dans une des zones de recherche.

3 | Double-cliquer sur un éléve pour afficher sa fiche.

Astuce :
Si vous saisissez le signe % dans la zone de recherche Nom puis Entrée, tous les éléves de la base s'affichent.

éﬁ Remarque :

Un jeu de couleur permet de différencier I'état de I'éléve :

En noir : éléve présent actuellement dans I'établissement ;

En vert : éléve inscrit mais non présent car sa date d’entrée est strictement supérieure a la date du jour ;
En rouge : éléve sorti avec une date de sortie strictement inférieure a la date du jour.

/CFPH C-Facturation des familles lim Page 11
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a) Fiche Eléve : Présentation

O Visualisation des'léi_éws:ﬂmdphabﬂique - o iES

‘ | Général | Complément Infos Comp. 2019-2020 20212022 Facturation |~ || |
POTTER Harry (3A) % (IR
POTTER James (M) | — e i L]
" ; Etat Civil |Situation Scolaire
L [
Identifiant 4179 Farticule Id. Hational 230903084N| B |
Nom (*) POTTER | N de Badge 237629 —_
Patronyme [ | Date dentrée (') [16/07/2014|  Date de sortie |
Prénom Harry Motif de Sortie | [
2nd Prénom | Ordre darrivée |A | Redoubiant [¥] 6
+) Garcon () Flle 15ans (18/03/2005 | ?Eq " olirge POUDLARE
Repas/Suivis petsee
| @ lu Ma Me Je Ve sa D =| || C#= 34 e A
Restauration du mic S P IR (T Formation  [3EME- JEME o - |
Restauration du soir ] | —_— =
Classe rectorat | 3A(par défaut) j
Etude v | [ v ¥ | "
[6arderie Matin | Régime DP - Demi-Pensionnaire =
(04.79.33.86.40 o = . =
| 4111POTTER | L Options es ] | Options internes =1
| Avenue des Champs Elysée J6L1  ANGLAIS VA 0030201 Tl
| ESP2  ESPAGNOL LV2 0 030602 |2
LCALA LCALATIN F 020300 ae
| 4
al\DOUE Saverus Is
— 2ok B 6 |
= " ‘6 Py |5
|7
k | |8 —
Pas de cours 4 TH20 -l | 9
s LI [ =

1 Différents onglets permettant de visualiser les informations administratives.

2 | Barre d’outils qui change selon sur quel onglet on est positionné

Informations sur les responsables attachés a I'éléve.
Bandeau bleu s'ils sont responsables principaux ¢/, autorités parentales.
Bandeau vert pour les autres responsables.

Icone représentant le Responsable Payeur i (Billet vert)
En modification de fiche éléve, clic droit sur une étiquette responsable

3 . *BOUDAR ANNE ( Mme)
vous permet :
1 1 . M‘ o T
% Ajou.tgr une'famllle .(un’rgsponlsable) ; ] . ere [ e s et
3 Mgdlfler le Ilen.fgmllle/eleve (lien de parenté, nature du lien : resp. |07 77777777 | e la lien Famille
principal, autorité parentale, autre contact) ; 0320777777 Enlever le lien famille

L Enlever le lien famille/éléve.

4 | Coordonnées sur responsable sélectionné (en fond blanc dans le point 3).

Professeur principal de la classe de I'éléve et du cours actuellement suivi par I'éleve
5 | Raccourcis pour visualiser : I'emploi du temps, la vie scolaire (Abs/Sct), les notes, les stages, les groupes,
les repas

6 | Repas, Etudes, Garderie : les coches calculent un nombre de jours qui peut servir a la facturation

7 | Situation scolaire : Classe et formation, Régime : champs qui peuvent servir en facturation.

Options académiques et internes : champs qui pourront servir a faire des filtres en facturation (pour affecter
des frais individuels).

Astuce : Un double-clic sur une des étiquettes responsable (3) permet d'afficher la fiche compléte du
responsable.
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b) Fiche Eléve : Onglet Complément

Les bourses 'Maissance -
Kb, Parts | Echelon Lycss Dats 157062005 | 11 ans ‘
Code boursisr || || S&ns procuration —

Pays 100 froar
=l _
X Depar tement 059 | MORE
a ikl
Commune 5
= —

s : e P Mation alité 1 |IDD| i o

Informations académiques (année en cours) —
statut ‘scolaire j feral et |_|

[ pugiiie e | Transport Scolaire Hum., Séau. |

T . 0 e i U . .

Etablissement d'origine Communication
Etablissement 05538307 | ELOLE PRUMAIRE PRIVEE SAINT J0SE0H Téléphone D& 99 5% 99 93
Niveau (w1v] | (#) Prive {_J Public Email boudar. michet@hotmail. com

= s

\Date d'entrée par RNE | |Cursus

Entréf{a) ke Etablssement o Année scolaire Classe Hiveau Diplome ﬂ i o
01/09/2016 0595395¢ X

Les bourses : Informations sur les bourses accordées a I'éléve pour I'année en cours.

Le montant officiel des bourses doit étre saisi chaque année dans le menu Facturation / Bourses /
Paramétrage.

1 | Ces informations pourront étre utilisées pour automatiser la déduction des bourses, soit via une ligne
de facturation (se reporter au support « Les lignes de facturation ») soit par une écriture automatique.
Pour plus de renseignements sur 'automatisation des bourses vers la facturation, voir le document Gestion
des bourses disponible dans le ? / Aides en ligne / Facturation.

2 | Les champs Pupille et Transport scolaire non exploitables en facturation

c) Fiche Eleve : Onglet Infos Comp.

Permet de gérer des informations concernant I'éléve autres que celles prévues de fagon standard dans le logiciel et
plus spécifiques a votre établissement.
Les Informations Complémentaires (info comp) correspondent aux tables de libellés libres Aplon

Infarmations Complémentaires (Observations

— ™

s ; Des informations complémentaires peuvent étre
P s e e e i) créées pour faciliter la facturation.
Si les zones doivent servir a des formules en
facturation, elles devront étre exclusivement sous
forme numérique : exemple 1=oui.

(Documents b
courrier | | E
Tabiea | |@

| | tmers 3

Securite Routiere / Préventions et Secours Civiques (Pigces du dossier

A5 | asmz psct | Ptces o dossier =

A Attention : Ne pas supprimer le champ intitulé : ID ancien logiciel. Il permet de faire le lien avec la base éléves
Aplon si vous souhaitez récupérer un champ libre existant sous Aplon.
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d) Fiche Eléve : Onglet Facturation

Cet onglet offre plusieurs possibilités :
%, Déterminer les paramétres de facturation de I'éléve (fréquence, % multi payeurs, tarif (quotient),

remises ...) \

4 Visualisation des &léves : Ordre Alphabétique \ a
% 60,00 | [Quotient Bave A
[l -
ARCIA LAURENT (M ‘
0606060606 -
|| | rrécuence [aomuete =l wois  [Janvier =
Total Eéve | 405,00

1,00 20 0,00

r 1,00 80,00

04.79.33.86.43 1,00 200,00

4115TATIM 1,00 75,00

36 Chemiin de Charlemagne 1,00 30,00
{72000 CHAMBERY ll
11 Pri A Pays X

i | Qe R A Payer
S WA bR = 100 20,00 20,00
—=n =S l | 5.3 100,00
|
| =
4

» Simuler la facturation en cours individuellement :

Calculer les lignes de facturation de I'éléve - bouton sablier
Ou effacer le calcul — bouton gomme
Modifier des lignes calculées (personnalisation des lignes)

Prendre connaissance des personnalisations éventuelles — bouton @
Consulter le ou les Porte-Monnaie directement sans aller dans le logiciel Passage

EE CEEF

-
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1.4 LES FAMILLES SEPAREES

a) La gestion des liens de parenté

Dans le cas d'une famille non séparée, une seule vignette
apparait pour les parents : ils sont cochés Responsable
principal et ont par défaut la vignette Payeur

Dans le cas de parents séparés, deux vignettes apparaissent.
L'un est dit Responsable principal, 'autre a l'autorité parentale ou
Autre contact

L'un peut étre payeur, l'autre pas.

On peut aussi créer d'autres personnes ou entités.

Ici le grand pére est coché Autre contact et a le billet Payeur car il

participe aux frais de scolarité.

{2 Modificstion d'un S

| Général | Complément Infos Camp. ‘2016201

r
'@ Modification d'un lisn famille

| Famille

<] AsAD Cnristian () & 2] tie pas envoyer on G

&5 te pas snvoper un S

4/,?‘»,“ r—

: 1. contaet

| Généeal | Compiésent ok Como. 201620

AGHARD Mathis (CM2 B)

@ rModificstion un lien famile

Famille

=] ACHARD G ¥ £ [2] tie pas evrowme un e
1 # [ o pas snvoyer un S
\ | ] ot 171 v seesitie

Hature du lien
[ | 7 Responsatie principa

1 Mpnre paerae

") Musivo contact

ADDARIO Jimmy (1CAPZ)

W Modification 4'un lien Fmile:

|5
Famille

ot T -

Contact

[ ADDARID Lok M| &[] ME pas anvoyer In SV
* [] Hepas emmyer un S
e ] vie seaaire

Mature du hen
‘ 7 Respompbie mrcmet

() Aubonté parentaie

| | 11 Mubre combact

A Attention : Pour calculer des remises familles hombreuses, les enfants d'une méme fratrie devront étre

rattachés au méme responsable principal. Dans le cas d'une famille séparée, ou avec un tiers payeur autre, il faudra

y veiller.
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b) Séparation de fiches

Si les parents d’'un éléve se séparent en cours d’année, afin d’assurer le suivi en comptabilité et facturation, il est
conseillé de garder le compte comptable pour le parent recevant et payant la facture.

 visualisation desfamilles ; Ordre AlpRabétigue M b4

4111GRANGER

Responsable principal Conjoint
Parenté : Pére et Mére
Civiité . | = il d Civilité [reme -]
Nom (*)/Particule GRANGER || | Nom/Particule  |[DNAM ||
Prénom |Vincent | Prénom |Magine |
~r
Tél:  fortable | | @Qsus Bureau| | Tél: Portable | | sms  Bureau |
Email : Personnet | | &.lr_eau| | Email : F £ | | &.lraag.l|
5P ';l Commercant Separation de la fiche
Chef Entreprise | sociéte |

| La séparation de cette fiche doit tre effectuée dans le cadre dune séparation de
| couple.

Coordonnées

b= vaiie o sdparation e cethe fishe 2
Adresse 1 [roocood
Adresse 2 Procoos
Adresse 3 pocooot
CP/Vite {0s000 | |mece
Commune lose | Paysfioo | France
Tél Domicile |7 [ Liste rouge
Sit.Femiale  [wariéte)  v|  Enantdu2nd Deeré] 1] acharee| 1]

Cliquer sur l'icone a

fRemarque : Le programme va contréler si une facturation est en cours sur la famille concernée et dans
ce cas bloquera le traitement.

2 | Cliquer sur Oui pour continuer le processus.

-
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Etape 1 : Le responsable de gauche

q: Le responsable de gauche X

Le responsable de gauche est celui qui va rester sur la fiche initiale, de facon a préserver les liens SIECLE et autres.

©

La civilité de M. GRANGER Vincent :

Civilité

Est-ce quil/elle reste ala méme adresse 7

) Oui

) Mon o

Est-ce quiil/elle conserve le code comptable et historigue de facturation ?
() Oui

) Mon

o x

Vérifier la civilité et la modifier si besoin.

Cocher Oui ou Non.
Si vous cliquez sur Non, renseigner la nouvelle adresse :

Est-ce quilielle reste ala méme adresse ?

(=) Kan

Adresse 1

Adresse 2

CRMVille

| pays|

|

|

Adresse 3 |
|
Commine |
|

Tél Domicile [ Liste rouge

Cetisation ARE.L <) Dui ) Hon ) Bxtérieurs

Option Oui : Le responsable conserve le code comptable. Dans ce cas, la question sur la modification des
Coordonnées bancaires apparaﬁ : Est-ce quiil/elle conserve le code comptable et Fhistorique de facturation 7
) Oui
{1 Mon
Est-ce que les coordonnées bancaires ont changé 7

Mode de réglement () Chégue (*) Prélévement

_} Non

IBAN | |
Cette partie apparait CodeB..C. | |
uniquement si vous avez Domiciiation | |
cliqué sur Oui. Tiré | |
(si différent)

Option Non : Le responsable ne conserve pas le code comptable existant car il ne sera pas le responsable
payeur. Le code comptable actuel sera alors attribué a I'autre responsable et dans ce cas les coordonnées
bancaires seront a renseigner depuis la fenétre du responsable de droite.

Cliquer sur la fleche 0 pour passer a I'étape suivante.
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» [Etape 2 : Le responsable de droite

L’écran suivant va changer en fonction des options renseignées en étape o et 9:

» Options de I'étape o :

%, Option Oui: cet écran apparait pour renseigner I'adresse ainsi que l'option d’adhésion a la

cotisation APEL si celle-ci est gérée dans I'établissement.
\J Leresponsable de droite *

Une nouvelle fiche va étre créée pour ce responsable.

La civilité de Mme DHAM Nadine :

Civilité

Veuilez saisir ses coordonnees :

Adresse 1 |

Adresse 2

Adresse 3

| Pays| |

| D Liste rouge

|

|
CP/Vile | |

Commune |

|

Tél Domicile

Cotisation A.RE.L (&) Oui 3 Mon () Extérieure

% Option Non : L’écran vous pose la question sur le changement d’adresse.
([ Le responsable de droite XK

[ ere

Une nouvelle fiche va 8tre créée pour ce responsable.

La civilite de Mme DNAM Nadine @

Civilité [Pame M|
Est-ce quil/elle reste ala méme adresse 7

) Oui

*) Non

Veuilez saisir ses coordonnées :

Adresse | |

Adresse 2 | Sivous cochez Non, il faut
Adresse 3 | renseigner la nouvelle adresse.
CPyVile | [ |
Commung |:| Pays |:|

Té Domicile | | [ Liste rouge

Cotisation A.RE.L (&) O 3 Mon (") Extérieure

O © x
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» Options de I’étape 9 :

&, Option Oui: cet écran apparait pour renseigner I'adresse ainsi que l'option d’adhésion a la

cotisation APEL si celle-ci est gérée dans I'établissement.
\J Leresponsable de droite *

Une nouvelle fiche va étre créée pour ce responsable.

La civilité de Mme DNAM Nadine :

Civilité

Veuillez saisir ses coordonnées :

Adresse 1 |

Adresse 2

Adresse 3

| Py |

| D Liste rouge

|

|
cP/Vile | |

Commune |

|

Tél Domicile

Cotisation A.RE.L (&) Oui 1 Mon () Extérieure

O =

%, Option Non : Cette partie ne s’affiche que si vous avez cliqué sur Non en 9 (Le responsable de
gauche n’est pas le payeur). Dans ce cas, la partie de droite de la fiche conserve le code comptable,
alors vous pourrez renseigner éventuellement les nouvelles coordonnées bancaires en cliquant sur
Oui.

W\ Leresponsable de droite *

[

Une nouvelle fiche va étre créée pour ce responsable.

La civilité de Mme ACIL Barbara :
Civilité [Mme ~|

Veuiliez saisir ses coordonnees @

Adresse 1

Adresse 2

CRiVille

| Pays| |

|
|
Adresse 3 |
|
Commune |
Tél Domicile | | [ Liste rouge

Cotisation A.PE.L (*) Oui ) Non () Extéricure

Ce responsable conserve le code comptable et Uhistorigue de facturation.
Est-ce gue ses coordonneéss bancaires ont changée ?

(O] Mode de réglement () Chégue *] Prétévement

(7} Non 1BAN |

Code B.1.C. | |
|
|

Domiciliation

Tiré
tsi différent)

O © x
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» Etape 3 : Les enfants

Cet écran apparait pour chaque enfant rattaché a la fiche famille. Vous devrez renseigner les paramétres

W Séparation fiche responsable : les enfants

| Les enf

Les liens de parente pour {'enfant GRANGER Hermione

M. GRANGER Vincent

G Lien |Pére j
=

Hature dulien |Re5pﬂn5abte principal

Mme DNAM Madine

Lien |!-'ére ﬂ

o Mature du lien |Au!nrité parentale j

Pourcentage facturation | ;:H

@ lﬂmfirn%e““‘é*’araﬁml e

Veuillez verifier et modifier si necessaire le lien et la nature du lien, ainsi que le pourcentage facturation

6 | Contréler le lien de parenté et la nature du lien.

Controler le lien de parenté et la nature du lien.
Pour le 2¢me responsable : renseigner le pourcentage de facturation.

8 | Cliquer sur Confirmer la séparation.

A Attention : Pour conserver l'attribution de la remise automatique au nombre d’enfants, il faut

impérativement que tous les enfants de la fratrie soient rattachés au méme responsable principal.
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c) Contréle des multi-payeurs

Vous pouvez obtenir rapidement la liste des multi-payeurs en passant par le menu Facturation / Outils / Cas particuliers
multi-payeurs.

1S A B | Autre Payews (%)

Lt B G D E. E

Cette liste s’exporte sous Excel.

Elle vous informe Autre Paysurs (%)

% Des éléves dont le payeur est différent du
responsable principal (en vert)

% Et des % de répartition des frais. o P— i

pencipal

L venched 22 fmer 019 3 0FR22

PR

A1 Alicia 55 T3 Seghanie
AFIL Sophia [T

AILL Flonzn 15TI52
10 [ALLA Maxime[BA

11 ANNA Kanza  |152

12 [ ARRA Joal 151251
13 [ATHO Vil TES

14 [AVIL Climant__|15T252

12 0ReL Linas |MS

o T

NometPrénom | Classe Wom Responsabie Compe ke ”““:‘“"
Vous pouvez utiliser les filtres d’Excel pour demander par exemple | | o oy 2 s —'ﬁ
les % différents de 100. Y e iiiigers 1 .
J[Py— L ::
L0 Fiams THIG L ;:
NOZ Hathan |68 L :g
Ce tableau Excel comporte deux feuilles : | Pourcentage | Quantité
Le tableau « Quantité » vous renseigne sur les Autres payeurs {Quantité)

personnalisations de quantité faites ligne a ligne sur les
frais (uniquement sur les autres payeurs).

Lz venghedt 22 e 0158 0

Wom =t Prénom Classe Wom Responsatie Comgie Libets Quarnis
|POTTER Hamy EDY [POTTER Jemies FTPOTIER Paricipation dea Familles

1.5 LES IBAN

L’évolution de la norme SEPA vous dispense a ce jour de saisir le BIC (sauf pour les pays étrangers) et la domiciliation.
Cette méme évolution a fait disparaitre la notion de first et récurrent.

a) Saisie individuelle

Les IBAN sont a remplir sur chaque fiche responsable dans I'onglet facturation du Secrétariat. Vous pouvez saisir un
IBAN quel que soit le mode de réglement du tiers. Néanmoins, il est conseillé de mettre le mode de réglement
« PRELEVEMENT » aux familles choisissant le prélévement automatique.

Le nom du tiré étant souvent le nom du tiers, vous n’avez pas besoin de ressaisir ce dernier dans la zone. Ce champ
est a remplir uniquement si 'IBAN n’appartient pas au tiers.

ffé'? Remarque :

On ne peut saisir qu'un IBAN par Fiche.

En cas de multi IBAN, vous devez créer une nouvelle fiche dans Charlemagne administratif.

Si vous saisissez le méme IBAN sur plusieurs comptes familles, le numéro de mandat (RUM) étant associé a la fiche
responsable, vous aurez plusieurs numéros de mandat et donc autant de documents a faire signer.
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b) Saisie rapide

Vous pouvez saisir plus rapidement vos IBAN en allant dans le menu Facturation / Outils / IBAN / Saisie rapide.
Cet écran peut également servir a vérifier (et corriger) le mode de paiement des familles.

> Le programme ouvre d'abord la fenétre de sélection : | F“t“““mi'“f“‘ SRR RN e
Onglet Facturation : vous pouvez demander d'afficher toutes les s
familles, quel que soit leur mode de paiement, ou de sélectionner
seulement les familles ayant choisi Prélévement. | ks ' . '
[ Ouatient 2 [

[ Quatient 1 [ =l |

[ Jour de |
e Fecheance —

i \ Remise I |

| [ | |Regem;_-:n O cnégee L Pri@vement ) Tous

arité Facturation Infos Comp 7019-2020 2011-2022 || Famille \|.|

Onglet Famille : il faut jouer avec les coches en fonction de ce
que vous souhaitez obtenir :

i me [ J | | Exemple :
L Si le but est d'afficher tous les payeurs, cocher en plus

] I Autorité parentale et Autre contact + le billet vert (sinon on
—— | — obtiendrait seulement le responsable principal payeur)
E | = ] et e s L Sile but est d'afficher tous les parents ou tiers en lien avec

T R les éléves, payeur ou non, cocher en plus Autorité parentale et
] Resporsabie prncial i P I - Autre contact (mais pas le ticket vert).
¥ Mutorité parentaie -

0

M ke contact Sit. Famiiale [ j

» La saisie des IBAN et le contréle du mode de réglement « PRELEV ».

Code Comptable Hom et prénom Etat Domiciliation IBAN Tiré (si différent) Prélev. Chéque ﬂ |
r ~
& r W
o C 3
o e 4 FR76 1810 6008 1081 8261 4105 070 v r
= X FR76 3000 4006 4200 0005 6414 256 v r
=% T 3

Vous pouvez contréler immédiatement votre saisie a partir de la colonne « Etat » (la croix rouge signifie IBAN erroné).
Le billet vert vous indique aussi que le responsable est bien associé a un compte comptable et qu'il pourra
potentiellement recevoir une facture.

;?? Remarque : Cette saisie rapide ne permet pas de saisir la date de signature du mandat, la date de signature
se change en comptabilité si nécessaire.

c) Contréle global

Pour contréler 'ensemble de vos IBAN, vous pouvez aussi passer par le menu Facturation / Outils / IBAN / Vérification.

Cochez la case de recherche des doublons puis lancez la recherche en cliquant sur l'icone A
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{7 Liste des IBAN incorrects

i’
| € = i3t ncorrect k=% = IBAN en doublon IEl méririerl N = e 4 i v

Hom PI‘EI'I__)I'I IBAN
Imapa Christophe
LADAL Bladic

En cliquant sur la ligne puis sur le bouton

= , vous pouvez ouvrir la fiche du
E— responsable afin d’effectuer vos corrections.

-
A Attention : La gomme 2 va effacer les doublons IBAN des non-payeurs et les passer en mode de reglement
Cheque.

d) Les mandats

» Impression des mandats vierges ou pré-remplis
Vous pouvez imprimer les mandats vierges ou pré-remplis a partir du menu de Charlemagne administratif :
Traitements / Editions / Mandats.

Si vous souhaitez scanner et rattacher le document signé sur la fiche du tiers, vous pouvez le faire a partir de
%
comptabilité “.- - Consultation du compte comptable du tiers ou du plan comptable lui-méme.

") Consultation de compte =R n
Exercice en cours. Ew:rc:c:‘spre;:e'a.ml; ‘-}
— L L i
| Compte [4111CHARLZ L ou [o1/09/20207 7 au [ 31/08/20217 7 O Lettrées @ hon ) Toutes <3
Ajout/Medification du document signé = e % e
3 R S — A e pikce Libellé écriture Débit crédit |
Suppression cu dociinent 10/10/2020 10 Relevé Frais Octobre 2020 1265,00 [
Tal
Visusbicabion ti dacsierant 10/10/2020 10: . Relewé Frals Octobre 2020
: e 01117200 11 PAde 1 M. CHARLEMAGNE Nicolas 119,00 )
| 801 01/12/2020 12:20/1 PAde : M. CHARLEMAGNE Nicolas 119.00 S

» Régénération d’un nouveau code mandat

Lorsque la famille change d’IBAN, le nouvel IBAN sera saisi en administratif :
Si vous souhaitez redonner a la signature un mandat avec le nouveau RUM, vous devez passer par Charlemagne

comptabilité C menu Tables / Plan comptable général.

Dans l'onglet Banque, en cliquant sur le

. . @'Fr 2
. ~ SR SEUEDE HEd W Enatenr Fibvement | weEmetteur wwenes ( Maniat de prsiBvement SERR g LY
bouton " une fenétre vous permettra ET— GL 4 | =
de visualiser l'ancien RUM et de ] Monden s |
recalculer le nouveau. N'oubliez pas de S EL R (s
mettre a jour la date de signature pour R | : | i |
répondre aux obligations demandées par IR W e e S——
la norme. il ‘ : (— |
iTest e lIMe-!'écl»éM’-.(-""-l____ - — - .
& o | e
Pour imprimer le mandat a faire v
signer. ﬂ

0 Astuces :

Pour vous éviter de changer les numéros de mandats manuellement, le logiciel Charlemagne Comptabilité permet
un traitement automatique de renumérotation. En effet, il vous suffit de changer les Iban en Administratif et au
moment de la remise en banque, le programme est a méme de détecter les Iban modifiés et de leur attribuer
automatiquement un nouveau RUM.

Modification de I'IBAN par la famille : la famille peut saisir/modifier son IBAN directement sur Ecole Directe, le
comptable recgoit une notification de changement et valide le changement. Cette fonctionnalité est a ouvrir au niveau
de I'administrateur ED de I'établissement.
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1.6 ECRANS DE SELECTION

Dans certains traitements, vous aurez besoin d'effectuer des sélections (requétes).
Vous trouverez ci-aprés la description des écrans et quelques conseils d'utilisation.

a) Le bouton de recherche

O Sélection simple des éléves et des familles
Eleves o
2020-2021
Classe | ] |
Année en cours . .
Régime | W/ —| | (|
Date | i [ |
VI = -
| [¥] Présent(s) [] Sorti(s)
| | Année précédente 2019-2020 )
Hiveau prec
Classe an dernier | ] [ 1
Année prochaine 2021-2022
Classe an prochain !_ |
Familles
Mode réglement () Chégue O préevement (2 Tous
| CodePostal | ] [ |
Code Commune | =1 e
Enfants présents 0 o9 |
Aec  Sans /
[¥] Responsable principal notes (5| O O k.._ )
[¥] Autorité parentale viescolaire ~& [1 [J
[_] Autre contact Facturation (g [] ]

«# Partie Eléves
Pour 'année en cours, sélection possible sur la classe, le régime, la date d’entrée dans I'établissement ainsi
que sur les éléves présents ou sortis.
Pour 'année précédente, sélection possible sur le niveau et la classe.
Pour 'année prochaine, sélection possible sur le niveau et la classe.

Pour les rubriques Classe, Régime et Niveau il faut renseigner les 2 champs :
Le champ de gauche donne la borne inférieure et celui de droite donne la borne supérieure.

chisse: lex |:3C | Sélection de tous les éléves du collége.

e Partie Familles
Sélection possible sur le mode de réglement, le code postal et le code commune d’habitation ainsi que le nombre
d’enfants présents. De méme, possibilité de faire une sélection sur les liens entre I'éléve et le responsable.
) @ . ) ) Selection des non saisis
e Clic sur permet d’afficher une information : S
Par exemple, vous souhaitez afficher tous les 4 2 = :
. . , , - 7 Pour selectionner les non saisis, mettez un espace dans le champ de droite.
nouveaux _inscrits pour lannée prochaine au <«
college tapez un espace dans le champ Classe de oK
droite dans I'année en cours.
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E Code Libeflé
; b A = /2 Collége POUDLARD
o Clic sur ‘permet de sélectionner des classes |. = 1uime
individuellement : classes qui ne se suivent pas (exemple la 6A, o sémes
5A, 4A et 3B). Iy Jcied
= = OQuatridme
. . . . W an Aeme d
Des que votre sélection est validée, il affiche : R smet
= = Cinguieme
ClaES'E kERELERERL ARARA AL AL r.; 54 Beme A
—| —_— [~ 58 seme B
i~ Géme C
- = Sixiéme
¥ 54 tEme A
‘:_" [ 6B teme B
9 Clic sur " ou bouton droit de la souris dans une zone permet 4 %N 01-MATERN Ecole Maternelle

d’effectuer une recherche par rapport a une liste (un dictionnaire).
Exemple pour les classes vous obtenez cet écran permettant de
sélectionner un établissement complet (double clic sur la ligne de
I'établissement), un niveau (double clic sur la ligne du niveau), une
classe (double clic sur la ligne de la classe).

3

Clic sur “ permet de récupérer la derniére sélection utilisée afin
de ne pas la ressaisir. Cette derniére n’est pas conservée lorsque vous
quittez I'application.

b
o Clic sur ["*" permet de restreindre la sélection des éléves :
Exemple : vous avez sélectionné toute la classe de 6A
Dans cette classe, vous pouvez décocher quelques éleves.

ok

+ ’i" 02-PRIM Ecole Primaire
= %% 03-COL College
= = 05 Sixiéme
™ 6a seme A
¥ 6B séme
¥ 6C ceme C

# = 06 Cinquigme

NOM Prénom
W ALVAREZ Justine
W ANDRIAN Hugo
[ BERGE Thomas
[w BORIOSI Raphael
[ BOYER Charles

Niveau

Niveau

e Clic sur " permet de réaliser une sélection sur d’autres critéres au niveau des fiches Eléves/Famille.

Par exemple onglet Facturation et Famille

' Sélection avancée des éléves et des familles

! Eleves Scolarité h‘nfuscomp 2019-2020 2021-2022 Famille ’_ |

Eléves Scolarité  Facturation Infos Comp 2019-2020 2021-2022“

Eimves | ( Familles
Ll [ ] quotients | =
| Hom |Commence par >
Remise 2 [ Quotient 2 | .
‘ i L Quetient 3 Code Commune |
femes | — | | piounde | Extants potets. 10 | 9 [] zans enfants e 5,.,“
- . Hotes [
| | |} Responsable principal =
e : . : g | i Vie Scolaire =7
| | [¥] Autorité parentae
) . gemen [ Facturation  (ggh
Quotient 2 | | | || - ee e Clasis . -
Sit. Famiiale j
i | Cotisation o [
tient 3 i
L AREL | —
| Code Comptabie | ¥ ;
Fréguence _'l | Echéance maximun | Facture Papier oul FYitin Yk
OR3§
_ | Catégorie Valeur minimale Valeur maximale |l 7y au
- = Echéance spécifig ' F——
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Quelques cas pratiques sur la sélection des éléves :

Par défaut, la date du jour est indiquée dans le champ de droite.
Ici sélection des éléves présents a la date du jour.

Date | | 31/01/2021)
[/] pPrésent(s) [ ] sorti(s)
—— ———  Sélection des éléves arrivés dans votre établissement depuis le 01/01/2021 et
Date  [01/01/2021) 3101i2021]  présents a la date du 31/01/2021.
[/] pPrésent(s) [ ] sorti(s)
Classe | | Sélection de tous les nouveaux éléves inscrits pour la rentrée prochaine :
o Saisir un espace dans la zone classe de droite
Régime 7|
Date i 04/09/2021  Saisir la date de rentrée prochaine 04/09/2021.
| présent(s) [ sorti(s)

Sélection d’'une classe : taper le code de la classe a gauche il se répercute a

- I droite.
Classe |6A ——] B6A |
Régime L 7|
Date [ 31/01/2021

s

| Présent(s) [ sorti(s)

b) Le bouton Arborescence

@ Recherche d'un &leve e
= Annde 2n cours

_ Annge 2017-2018 La fenétre reste visible et vous permet de sélectionner les fiches éléves a visualiser sous
1) Colege APLON forme d’arborescence.

4 cinguimes

) Cuatrigmes

SixiBmes Vous pouvez travailler sur 'année en cours ou I'année prochaine.
A1l 6-A SIXIEME A
[  eB SIEMEE
P 5. SINIEME C
o e-D SIKEME D
+:: ﬁ 6-E SIKIEME E
4 EF SIEMEF

Hilinlis

#- = Troisiémes

1Y Ecole APLON Au chapitre suivant, nous pourrons faire des cas pratiques d'utilisation de ces écrans de
&) Lyoee APLON sélection.

1 4 Péle Supérieur APLON

=515
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1.7 LES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

a) Paramétrage

Menu Tables / Infos complementaires
Au moment de la création, vous devez déterminer si vous créez I'information complémentaire au niveau de

I’éléve et/ou de sa famille.

| Infos Complémentaires Eléves »| catégories ~ Catégories : permet de creer les champs.

Infos Complémentaires Familles L4 valeurs A . Lo . , .
— Valeurs : permet de pré-remplir des valeurs (dictionnaire), c’est facultatif

mais cela permet d’uniformiser la saisie. Dans ce cas, vous ne pourrez
& i i i » . . < .
IS S o Frlse affecter que les valeurs saisies a cet endroit.

Infos Complémentaires Adultes r

» Création des catégories, des valeurs

W Les Catégories des éléves X
Libellé Type Facturation Préins :l
Id ancien logiciel Texte ™~ 3
Etude Mombre INFO_ETUDE ™ %
Garderie Nombre INFO_GARD v o0
lactivité mercredi (OUI=1) Nombre INFO_ACTMERCREDI W d;_{.‘ lll
Classeur catéchése (OUI=1) Nombre INFO_CATE Ll
Assurance etablissement (OUI=1) Nombre IHFC_ASSUR ' i a x
Autorisation de sortie Texte 3 B
Modalités spécifiques daccompagnement Texte i
Transports Texte ™~
CASIER Texte v ™
al-

1 Permet de créer, modifier, supprimer une catégorie

2 | Permet d’organiser les catégories

Permet d’affecter une ou des valeurs si besoin. Dans ce cas, seules les valeurs saisies pour une catégorie
pourront étre affectées a I'éléve.
L’affectation de valeurs prédéfinies est facultative, 2 possibilités :

> Ne pas créer de valeurs et la saisie est libre ;
> Créer des valeurs et seules ces valeurs seront saisies dans la fiche de I’'éléve.

L@Remarques : Si vous souhaitez utiliser la catégorie dans une formule en facturation, il est IMPERATIF que la
catégorie soit de type Nombre.

Pour un champ Oui/Non, vous pouvez donc utiliser le 1 pour Oui. Souvent le Oui suffit (si vous avez juste besoin de
connaitre qui est concerné). En revanche, si vous avez besoin de faire une liste de qui n'est pas concerné (par exemple
ceux qui n'ont pas l'assurance), vous ne pourrez pas faire de sélection "différent de 1" : il faut obligatoirement saisir
une valeur pour le Non (exemple 0).
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b) Mise a jour des informations complémentaires dans les fiches

Vous pouvez mettre a jour les informations complémentaires :

™~
%, Soit en accédant a la fiche éléve ou responsable par }B Lﬂ ;
%, Soit en utilisant la recherche par classe : voir paragraphe suivant ;
&, Soit en modifications rapides.

» Procédure de mise a jour individuelle :

b e
% Clic sur le bouton de raccourci ap ou menu Administration / Eleves.

% Fermer la fenétre de recherche d’'un éleve ﬁ puis onglet « info comp »

% Ou fermer la fenétre de recherche d’'un éléve ﬁ Cliquer sur le bouton Recherche par classe : J

C Recherche d'un éléve Wisaﬁmdeséﬂves : Classe-Ordre Nphahﬁique

‘:,?" Année en cours
() Année 2021-2022

4 sty = ACIL Guillaume (6A) L

+ Y Collége Agricoie
Cinguiéme

Qustridsie (informations Complémentaires | (Observations

= = Sixiéme

awma

$ mceponan

S mioN Kiian

i ARVE Manon

ASRO Fabien

DLOH Nathan

HCYR Clémentine

INAZ Noah

LUOL Sonia |

MHOS Emma

NITR Gauthier

DILG Nolan

ONID Chicé

ORIA Jeremy '

RAGN Manon |

RAHC Madia =

RAIL Constance |

RUAT Tiphaine ‘
|
|

+

Hieln

+

L.

larel 2 (10 =] (Miverr =] 5]
| Y| el s s EmEEE

Eev B Een B

% B B0 1 e B e e B B

Documents

& TTIA Mathide
L M AR Kb B LI

x,

1 | Cliquer sur I'onglet Infos Comp

2 | Sélectionner le 1¢r éléve de 6eme

Cliquer sur le bouton Modifier %
Mettre a jour les valeurs. Pour les catégories ayant des valeurs prédéfinies, taper les premiéres lettres
de la valeur ou faire clic droit dans la catégorie.

5 | La validation se fait automatiquement si vous passez a un autre éléve.

6 | Utiliser la fleche ' pour passer a I'éléve suivant ou sélectionner un autre éléve dans la fenétre
Recherche d’un éléve.

Répéter les étapes 9 a 6 Valider par Qﬂ seulement a la fin de vos modifications.
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» Mises a jour rapides des Infos complémentaires

Vous pouvez faire une assignation de valeurs pour des Infos complémentaires pour un ensemble d’éléves via le
menu Facturation / Modifications rapides / Modif Eleves ou Modif Familles.

Exemple : La majorité des éléves de 6éme prennent un casier.

Les éléves Informations Complémentaire o b _
a

Nom et prénom Catégorie Valeur
Deleaue

|

Ligne de bus

Casier (1=0ui)

S | i 1 e T Wl 1

1 | Affichage des informations complémentaires éléves existantes

2 | Sélectionner les éléves de 6éme

R e e e e = (e

Les éléves : Informations Complémentaires
é _ Nom et prénom i Catégorie Valeur =
ALVARET Justine (64, DP) Déigpue

ANDRIAN Hugo (64, EXT) Ligne de bus

ANDRIAM Martin (6B, DP) Casier (1=01xi) 1 o
BAREBERIS Inés  (6C, DF)

BERGE Thomas (64, DP)

BERNARDI Lorenzo (6B, DP)

BLOND Mathis  (6C, DP)

BOMAC Thomas (6B, DP)

BORIOSI Raphael (84, DP)

BOURGES Marie (68, DP)

BOYER Charles  (6A, EXT)

BULLON Pierre (64, EXT)

CAMOS Léo (6B, DP)

CHARLEMAGNE Tiphaine (84, DP)

CHETILASarah (6. DP) =

AL BT | vnmm LN N L -v—[J
[ Eleves selectionnes 60/ )

"I-I_I"I-I“'I_I“I"I-I_I"I“I"I_ig

TN TTIAXT

3 | Cocher les éléves a mettre a jour ou cliquer sur @ pour sélectionner tous les éléves.
Vous pourrez en décocher quelques-uns ensuite

4 | Saisir la valeur de I'information complémentaire

O
Lancer I'assignation en validant \ﬂ
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1.8 LES REMISES A ZERO DE ZONES

Il existe des outils de remise a zéro des informations complémentaires, et d'autres zones utiles a la facturation (que
nous aborderons plus tard).

En fin d'année par exemple, on peut souhaiter effacer des valeurs qui ne doivent pas étre reconduites I'année suivante,
et le faire avant que le secrétariat ne saisisse les nouvelles valeurs.

Les remises a zéro peuvent étre lancées
&, Soit depuis les options du menu Facturation / Modifications rapides, vues précédemment,
&, Soit par l'option Outils / Remise a zéro des fiches.

A Attention : Ces manipulations peuvent étre dangereuses si elles ne sont pas bien maitrisées, il est donc
conseillé de se rapprocher du secrétariat pour les réaliser (et de faire un cliché avant tout traitement).

Modifier les informations administratives.

Fiche famille et éléve :

Saisir une observation sur la famille CRABBE Pierre.

Aller dans le logiciel comptabilité, consulter le compte 4111CRABBE puis le mémo.

Famille CRABBE : la famille vous informe qu’ils se séparent et que M.CRABBE est le payeur unique.
La famille rappelle plus tard pour vous informer qu’ils vont payer 50/50.

James POTTER : modifier son mode de reglement et saisir I'iban FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148

abwh=

Informations Complémentaires :
6. Créer une information complémentaire activité PISCINE et I'affecter a 'éleve CRABBE Vincent.
7. Affecter l'activité piscine a tous les éléves de 3A sauf KRUM Viktor.

J
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1.9 LES EDITIONS DE STATISTIQUES ET DE LISTES

Avant de commencer la facturation, il est indispensable de lancer un certain nombre d'éditions :
> A des fins de vérification et de contréle sur les données saisies en secrétariat ;

» Pour faire des recoupements plus tard avec les statistiques de la facturation.

a) Listes et Statistiques prédéfinies

» Listes prédéfinies

Dans le menu Traitement / Editions / Listes, vous trouverez un certain nombre de listes déja paramétrées.
Double cliquer sur la liste, sélectionner vos éléves ou familles

» Statistiques prédéfinies
Idem aux listes, vous trouverez des statistiques déja paramétrés dans le menu : Traitement / Statistiques / Editions
prédéfinies.

b) Créer vos éditions de type statistique

K@Remarque . Les statistiques présentent un avantage majeur : a partir d'un résultat global, il sera possible d'agir sur
le résultat en cas d'erreurs constatées.

Par exemple, un nombre d'éléves sortent "non saisi" dans la statistique alors que tous devraient avoir une valeur. Sans
quitter le traitement, il est possible de visualiser et corriger les éléves qui comportent des erreurs.

Menu Traitement / Statistiques / Editions ou clic sur le raccourci j

Q7 Les statistiques = 2]

Libellé | e |

‘ ‘ Les Rubriques <]

1 I
Cliquer sur |

2 | Onglet Les statistiques, saisir le nom de la stat : exemple Compta_garderie

Les .'_'..*e" ition Graphe |

T Lien avec la famile Les Rubrigues ]
.| = Photo

@
i »

L L Mouvel dgve 7 Code classe
= Etat Civil
7 Situation Scolaire -
=) Dptions académiques =>
=1 Autres matigres
i ) Repas <3
| H{D Complément 9
: ~7 Infos Compiémentaires
-[# Option guitare (DUI=1)
- Activité mercredi (OUI=1) )

3 | Onglet Composition

4 | Sélectionner les rubriques : Code classe et info comp Garderie dans notre exemple

5 | Valider

A Attention : le champ mis en 1er apparait en ligne et le 2nd en colonne
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Lancement de I’édition

Sélection :
Vous pouvez choisir d’éditer la statistique

& Sur 'ensemble des éléves présents

& Sur une sélection que vou

s effectuez.

il Exporte le résultat de la stat en fichier Excel

g‘ Affiche la stat sous forme graphique (se fait sur le
]

dernier champ)

Affiche les éléves résultant de la sélection et permet de

| modifier individuellement les fiches

éleves.

Sélection

nt i) Effectuer une sélection ‘

Exemple de la statistique par classe des éléves qui vont a la garderie.

Résultat d'un export Excel sur les
% éléves du primaire seulement :

~ A ™ &
& & G’S 5
il 20 1 1 65
Non saisi 19 18 15 E 21 102
[TOTAL 39 30 26 FI] 21 167

4

- .

Kmy

Statistiques sur : Garderie ,Code classe

|te 1801/2018 5 15:55

Dossier : POLDLARD

Statistiques sur :

Garderie, Code classe

I Résultat écran de la [
= Méme sélection

jeudi 18 janvier 2018

Total
= oo
5| 8|8 |8 |8 |58
1 20 12 1 22 65
Nan saisi 19 | 18 | 15 | 21 |21 | &8 102

-

CFP11 C-Facturation des familles
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c) Créer une liste simple

Dans le menu Traitement / Editions / Paramétrage, s’affichent en plus des listes, les documents Word,

badges du dossier.

Sélectionnez Liste pour avoir une vision plus
claire des listes existantes :

Un certain nombre de listes déja crées s’affiche.
Vous pouvez peut-étre en trouver une qui
correspond a votre besoin.

Dans le cas contraire, vous pouvez ici en créer
une nouvelle adaptée a vos besoins de pointage
pour I'élaboration de la facturation.

Etape 1

Clic sur J pour créer une nouvelle liste.

Saisir le nom du document (vous pouvez
indiquer en titre les infos que vous éditez ; ex. :
Compta-nom-prénom-classe-régime

Sélectionner le type Liste,

Saisir une description (facultative)

Etape 2 : onglet Composition

étiquettes et

T

:}m

i seckames Arsb pristhase
= st pour sun fursae

= Funtage Cantine weDi

£ Sorntage Castine e ol ol

= igeriaiie ldpaoniou reigomiaties

e |

Apercu du document

Tetal = 11 1ESL El
D |

Num, Nom 1 2 3

1 ALMUSAWT | Sindy F 1ES AGLY |ESP2 | LCALA

2 BIENFAIT Axal L n AGL1 |ESP2 |ESPEB (L

a BLOND Efiot. M n AGLY ESP2 (EsPB (L

4 |moRGoMaNo |déeemy [M |2 acly |alz [scLe |L

Ji Teamanees Tona Tu " Taes aris laga lerars

Libeile

|Com-pl.a- Hom-prénom-classe-régime |

Type |Lisl.e

&l

Description

Mom, prénom, classe, régime pour contrile facturation

Choisir les rubriques que vous souhaitez obtenir sur votre édition = colonnes du tableau

[ L Eatons [Composttion | T et st de page Pris
|| Les rubrigues disponibles
I o 2|
=G Genéra |
F0 Uen avec i famie
= Fhota

\Code classe

Les Rubriques

G Mowrel ek
S EmatCv

[] (===

<@

i tdentifiant
E i Hom et prénam
FHED Sen
S ¥tustion Soaire
7 Etabomsement
5 Mivess
B Cosse.
LS Groups

£ fd Hlationa
. SIECLE
Rl W Bangs I
Bl qrcoss
RIS Date Entrée
117y Date sorte
-l Redoublant

Fleches

permettent
colonnes du tableau

d’organiser les

Les rubriques sont classées comme sur les
fiches Eleves/Familles par onglet et par

catégorie.
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Etape 3 : onglet Tri et saut de page

Des tris et saut de page peuvent étre demandés.

Les rubriques dapanibles

[
F40 T

Dans le cas d'une liste de contrble, des tris
supplémentaires ne sont pas toujours nécessaires.

Des champs d’informations en haut de page sont
d’office proposés.

a,
Vv

<

==

L Thié an Lanit

L Bt L |
it s e tiald de page
L kel el =]
TETr—
0t ot hours
faancs Scolaire
Totaisaten saul & page
ot e de flkes ot de gawgens par page
=}

Etape 4 : onglet Présentation

L’onglet présentation permet d’aller plus loin et d’améliorer la présentation d’'un document en passant par Excel.

Valider pour terminer la création de cette liste simple.

Nom et pr Libellé Régi
Etape 5 - Edition de Ia Iiste ACHARD Methis Cemi-Pensicnnaire
DepuiS le paramétrage, Total = 63 ALVAREZ Justine Cemi-Pensionaine
ANDATAN Huge Externs

ANDA LAN Martin

Dami-Sansionnars

BERGE Thomas

Dami-Gansionnaira

DUPONT Charlas

Dami-Pansiannaira

MAILHC Louis

Dami-Pansiannaira

Cliquer sur ] pour I'édition simple

RONDO Theodore

Externe

VELLA Maxime

Demi-Pensignnaire

Sélectionner par exemple les classes de 6éme. POLZET Vincent

Extmrne

NACEUR Francis

Demi-Pensicnnaire

BULLON Piarre

Externs

Cliquer sur ‘-] pour ouvrir la méme liste dans Excel

Sans critére de tri défini, les éléves ne sont pas triés.

Vous pouvez aussi lancer I'édition via I'icbne de raccourci
Ou le menu Traitement / Editions / Listes

i R WL o g o

jCFPH C-Facturation des familles

:a%agaﬂgﬂmezag

A
1 |te 02 avril 2018312 h 10
2|
3|

8

4 Nometprenom  |Codedlasse| Libelle Regime
6A

5 |ACHARD Mathiz

6 |ALVMAREZ Justine
7 |ANDRIAM Hugo

& |AMDRIAN Martin
5 |BERGE Thomas
17 |[DHIPONT Charles
11 |MAILHO Louts

12 |RONDD Théodore
13 |VELLA Maxime

14 [POUZET Vincent
15 (NACEUR Francis
15 [BULLON Pierre
17 i;wnn sami

15 |GOULAN Jimmy
13 |ZEGRE Maude

20 [BOYER Charles
21 |FELTRIN Paul

27 |GUERIN Emmanuel
23 |MAATIN Enzo

ARAEZEAAREEEEZARATEIRET

Demi-Pensionnaire
Demi-Pensionnaire
Exterme
Demi-Pensionnaire
Demi-Pensionnaire
Demi-Pensionnaire
Demi-Pensionnaire
Extarne
Demi-Pensionnairs
Exteme
Demik-Pensionnaire
Externe
Demi-Pensionnaire
Demi-Pensionnairs
Demi-Persionnaire
Externe
Demi-Pensionnaire
Externe
Externe
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CHAPITRE 2 LA FACTURATION — Généralités

=] Objectif : Comprendre le processus de facturation

2.1 PRESENTATION

Il existe 2 types de facturation :

% Calculée :
Exemple : Facturation annuelle ou trimestrielle...
Permet d’utiliser les automatismes d’affectations

% Manuelle :
Exemple : Une arrivée, un départ, des régularisations de frais....
Permet de facturer une ou plusieurs lignes sur un ou plusieurs éléves en dehors de la facturation
calculée

Les 2 modes de Facturation

/

Processus de la Processus de la
facturation facturation
CALCULEE MANUELLE

- (@] S (@] SMES
. SAISIE RAPIDE (o besomy e - PREPARER INDIVIDUELLEMENT
- CALCUL - VALIDER

- PERSONNALISATION INDIVIDUELLE
- STATISTIQUES ET LISTING

- NUMEROTATION

- IMPRESSION

- SAUVEGARDE

- VALIDATION

A Attention :
Le module de facturation est intégré au secrétariat, seules les familles pourront étre facturées.

Si vous gérez dans l'année plusieurs facturations avec des échéanciers indépendants, cela est possible mais sous
certaines conditions. Nous vous conseillons de demander conseil au service assistance.
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2.2 PARAMETRAGE DU DOSSIER

Propriste du dousier

Administration | Facturation | Annee Scolafre

Vous devez commencer par vérifier le paramétrage e { .
de votre dossier en allant dans le menu : Fichier /|| semmes i | o ORETS H| TO ﬂq
Dossier / Propriétés / Facturation. ! '

Echeance mimmum Journal de vente VTE

rAccés au dossier

Vérifier que votre journal de facturatlon est parameétré || st [o1chaimsgoe ncuiar bR B ves Bane Form. 30313672
dans Charlemagne Comptabilité C (Clic droit) 0 comptatiste. [ChChanemogne e anFUTURE Comptabirte Base... 2021 001
, . . . ~Les Remise Eléves Les Quotients Eléves
Cochez « Présence analytique » si vous utilisez || e | etk |
'analytique en comptabilité. Lbete2 | | [ | ooz |
Libaié 3 | Libeté 3 |
Libte 4 | - -
L g sLes Quotients Familles

cCode paysde MBAN———————————————————— | Lib=e 1 |
Asafsic unigpenent # différent de PR || Lw : |
— Libele 3 |

2.3 LE FORMAT D’EDITION DU RELEVE DE FRAIS

a) Les options

Ce paramétrage se trouve dans le menu Facturation / Paramétrage / Options d’impression.

{ Paramétrage de l'impression de la facturation x

| Options ‘l Entéte Pied de page

[Format d'impression
[ cotonne total seuiement [T Edition sur papier entite [¥] ‘Coionne de remizes [#] Echéanciar [¥] afficher le solde
Libellés
Facture w Solde créditeur [Soide antérieur |
i |woiR | Solde débiteur [soute anterieur & devair |
Tutalnet Total net | Totcréamew [En vetre faveur |
Echeéancier Echéancier | Total éébitaur [Total & payer |
Tr Nombre de lignes | [Monnaie
®) Ducadetatainé () Delainé au cadet S Sigle € Terme EUros | R
Ces options permettent de personnaliser : || FacTurE e 107 | Annde scolaire 2020-2021 le 01/10/2020
L La’ présentation de la facture: [te [ prineit. | Montant | Rembe —
présence ou non de la colonNN€ [uiomme icours royen, beni-remicmaire)
remises, de I'échéancier et du solde = ki s - _
. Contribution 1,0 500,00 500,00 500,00
Comptable ( ) Cemi-pendon 1,00 &E0,00 650,00 650,00
L Le libellé de I'entéte de facture etles | caee 30 040 s0,00 @0,m
libellés en pied de page Fournitures 1.0 35.00 35.00 35.00
i "Aditi | Echeender | Total nat 1200,00
v Letri .de 'édition Vous avez choisi le préléverent ALA1ZR0 180000 | de antérieur
% :Ta te;llle du document (nombre de |asomadque. Hanzzme ool e o o
I ne 100 21 15000
9 . Mercide vérifier votre Iban : STl riea] 150,00
% Ladevise s s
FRT6 3000 3002 2100 0512 5471 3486 A00SE0E 1R0.00
1NINEZI 150,00

A (*) Attention

Méme si vous n’affichez pas le solde comptable sur les factures, ce dernier peut étre repris dans le calcul des
échéances selon 'option choisie au moment du calcul des factures.
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b) L’entéte du document

{7 Paramétrage de I'impression de la facturation

Civilité NOM Prénom
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3

Code Postal VILLE
PAYS (Sl PAS Franra)

Options | Entéte I Pied de page
Réglages Entéte Gone
Image de fond —i : |—| o
| I= (123 (- Q)
o0 »” I‘Lnrgeur jLDEEU_g mm  Hauteur |_2_'-”,§t_r’; mm
| Coueur ce tona D ) |[vateur e
Rbglages adresse ) || A e =l Nom &
(] Ne pas afficher [ oir ] [mots-cers | etablissement =l
| civiité nom Prénom =] [arial ] (Mo - E'tlZ”i“ﬁ”i!ﬂ!”!i M.‘rml =l
Erzngi@' T F ol
: — K |0
LB rge a gauche | 1I33E \ . / s
: —— \ ;
v
Nom etablissement - -
Adresse 1 f
Adresse 2 y
Code posial, vile .
g &)lun

1 | Zone permettant de définir une couleur ou une image de fond pour I'entéte de la facture

2 Zone adresse de la famille : vous pouvez définir une couleur de fond et personnaliser les attributs de
chaque ligne (Nom, adresse, ville...).

établissement.

Une fois le lien vers I'image effectué, vous pouvez déplacer la zone par un cliquer/glisser.

Cliquer pour insérer une zone de texte ou une zone image : si vous n’avez pas coché dans les options
3 |« Edition sur papier entéte », vous pouvez faire apparaitre le logo et les informations de votre

4 | Paramétrage de la dimension du champ image ou texte qui a été inséré

5 Zone permettant de personnaliser les attributs du texte : exemple nom établissement en plus grand et

gras.

ﬁRemarque : A savoir : vous pouvez insérer plusieurs images dans I’entéte mais attention a leur poids.

jCFPH C-Facturation des familles
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c) Le pied de page

En plus des options (Echéancier, solde comptable...), vous pourrez dans le pied de page personnaliser les messages
pour les 2 modes de réglement : chéque et prélévement.

Pour personnaliser la police, la taille, la couleur... de votre texte, il vous suffit de faire comme sous Word. Vous pouvez
aussi insérer les variables comme le code comptable, 'IBAN et les codes Ecole Directe.

Options Entéte

[_P'Ied de page ]

(Pied de page preléevements

Pied de page cheques, virements...

Trebuchet s ][ 10> [ Rouge iz ¥]
[ s 6 758 1

Maots-Clefs
Code comptable

le 05 de chague mais.

vous serez préleve sur | IBAN #CODERIB -‘—.._l

R.LE,
Ecole Directe ; Mom utilisateur 1 d'arigine
Ecole Directe ;: Mot de passe 1 d'origine

|rial x| [10_~| [Mnoir M|

|| FEEEEEEEE

== | MotsCefs

2e en indiguant au dos votre code comptable

-l

-
e A ;
=
Image de pied de page
| o] %
A
K@Remarque

Une ligne d'information s'imprime automatiquement en bas des factures et ne sera pas modifiable par I'utilisateur :

% Pour une famille en prélévement >

% Pour une famille autre mode de >

réglement

b

/CFPH C-Facturation des familles

Echéander Totaliniet 1 200,00
Vous avez choisi le prélévement 12:112?22;2 500 50 de anteriewr
. 150,00
automhque. LT P TOTAL A PAYER 1 200,00
RN Tibeded ekl 150,00
Mercide vérifier votre Iban : 1NN 150,00
10/04/2021 1R0.00
FR76 3000 10/05/201 R0
1NNGIF 150,00
Référence i rappeler sur
chaque réglement: 4111COLIN
Montant : 1 200,00
Regement : Prél&vement, bangue : SOCIETE GENERALE, mandat : MANDAT-01565-001 11
Echésnder Total net 2 536,00
Vous avez la possiblité de régler par CE. e S83.000 ¢ ie antérieur -600,00
Rendez-vous sur le site Ecole Directe. . |HLQn22021 N A PYER 0
L 1004/2 001 AAR00 -
Si malgré tout, vous désirez faire un
chéque,
merci dindiquer au dos :
4111AANA
Référence a rappeler sur
chague réglement : 4111AANA
Mortant: 1 995,00
Régement : Chéque, espéces, virement,...., mandat : MANDAT-01106-001 1M
y)
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d) Exemples de facture

» Exemple de facture avec paiement par chéque

APLIM

Rue de laformation

k ) 315000 RENNES
| Tél : 09-71-D0-66-02
Ap!m

‘M. AANA Lazhar

HOOKK
HOOOEK
HOOOK
06000 NICE
FACTURE M*® 62 Année scolaire 2020-2021 le 01/10/2020
te Prix Unit. Montant Remise Total

AANA Adel fCours Moyen 1, Demi-Pensionnai re)

sous-total : 1 260,00 Euros

Contribution
Dermi-penson
Garderie

Fournitures

1,00 500,00 500,00 75,00 425,00
1,00 650,00 850,00 650,00
5,00 30,00 150,00 150,00
1,00 35,00 35,00 35,00

PAMA Lina {Petite Section, Demi-Pensionnaire)

sols-total + 1 335,00 Eurcs

Si malgré tout, vous désirez faire un
chéque,
merci d'indiquer au dos :

Contribution 1,00 500,00 500,00 500,00
Demi-penson 1,00 650,00 650,00 650,00
Garderie 5,00 30,00 150,00 150,00
Fournitures 1,00 35,00 35,00 35,00
Echeancier Tatal net 2 555,00

Vous avez la possiblité de régler par CB. 10 22090 SE5000 o i o ntEreur -600.00
Rendez-vous sur le site Ecole Directe. 10/02/2021 B65,00 i

10/04/2021 agron| LTOTAL APAYER .

ATT1AANA
Ref érence & rappeler sur
chague réglement: 4111 AANA
Montant: 1 995,00
Reg ement : Chégue, espéces, virement,...., mandat : MANDAT-01106-001 11

-
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» Exemple de facture avec paiement par préléevements automatiques.

APLIM
Rue de laformation
35000 RENNES

k.. - Tel : 09-71-00-66-02
Aplﬂﬂ,

‘M. ACIN Frédéric

00,004
0. 0.0.0.0.4
0. 0.0.0.0.4
06300 NICE .
FACTURE M*® 63 Année scolaire 2020-2021 le 01/10/2020
Ot Prix Unit. Montant Total
ACIN Nicolas (5eme C, Demi-Pensionnaire)
sous-total @ 1 425,00 Eurocs
Confribution 1,00 650,00 £50,00 650,00
Demi-penson 1,00 750,00 750,00 750,00
Fournitures 1,00 25,00 25,00 25,00
Famille ACIN Fréderic
Cotisation APEL 1,00 25,00 26,00 .00
Echéander Total net 1 451,00
Vous avez choisi le prélévement :E;;’;‘;‘;g LN 150l de antérieur
. 189 ()
automatique. D0 121 nn| LTOTAL A PAYER 1 451,00
A AR 181,00
Merci de verifier votre Iban : 1040071 181 00
002021 181,00
FR4R 3000 . 105202 181,00
ANEEHT 184 00
Référence a rappeler sur
chaque réglement: 4111TACIN
Montant: 1 451,00
Reg ement ; Prél &rement, bangue : LCL, mandat : MANDAT-01996-001 11
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CHAPITRE 3 LA FACTURATION CALCULEE

Fn Objectifs : Apprendre a adapter le paramétrage des frais en fonction des besoins de I'établissement
Identifier la méthode la plus appropriée a I'affectation des frais. Savoir appliquer les réductions tarifaires.
Maitriser le contenu, la diffusion et I'archivage des relevés de frais.

Apprendre a comptabiliser I'écriture comptable liée a I'édition des relevés

3.1 LA PREPARATION

Ce module, qui se trouve dans Facturation / Facturation Calculée / Préparation de la facturation, permet de définir
I'ensemble des paramétres nécessaires au bon calcul de vos factures :

% Mois en cours : important pour la prise en compte des Paramétrage du calcul
lignes qui seront affectées pour une facturation

calculée (vous pourrez visualiser les lignes qui seront [septembre | Date de facturation (0171072020
prises en compte dans le tableau du bas). »
% Date de facturation et date limite de présence des Novembre | Béves présents au [01710/2020 |

éleves.

Mois en cours

Echeancier :
1 Reprise du solde créditeur

% La reprise du solde comptable dans le calcul de I'échéancier :

plusieurs options sont proposées et sont a considérer a chaque

nouvelle facturation.

1 Reprise du salde

1 Sans reprise du solde : nouvel échéancier
i Sans solde : avec echéancier existant
(1 Sans solde : chéque

A Attention :

Aprés chaque facturation, le logiciel se replace sur « reprise de solde » car mode le plus utilisé.
Le module de L'échéancier est I’échéancier réel : I'échéancier généré par la facture va générer les échéances en
comptabilité, qui elles-mémes serviront a établir les prélévements ou un suivi des autres moyens de paiement

Reprise du solde
Choix par défaut

Additionne le solde comptable (débiteur ou créditeur) au montant du relevé, le total
est réparti sur les échéances.

Les nouvelles échéances écrasent les anciennes. Quel que soit le mode de
réglement : chéque ou prélévement.

Dans ce cas, les chéques éventuelles qui sont dans le portefeuille seront repris dans
le solde.

Reprise du solde créditeur

Contrairement au choix par défaut, seuls les soldes comptables créditeurs sont
repris dans I'échéancier.

Sans reprise solde :
nouvel échéancier

La nouvelle facture déclenche un nouvel échéancier, sans tenir compte du solde.
Les nouvelles échéances écrasent les anciennes. Quel que soit le mode de
réglement : chéque ou prélevement.
En cas d’avoir :
% Si le mode de réglement est « chéque » les échéances ne sont pas
impactées.
% Si le mode de reglement est « prélevement » les prélevements et
échéances sont écrasées et non remplacées (donc attention)

Sans solde :
avec échéancier existant

La ou les échéances de la facture s'ajoute(nt) aux échéances existantes (exemple
nouvelle facture payable en une fois en mars, son échéance s'ajoute a I'échéance de
mars existante), les échéances suivantes sont conservées telles quelles. Et nous
gardons le montant du solde de relance.

En cas d’avoir : le montant de I'avoir est réparti sur I'ensemble des prélevements ou
échéances existantes.

Sans solde chéque

Pas de reprise solde et la facture sera payable par cheéque quel que soit le mode de
réglement de la famille.

L'échéancier comptable des prélévements ne sera donc pas impacté si la famille est
en prélevement. Pour les familles en chéque, le nouvel échéancier remplace les
échéances existantes.

-~

&
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A Attention :

Si vous gérez des échéances mensuelles différentes d’une facturation a I'autre (9 pour la scolarité, 2 pour la
cantine...), il faut prendre I'option « Sans solde avec échéancier existant ».

Si vous reprenez le solde, ce dernier suivra le méme échéancier que le total facturé (sauf si vous personnalisez
I'échéancier pour les cheques, voir exemple fin de page suivante)

» Pour chaque fréquence, personnalisez les informations

Menu : Facturation / Paramétrage / Fréquences
La fréquence permet de mettre en place, pour votre facture principale, votre stratégie de facturation avec un
échéancier par mode de réglement.

En général, lors de I'ouverture du dossier facturation, un technicien crée la fréquence en fonction de votre besoin.
La fréquence est souvent unique, il est tres rarement nécessaire de gérer plusieurs fréquences, si ce n’est pas le cas,
contacter I'assistance téléphonique.

Exemple : une facture annuelle avec 8 prélevements et 3 chéques.

Jour de paiement

Echéances de la facturation : ANNUELLE - Annuelle

y \
HMois Intitulé de la facture =< é Prélevement
Septembre RELFWE DE FRAIS
Cickabr 5

PSR S [ T P SO T

& Remarques :
» Sivous étes plusieurs a facturer pour une méme base éléve, il ne peut y avoir qu’une facturation calculée
en méme temps.
» Sialasuite d'une demande de modification, le logiciel vous indique qu’une facturation est déja commencée,
il vous suffit d’annuler les calculs mémorisés en langant le menu Facturation / Facturation calculée / Effacer
le calcul.

A Attention : Si la numérotation a déja été effectuée, le programme affiche un message d’avertissement
et réinitialisera le prochain numéro de facture.

Préparation de la facturation

Confirmez-vous la suppression de la facturation en cours ?

Mous vous rappelons gue cela supprime uniguement le calcul.

Yous ne perdez pas les saisies rapides effectuees sur vos lignes éléves ou familles, ni les
personnalisations effectuées a partir des fiches dléves ou familes.

En revanche les modifications effectuées en facturation manuelle seront perdues.

Si vous avez numerote vos factures, nous allons réinitialiser votre prochain numeéro a:
21
{cela évitera d°avoir un trou de numeérotation de vos factures)

e

> Il est conseillé de paramétrer un échéancier pour les chéques, cela permet, en comptabilité, d’effectuer des
relances, non pas sur le solde comptable du compte mais sur le solde de relance qui tient compte des
échéances non échues au jour de la relance.
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eAstuces . - Echéances chéques personnalisées (en %) :

Pour les paiements par cheque, il est possible de personnaliser la répartition des échéances en cliquant sur <<
(affiche une colonne cachée).

= Exemple :

Echéancier
50% 05102 T RT0LO0
25% D5/0/201E 785,00
25% 05/04/2018 285.00

Attention, il faudra refaire les % a chaque facturation.

= Cette répartition spécifique ne vaut que pour les lignes de I'éleve (classes et éleves).
Si des frais familles sont facturés, ils sont répartis, eux, de fagcon égale, (dans notre
exemple, ils seraient divisés par trois au lieu de 50/25/25), arrondis a I'euro le plus

proche.

Méme facture avec 46 euros de frais familles >

Echéancier
050201 7 RAG ()
05/01/2018 SO0
05/04/2018 301,00

= Siune famille présente un solde débiteur, il est reporté sur la 1ere échéance a partir du moment ou des % sont

renseignés.

Reprenons un exemple avec répartition

50/25/25

Total facturé 3820
Calcul 1ere échéance :
3820 x 50% = 1910
1910+ 261.50 = 2171.50
C'est le fait de saisir des % qui active le mécanisme. Si vos % sont égaux, renseignez-les si vous souhaitez que le
solde se reporte sur la 1¢¢ échéance (exemple 33,33-33,33/33.34).

3.2 LES ECHEANCES PARTICULIERES

La fréquence ou la préparation paramétrée pour la facturation vous a permis de définir les échéances prévues au
réglement financier de I'établissement - nombre d'échéances et jour de paiement.
Vous pouvez paramétrer des situations différentes si certaines familles bénéficient d'aménagements particuliers et
que vous connaissez ces informations avant de facturer (exemple 12 échéances au lieu de 10 ou paiement a une

autre date).

Echeancier
QS 2017 7 171,50
Qo208 ORA, 0
0S/04/2018 955,00

Total du relevé 3 820,00
Solde antérdeur 261.50
Tatal & payer 408150

a) Nombre d'échéances différent

» Créer la ou les échéances spécifiques,

Menu Facturation / Paramétrage / Echéances spécifiques
Ces échéances spécifiques sont a vérifier a chaque facturation.

‘Description

Echéance [ [12%

Frequence (%) Anmusie

[+1

AP
& Remarque : Vous pouvez accéder aussi au paramétrage des échéances
spécifiques au moment de la préparation de votre facturation, dans le menu

Facturation / Facturation calculée / Préparation puis cliquez sur I'icbne

inkitaké de la facture

» Renseigner ensuite I'information dans les familles concernées avant la facturation :

J} Medification d'une famillz

M. ABIB Daniel

Géneral  Informations Complémentaires | Facturation |
4111ARBIB1 /

Informations Comptables Banque / Ty
Code Comptable  |4111ARBIE1 | Identifiant | 4150| 1BAN Wss- 1 i
Mode de regement ) O Fréévenent
RALM |mannaT-03331-001 | sienéle |tBi07/10t8] 4 B |
Jour delréchéance | Echeance maximum | | Dt | | Observations f
Echeance specifiqus i}(12 j |

VA R ] |

/CFP11 C-Facturation des familles
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b) Jour spécifique

Pour décaler la date de paiement a une autre date que celle de la fréquence
générale, il n'est pas nécessaire de créer un échéancier spécifique : il suffit de
renseigner le jour directement dans la fiche famille avant la facturation.

W Modification d'une farmille

M. ABIB Daniel
4111ARBIB1

Informations Comptables

Code Comptabls |41111.u5:m Identifiant 15
Moce oe réglement (%) Chigue  Préfévenient
RUM |MANDAT-02031 001 | siznele jteso7ran
| Jour de lécheance |£|| Echeance maximum
Echéance specifique | j
c) Plafonner le montant des prélévements
Pour plafonner les montants des prélévements (si la demande — —
p p ( Jour de Pécheéance |_| Echéance ma.;-cl'murn| 100,00

est faite avant la facturation), il faut indiquer la valeur dans la fiche
famille dans la zone Echéance maximum, indépendamment des Echéance spécifiaue || E
échéances ou jour spécifiques.

En fonction du total a payer, le programme générera autant d'échéances que nécessaire, y compris sur I'exercice
suivant, jusqu'a épuisement du solde.

A Attention : Si une famille demande un de ces aménagements d’échéances apreés réception de la facture,
I'échéancier devra étre modifié manuellement en comptabilité.
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3.3 LES LIGNES DE FACTURATION

Les lignes représentent un frais a facturer. |l en existe 4 sortes :

Classes (pour des frais a calculer automatiquement, qui ne nécessitent pas de personnalisation a I'éléve)
Eléves (pour des frais a affecter en individuel)

Familles (pour des frais qui concernent la famille et non I'éléve)

Commentaires (lignes de texte pour compléter ou apporter des informations complémentaires sur un
relevé)

EEE &

Toutes les lignes se créent dans le menu Facturation / Paramétrage / Lignes : elles serviront aussi bien en facture
calculée que manuelle mais leur type (classes, éleves ou familles) aura des incidences sur votre méthode de travail
en facturation calculée, pas en facturation manuelle.

Astuce : Vous trouverez des exemples de lignes de facturation détaillées dans le support « Les Lignes de
facturations » donné lors de la formation.

a) Les lignes classes

Les lignes classes sont des lignes automatisables. Elles doivent étre utilisées dés lors qu'on souhaite mettre en place
une ligne de frais qui concerne un grand nombre d'éléves, au-dela de la seule notion de facturation de classe entiére
: contributions, forfait restauration, garderie ...La ligne pourra se calculer pour un ensemble d'éléves selon des critéres
trés variés.

A Attention : Seules les lignes classes permettent d'appliquer des remises automatiques.

La ligne de Contribution

Exemple de ligne classe : une contribution annuelle forfaitaire, tarif unique pour tout un collége et tarif unique
pour toute une école.

» Création de la ligne : Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes (automatisables)

b Les lignes de facturation dasses - oiEN

Recherche | A [ v | e

Code Libellé Regroupemen! Regroupé avec )

Cliquer sur —-] pour ajouter une nouvelle ligne.

b
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O Modification d'une ligne
| (Ligne de facturation | (Calcul des Remises ©))

[ T o Mtomatigee [

Libesé () |Contribution | Famite O

Hive |
Paramétrage

. Mode de calcul (&

Regroupée avec

[ |
em'oueepour @ Tous ) Lainé D) Le cadet iCalqu de la quantité e

Porte-monnase e:
Les Fréquences de facturation

| TARIFS

| Septembre r

| Octobre =

= Hovembre r o

| Décembre r L

| e r - ~
| Février r Calcul du prix @
| mars r

|t r

| at T

iJm I

iJuilk r

| dolt r

1 | Une ligne est identifiée par un code alphanumérique unique et un libellé qui est affiché sur la facture.

Une ligne est calculée sur tous les éleves par défaut ou uniquement sur I'ainé ou le cadet.

La zone "Porte-monnaie" est réservée aux liens avec le logiciel Passage.

AW IN

Indiquer sur quels mois la ligne sera a prendre en compte lors des facturations calculées.
Pour les factures manuelles, il N’y a pas de contraintes sur les périodes.

Paramétrage des remises automatiques. Seules les lignes classes permettent d'appliquer des remises
automatiques.

6 | Les zones Calcul du prix et Calcul de la quantité seront utilisées quand il faudra faire appel a des formules.

» Paramétrage du montant et de I'affectation comptable :

Une fois votre ligne créée, valider et cliquer sur | & Les lignes de facturation casses - o iEN

le bouton ““* Les tarifs (ou FB6) pour | | reherche !

renseigner les tarifs par classe et les P —
. lconTriB Contribution
affectations comptables. ——

Le tarif se renseigne par classe, commencez par saisir la 1ere ligne :

< Ls grile des tarif - T
Sélection ————
Etoblissement  |<Tous= o -~ MotGef | CONTRIB | contributer
Hiveau |<Tous> j Mature | antant sf- | 9

ske l=e' analytiques -a-hrr-; Analytfque
TARIFS Compte Analytique

Les tarifs
7
500,00 704110 1821 £
600,00 706110 1821
CEZC 500,00 706170 1321

1 | Utiliser le filtre sur établissement ou niveau quand les données a renseigner sont a différencier

Indiquer le montant du frais (annuel si facturation annuelle, trimestriel si trimestrielle etc.).

Le montant peut étre recopiées trés facilement sur les autres classes en utilisant F7 ou la double feuille.

A WD

Saisir ensuite le compte comptable et I'analytique (clic droit pour rechercher) et recopier avec F7

/CFPH C-Facturation des familles lim Page 46




~
(_, Charlemagne Facturation - Support de formation

Les Quotients

Exemple d'un établissement scolaire qui appliquerait des tarifs différents selon les familles :
o La famille choisi un tarif dans une grille de tarifs,

o Ou I'établissement imposé une grille de tarifs selon les quotients familiaux (imp6ts)

L’information du quotient peut étre notée soit :
% Sur la fiche de I'éléve : si le tarif choisi est par éleve
% Sur la fiche de la famille : si le tarif est choisi pour la famille

» Paramétrage du quotient :

Le libellé est & créer dans Fichier / Dossier / Propriétés, onglet Facturation : sur éléve ou famille selon le cas.

Propriété du dossier

*

Administration | Facturation ] Année Scolaire
. Comptabilité Facture
tacine fomites {111 | compres s B3 || procrn o548
Eche i }Dumalﬂevenle|?

Accés au dossier

(: Administratif |C:‘l"

\alcuin'Eleves\Base Formation'\2021-2012

pour les comptes 6t 7

[ Activation de la coche 'Ne pas

[} comptabiité |c:\Char

‘alcuin'Comptabilite\Base formation'2021-09-01

générer les prélévements’

Présence analytigue obligatoire -

Les Remises Eléves

Libeté 1 |

Les Quotients Eléves
Libellé 1 |SCOLARITE

Libetéz |

Libele3 |

Libele 4 |

Code pays de 'lBAN

Asaisir uniguement si différent de FR

Libetlie 2

Libetie 3 |

Les Quotients Familles

Libellé1 |

Libeté2 |

Libel3 |

0 Astuce : Fermer/ouvrir le programme pour que la ligne nouvellement créée

Paramétrage / Quotients

s'ajoute au menu Facturation /

» Création des différents tarifs :

Menu Facturation / Paramétrage / Quotients

W} Quotients éléves N

Code
QA Quotient A

o8 Quotient B

1 Créer la liste des différents tarifs.

Renseigner le montant de chaque quotient avec le bouton S ou F6.
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" @ QUOTIENT (=@ = |
s QUOTIENT A e

| e QUOTIENTBL g+ | 5 grille des tarifs
ac QUOTIENT €

Sélection
1 ot [T T -]
L Niveau |<Tous> = Nature Montant +/-

| Les tarifs Veudlez saisir les prix dans la cofonne FRECQ
|
68 68 1000,00
6C &C 1000,00
SA 5 = TN ]
5C 5/ =
50 5
44 4 Sélection
48 4 Etabiissement  [<Touss -] Mot Clef] QB
4C 4
PR || SR o vewe [ oo |
JA 3
I8 3 P R P oo

Les

3C 3 e La grille des tarifs i ;
i C gnille des tan -

[

..; Al fea
oM | (eB Sélection
M2 ¢ 6C i
Eatssement [Tous o weraer
54 ) = __
ol [ e K -
5C
o Les tarifs Veuilez saisir les prix dansa colonne FREQ
||
BA BA
6B 6B
6C 6C
54 5A
58 5B
5C BE

5D 5D

|I 44 ah

» Rattacher le quotient a I’éléve ou la famille :

Aprés avoir créé le quotient et mis le tarif, il faut rattacher chaque éléve (ou famille si quotient famille) a son tarif.
Directement dans la fiche Eléve (ou famille) onglet « Facturation »

ABADI Antoine (Sorti)

Eléve DLARITE o

Ou en affectation rapide par le menu Facturation / Modifications rapides

iy
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» Créer la ligne classes CONTRIBUTION :

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes (automatisables)

7 Moification duna Bgne

I Ligné de facturation

Calcul des Remizes

o

Atvmatice |
Liet ) Furle [
o Do [
Paramétrage
Moo cocaled (5)
Regroupdc sues
Prepares pour = Tow Lsing L sadet Calcul de |2 quantité
Fortmmomae

st
Septemire w
Dczohis r
Hoveniee:
Decentss
Jeer
Firier
Mars
Ak

Fhig
-

B i e o |

|Les Fréquencas de facturation

Caleud du prix

(2]

1 | Etablir le lien entre les quotients paramétrés précédemment et la ligne classes .

2 | Clic droit dans la zone Calcul du prix pour ouvrir la fenétre de paramétrage.

Afficher le signal = dans la formule. 0
Il faut lui indiquer Egal a quoi

- Ici, au quotient qui a été paramétré
dans les éléves, donc cliquer sur
I'onglet Fiche éléve et double cliquer
sur Eléve Quotient 1

Validez la fenétre, vous retrouverez la formule ainsi paramétrée dans le

calcul du prix :

-
;{:_féiteuf'de formule - Ligne Clg_s&epm" P—

'Ligne de facturation

U FicheHéve | [ Fiche Famile. ]

Cod=  [conTRIBITION
Libelié  |Participation des Familes ELREGINE (Tleve - Regimel .
L ELHOUVEAL (Eleve - Houveau dans lannse)
= ELOUIDTIENTT (Eleve - Quntient 1)
Formule ELGUOTIENTZ. {Eleve - Quotient 2)
*__,_.———— ELQUOTIENT3 (Eléve - Qumtient 3)

|=ELQLIOTF ENT1

En cliquant sur “*** Les tarifs (ou F6), on ne renseignera que les comptes

comptables et I'analytique, pas de tarif !

ELREPAS_LUM (Eiéve - Repas Lund: Midi)

Calecul du prix

=ELQUOTIENTT

| (sélectian
hstierent <7 =l mstcet | commnimon
i I R I e
Les tarifs s tansla s 2o b e Al T

- P
Toei 100000000 COL

FeHT00MON0  COL
Tae1 1000000000 COL
7001 00000000 CIOL
T061 1000000000 AL
TO6T 1000000000 AL
TO01 1000000000 CIOL

ﬁRemarque : Voir un exemple dans le support ‘Les lignes de facturation » le point 1-3.
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Personnalisation des libellés des lignes de facturation

Vous avez la possibilité de personnaliser les lignes de facturation pour chaque éléve.

Exemple : faire apparaitre en plus de CONTRIBUTION FAMILIALE le quotient de la famille sur la facture, le régime,
le nombre de jours de repas.

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes (automatisables) choisir sa ligne a personnaliser.

Ligne de facturation Calcul des F

Automatigue

Libellé (%) [conTRIBUTION ‘, i U
ELREGIME : Libellé du régime éleve

- i ELREGIMECODE : Code durégime éléve

Paramétrage ELETABNOM  : Etsblissement de I'élave

Regroupée avec

ELREPASMIDI  : Jours des repas du midi
Quantite par defaut | ELREPASSOIR. @ Jours des repas du soir
Préparée pour ) Tous ELREFASICUR ; Repas dans la journée

Porte-monnaie | ¢ Libeflé du quotient 1 &éve
ELQUOTIENTZ  : Libellé du quotient 2 éléve

Les Fréquences de facturation ELQUOTIENT3 : Libellé du quotient 3 eléve

FAMQUOTIENTL : Libellé du quotient 1 famile

ANNUELLE
. r FAMQUOTIENTZ ; Libellé du quotient 2 famille
FAMQUOTIENT3 : Libellé du quotient 3 famille
Septembre I

1 | Clic droit a c6té du libellé et cliquer sur le libellé concerné.
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Les lignes de Restauration

Exemple de ligne Restauration scolaire : les demi-pensionnaires du collége ont un tarif unique pour I'année,

ceux de I'école un autre tarif.

Nous allons nous servir du régime pour que le programme sache que le frais ne concerne que les demi-pensionnaires.

» Renseigner les tarifs de restauration :

Menu Facturation / Paramétrage / Régimes :

{7 Les Régimes = O
| Code Libelle SIECLE Repas ﬂ
op Demi-Pensionnaire o 2 Midi |
|EXT Externe

1 | Sélectionner la ligne Demi-pensionnaires

2 | Cliquer sur “** ouF®6.

3 Indiquer le tarif. Il peut étre recopiées trés facilement sur les
autres classes en utilisant F7 ou la double feuille.

» Créer la ligne classes :

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes (automatisables) J ou F2

" . .
i B e =
[Ligne de facturation o | (Calcul des Remises 1
ncs | . i j

Libals 7| |FoRFer cem pErsiOn | Famile |
; ~ | geve -
(Paramétrage = = £l
3 Mode de calcul. (%) | (e e e ST S
Regroupés aves | 5% =
Fraparée pour = Tous 7 Lainé ! Lecadet Caleul de |a quantite
Parte-monnaie -
Las Fréquences de facturation
: FREQ
Aol r
Seprembra icd
Octotre. r
-
Nevembere |
Décembes I~ 5
Janitar e Calcul du prix
Feuriar r .
Mars I e’

L L grifle s tardy

Salection.

Eiabinsemert <

[

Les tarifs

s Clases.

Ba0s

000
950,08

1 Créer le code et libellé. Vous pouvez personnaliser le libellé en insérant les jours repas cochés : faire clic

droit dans la zone libellé (ELREPASMIDI).

2 Dans la zone calcul du prix, clic droit pour ouvrir la fenétre de paramétrage afin de paramétrer le lien avec

les tarifs du régime :

Le programme affiche le signe =. Indiquer « Egal a quoi » ici, au Régime de I'éleve.

3 | C'est un champ qui concerne I'éléve, cliquer sur I'onglet Fiche Eléve et double cliquer sur Eléve Régime et

Valider
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' Editeur de formule - Ligne Classe Prix S .E
|Ligne de facturation

S

|\ledé [FoRFAIT DEMI PENSION ]

S ——
Iir

Calcul du prix

ELQUOTIENT1 {Eiéve - Quotient 1) =ELREGIME
ELQUOTIENT2 (Bléve - Quotient 2)

ELQUOTIENTS (Biéve - Quotient 3)

> @ L= orile des
. e . X Sélection
En cliquant sur % ou F6 de la ligne, on ne renseignera || [Tois= o] omavcer [ mr | rortaoen sz
que les comptes comptables et I'analytique, pas de tarif ! | Yt 2 o hewe [ et |
D Rl Vieiheesaik st dacs s Gaioto il s s i o s g
| = - LesCiasses. -_&m&7(_
| oA LT RESTCOL
(3 BB RESTCOL
[ & RESTCOL
54 S RESTCOL
B 58 .RESTEDL
5¢ 5C RESTCOL
| |50 ] RESTCOL

-

= |...-
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Ligne de facturation en tenant compte d’une info complémentaire

Nous pouvons créer des lignes de facturation en fonction des renseignements notés dans I’onglet « Info
Comp » de la fiche Eléve ou Famille.
Par exemple, facturer différentes activités (piscine...), transport, casier...

A Attention : Nous vous conseillons de créer une « info comp » seulement si vous l'utilisez pour affecter
une ligne de facturation et aussi a d’autre fins : pour ’'administration (listes...)

Dans le cas contraire, il est peut-étre plus judicieux de créer une ligne éléve pour facturer I'élément (sa création est
plus simple et plus rapide).

Si lI'on cherche a facturer un forfait aux éléves qui ont Oui a Garderie (ou 1 plus précisément), nous utiliserons
l'information complémentaire Garderie (1=oui) de la fiche éléve :

» Paramétrer le code du tarif de lI'information complémentaire :

Tout champ Information complémentaire qui doit servir a la facturation doit étre codifié pour étre repérable dans le
module facturation.
Menu Facturation / Paramétrage / Infos complémentaires / Eleves (ou Familles) :

O Les Infos complémentaires éléves - “

Code Facturation [INFO_GARD

Libehé Bachaaton S -
| Etm Ilifq:ﬂupf - 3
Exemple code GARDECO ici pour Garderie || e FOCARD —

» Créer une ligne classes

Créer la ligne classe « GARDERIE ECOLE » avec une formule QUANTITE en lien avec le champ en question.

Le champ Garderie étant renseigné a 1, dans la fiche Eléve, si I'éléve va a la garderie, on multiplie cette quantité par
le tarif (renseigné a I'étape suivante).

c coveur oot [T G ]

Ligne de facturation |17 Mots Clefs | ¥l Ligne Classe | 4 = i
Code  [GARDERIE | JiFicheFamile | . Lesbourses
Libeté  [Garderie ECOLE -

INFO_ACTMERCREDI (Activité mercredi (OUl=1))

— INFO_CATE (Classeur catéchése (OUI=1))
Formule INFO_ASSUR (Assurance établissement (OUI=1))
[=1nFo_sard| -] ETUDE (Etude) Lundi

| ETUDE (Etude) Mardi

ETUDE (Etude) Mercredi

En cliquant sur “** ou F6 de la ligne, on renseignera le tarif, les comptes comptables et I'analytique.

C La grille des tarifs "
: Cliquer sur “** ou F6.

Sélection - 0 1 | Sélectionner I'établissement. Ici, dans notre

Etattssenent  [Ecoe Prinaive outard Q8 =] Mot Clef C»ARB.E.RIE . erie ECOLE exemple, uniquement pour 'école.

Niveau |<Tous> ﬂ HNature |  Montant «/-

PR s A ol ok st Gt 9 R 9 i 2 Renseigner le tarif de la garderie et le recopier avec

Les Classes TARIFS Compte Analytique F7
ire fere Anmite 30,00 706480 1700 i .
000 706480 1700 Renseigner le compte comptable et analytique et le
30,00 704480 1700 3 .
recopier avec F7.

F 4 o4
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b) Les lignes éleves

Les lignes éléves permettent non pas une affectation automatique sur les éléves mais une affectation rapide et
individuelle.
Ce module est fait pour créer des frais :

% Qui ne s’affectent pas a tous les éléves d’une classe de fagon standard

% Qui ne peuvent étre affectés par le biais d'une requéte

% Qui nécessitent une personnalisation du libellé et/ou des quantités et/ou des montants

La création d’'une ligne de frais éléve est quasiment la méme qu’une ligne classes :
% Code et libellé
& Fréquences
& Les formules (possibles mais moins courant)
L Les tarifs et les affectations comptables et/ou analytiques

Ce qui va changer :
% Personnalisation du libellé du frais par éleve
%, Modification de la quantité par défaut
&, Récupération et facturation automatique des soldes du porte-monnaie de ou

d'un self extérieur si besoin

% Pas de calcul de remise automatique (nombre d'enfants, famille ou éléve) A
Exemple de ligne éléve :
%, Facturation des livres dont le tarif et le libellé peut varier en fonction des classes, des options...
Certains éléves peuvent ne pas étre facturés (s’ils ont déja le livre). Ce frais ne peut donc étre
automatisé par une ligne classe.

» Création de la ligne :

Pour créer une ligne "éléve", aller dans le menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Eleves (personnalisables)
W Création d'une figne m] X

Ligne de facturation
Code (M) !I_- YRE 0
Libelié ) |Livee
Paramétrage e

REEroupee avec

Quantité par défaut | [ Report dela saisie rapice =
Preniaree pour [8) ok CHERS Chlscad Calcul de la quantité 12}
Porte-monnaie [ | o
Les Fréquences de facturation
TARIFS

Septembre r

Dctobre I 9

Hovembre =

g

Décembre I

Janvier I -

Firet r Caleul du prix

Mars r 2l

Al Iy |

1 Créer le code et libellé.

La zone quantité par défaut est grisée. Elle sera renseignée au moment de I'affectation de la ligne.

Attention : si vous cochez la case Report de la saisie rapide, le logiciel mémorisera les sommes affectées
o | pour les reporter a chaque nouvelle facturation.

La zone Porte-monnaie est réservée aux liens avec le logiciel Passage (pour plus d’informations, se
reporter aux annexes).

3 | Cocher le(s) mois de calcul de la ligne.

Une fois la ligne créée, paramétrer l'affectation comptable et analytique en cliquant sur “** Les tarifs ou F6.

F 4 o4
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» Affecter une ligne éléves :

Aller dans le menu Facturation / Facturation calculee / Saisie rapide / Factu Eleves.

O Saisie rapide des éléments de facturation

Ligne de facturation sélectionnée (Recherche "r'i

| [T
LIVRE1 Livre Harry Fotter ‘ | [A]w | . ‘ (%) Classe, nom et prénom (' Nom et prénom

Les éléves : 21

Nom et prénom Libellé de la ligne Quantité Prix Total
T Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Potter 9 5,50
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Fotter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Fotter 5,50
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Potter 5,50
1 Sélectionner vos éléves a I'aide du bouton de sélection ©**" ou F12.
o
2 | Associer aux éléves la ligne éléves de votre choix avec la loupe ou F4
3 | Personnaliser si besoin le libellé et recopiez le en automatique avec F7 ou
4 | Noter une quantité aux éléves facturables puis le tarif.
5 Le bouton de récupération self n’est a utiliser qu’avec un autre self que Charlemagne passage.
Si vous utilisez Charlemagne passage, vous devez paramétrer la ligne avec le porte-monnaie.

Astuce :

La combinaison de touches CTRL et F permet d’effectuer une recherche sur les informations présentes dans la fenétre.
@ Rechercher dans la fenétre

Recherhsr 5 il
[ Mot complet o
] Respactsr b5 casss < Préceédent
Annuler

Exemple : trouver rapidement un éléve d’aprés son nom ou prénom, sinon, recherches possibles sur le code classe
ou le régime.

Astuce : Les informations sont automatiquement mémorisées.

;‘ﬂ‘_ tﬂ}'
Cliquer sur @) pour sélectionner ensuite par exemple d’autres éléves ou sur ~  pour appeler la ligne LIVRE et faire

la méme opération pour un autre livre.

Astuce : Afin de vous contréler, vous pouvez visualiser le total en bas de la colonne ou exporter sous Excel la
saisie rapide a l'aide de I'icbne imprimante.

Astuce : Aprés votre travail sur une ligne éléves, vous pouvez, sans quitter I'écran, changer de liste éléves ou de
ligne de frais pour affecter de nouvelles lignes. Sinon vous quittez par la croix.

A Attention : Si vous quittez la fenétre par la croix, la saisie sera conservée.
Pour annuler une ligne, vous devez remettre la quantité ou le prix de tous les éléves a zéro
Vos saisies se remettront a zéro aprés la validation de vos factures. Il est donc trés important de contréler votre travail
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c) Les lignes Familles

Les lignes familles permettent non pas une affectation des frais sur les éléves mais sur leurs responsables facturables.
Vous pourrez par exemple facturer les frais bancaires pour impayés, la cotisation APEL....
L’affectation des lignes est strictement identique au module des lignes éléves.
La création d’'une ligne de frais est aussi quasiment la méme :
% Fréquences
% Les formules
&, La gestion des quantités par défaut

Ce qui va changer :
& Le tarif unique et son affectation comptable et/ou analytique
% Pas de lien vers un porte-monnaie

» Paramétrage d'une ligne

Pour créer une ligne familles, aller dans le menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Familles.

...'Li.gmz de facturation | (Les Tarifs
e 1 Cotaton PEL e ' EL
Conpte |755700
Parametrage Anytigue 1591
REgoupes Aer = ]
Quentite par defaut
Calcul de la quantite 1
=
Les Frequences de fasturation : Ne pas mettire de quantité par défaut, car vous aurez en
P saisie rapide la possibilité de reporter votre saisie.
Septentire. I3
Dictabre I~
e =/l Vous pouvez utiliser une formule :
e C ot i J Exemple : la cotisation famille APEL OUI=1, NON=2,
e r EXTERIEUR=3
o "
Juilet 1=

» Affectation en saisie rapide

Pour affecter une ligne familles, aller dans le menu Facturation / Facturation calculée / Saisie rapide / Factu Familles.
(Uniquement si le frais n'est pas automatisé par une formule)

Eleves  Scolarite Fatuntlnn'[hfmcrxw 52016 P017-2018 Famille

%, Commencez par sélectionner vos familles a I'aide du bouton

g ‘ | Eleves Familles
. . i)
de sélection " ou F12. ey A '
Restauration Quotrent 2
& La sélection pour la cotisation Apel se fait, nativement, a sense3 g
partir de I'onglet facturation de la fiche famille en recherche T —— A
avanceée. L = |
Quitient Beve Reelse
Guatient 3 Regarant Chégus | rowvament = Tos
qustient 3 L"“:;“;: “foul 4 pon L etdriew ||
Frequence =) Echéance navinuy
b o Echéance spéctiqe [ &l
~~
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. . . . -y
Associez aux parents la ligne familles de votre choix avec la loupe +~ ou F4.

Saisissez et au besoin, recopiez en automatique la quantité et/ou le montant grace a

ou F7. Pour vous

controler, vous pouvez visualiser le total en bas de la colonne ou exporter sous Excel la saisie rapide

a l'aide de I'icone imprimante.

pour affecter de nouvelles lignes. Sinon Quittez par la croix.

Aprés votre travail sur une ligne, vous pouvez sans quitter 'écran changer de liste famille ou de ligne de frais

Attention si vous quittez la fenétre par la croix, la saisie sera conservée. Pour annuler, vous devez

remettre la quantité ou le prix a zéro.

Vos saisies se remettront a zéro aprés la validation de vos factures. Il est donc trés important de

contrdler votre travail.

Ligne de facturation

A_Attention :

Calcul de
dutomatio
|Cotisatine APEL |

Ligauz i) Farrle

S| oo

©

Les lignes familles ne sont pas ventilées selon les % des multi-payeurs.
Si vous ne souhaitez pas réintervenir sur les quantités pour les corriger,
optez plutdét pour une ligne classe cochée Ainé (ou cadet) pour
n’affecter le frais qu’une fois par famille.

Paramaétrage

Regropie avec

miparés pour O o
forto-nomae

Les Fréquences de facturation

TARIFS

st r

[oRT

2 Garcacat

Mode ge cal

Calcul de

Seplertre =

Des lignes Familles ne peuvent étre facturées seules : vous ne pouvez pas facturer par exemple I'Apel
seule en ligne Familles, car la facture doit contenir au moins une ligne Classes. Méme solution, facturer
le frais en ligne Classes (pour I'Apel, cocher 'ainé (ou le cadet)

d) Les lignes commentaires

Ces derniéres permettent d’'insérer des informations, dans votre facture sans notion de tarif.

= —
> |c Les lignes de commer

Création de la ligne

Recherche | Y | v |

Libellé ﬂ

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Commentaires

|Toutes les activités extra scolaires sont accessible pendant les vaca

IAUTORISATION PARENTALE OBLIGATOIRE |

» Affectation de la ligne

A Attention : L'affectation ne peut se faire qu'a partir de la facturation manuelle.

Pour plus d'information reportez-vous au chapitre sur la facturation manuelle.

] Facturation manuelle O >

Famille Facturation

Date |26/D4r7022| Manusle

Code Comptasie [4111PCTTER | Cheque f
Facture Proforma ;.—.Ellaa
M. FOTTER Jomes > LS
FOTTER v | |
Y \ J
Les Lignes de la facture e Prox [ 30,00 by

POTTER Tiphaine (CM2 - Demi-Pensicnnaire)}

433975

Total & paver 4369,73

Solde |

T

=.
=

-

A Attention : Un commentaire pour un éléve en facturation "Calculée" ne pourra étre inséré qu'aprés calcul et
pointage de la facturation (juste avant I'édition des factures) a partir du menu facturation manuelle.

Tout nouveau calcul effacerait les personnalisations effectuées en facturation manuelle et vous demanderait de
refaire le travail.

&

lim
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3.4 LES REMISES

Il existe 3 types de remises :
% Les remises automatiques :
o Qui s’appliquent suivant I'ordre des enfants de chaque famille
Exemple : 20% sur le 2¢me enfant et 30% sur le 3¢™e enfant
o Qui sont accordées en fonction du nombre d’enfants dans la famille
Exemple : une famille qui a 3 enfants et plus doit avoir 25% de réduction quelle que soit sa classe
& Les remises familles :
Exemple : tous les enfants d’un personnel OGEC bénéficient de 10% de remise
& Les remises éléves accordées individuellement
Exemple : remise exceptionnelle

Il faudra adopter une regle de calcul si on associe plusieurs remises a un méme frais.

Ces trois types de remises s’affecteront aux frais concernés au moment du calcul des factures : elles ne généreront
pas des lignes distinctes mais apparaitront dans une colonne remise en association aux frais concernés.

& Modiication d'une figne ‘_ =
( Ligne de facturation 0 7
= : imtomaﬁq‘.ne |Remise sur Cantribution -] |
Libeké ) CONTRIBUTION | Famile |
: e | 4
Paramétrage
- Mode decaled (%) ; 5 O L3 =nta
Regroupds avec ‘ . o
| @& | PrixUnit. | Montant | Remise Total
CHARLEMAGNE Justine {Grande section, Demi-Pensionnaire)
RELEVE DE FRAIS sous-total @ 365,00 Euros
CONTRIELITION 0,50 1 000,00 500,00 200,00 300,00
Frais de rédrecripion de 'année 0,50 100,00 50,00 50,00

A Attention : Sivous souhaitez créer des lignes de remises, vous devez créer des lignes classes ou éléves Remises
mais vous perdrez les automatismes des remises présentées ici.

Les lignes remises peuvent étre créées pour servir en Facturation manuelle lorsque les automatismes ne peuvent
s’appliquer.

7 &
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a) Les remises automatiques

» Création des remises

Pour créer vos remises aller dans le menu Facturation / Paramétrage / Remises / Automatiques.
Vous devez créer autant de lignes que de thématiques ou de lignes de facturation cibles.

{: Les Rernises Automatiques

= O x

Code Libellé Nature A partir de Ordre  Régime =
IREMALTON Remise sur Contribution % 2 enfants Hiné-=Cadet Man
IREMALITOZ Remise sur la Demi Pension 4 2 enfants Aine-*Cadet Dui
& Modification d'une Remise Automatique had O
Description =
wnmn] ©
Libelé () |Remise sur Contribution
Nature o O oot Indiquer !a méthode de calcul qui doit s’appliquer a
— o 1 la réduction.
[P . % % ou montant
Apartir de IT enfant(s) e
: Remise en fonction de nombre d'enfants dans la
RRECECHON A2 M chilel & (ol 2 famille (méme % pour la fratrie)
(1 Nombri 1 . . . Az
g ) Remise en fonction du rang dans la fratrie|(ainé au
{rr—— R cadet ou cadet a I'ainé)
égime des éléves o ;
= | = 3 l\{e co_cher I’es regimes uniquement que |pour les
| Demi-Pensionnaire J reduct_|on§ sy refgrant. :
Externe Associer a la remise les % ou Mt suivant lfordre de
= ©
[0 Externe Libre 4 I'enfant dans la famille.
Indiquer les affectations comptables et analytiques
ici car il n’y a pas de ligne de facturation spécifique.
=
4 La grille des tanfs £ O
Selection
Etatii <Tous= =] Met Cief REMALITO1 Pemise sur Contribistion
Miveau I<Tnus> Nature
= o
Les tarifs = s = o
2ndenf. 3emeenf. demeenf. Sémeenf. Genfet+|  Compte Analytigue | + |
20,00 30,60 40,00 50,00 100,00 ?0961{] 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,000 709510 1820
70,00 30,00 40,00 50,00 100,004 7094610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,004709510 1820
mentaire 1ere 20,00 30.00 40,00 50,00 100,000 709510 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,00 709410 1820
20,00 36,00 40,00 50,00 100, 00| ?0%11:— 1820
» Associer les remises (Caleiil das:Remisas
Associer la remise a votre ligne de facturation par le menu ||Astomatigue  |Remise sur Contribution ~|
Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes. — ]
Sélectionner et modifier la ligne concernée par la remise :
Eleve | ~|
Mode de calcid () | ‘une aprés [autre. ) (= plisavantagense
) En Ca

"

A Attention : Pour que les remises automatiques se calculent correctement, il faut que les enfants d’une

méme famille soient rattachés au méme Responsable principal (et non pas obligatoirement le payeur qui a le

billet vert).

/CFPH C-Facturation des familles
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b) Les remises familles

» Création des remises

Créer vos remises en allant dans le menu Facturation / Paramétrage / Remises/Familles.

Création d'une Remise Famille g
> Vous devez créer autant de lignes que de thématiques ou de
Code () fEmoee lignes de facturation.
Libellé (*) iﬂﬂ-USE PERSONNEL OGEC ET ENS.
Nature o gj ) montant
- — T Associez a la remise les % ou Mt et les
g Les Remises Familles = B = : 1
affectations comptables et analytiques car
Code Libellé Hature | il nN'y aura pas de ligne de facturation
[REM_DGEC REMISE PERSONNEL OGEC ET ENS. s | Spéciﬁque.
S
(Cushg o e
E'Sélectiox
| Etabissement  [cTouss = Mot Clef REM_OGEC | emis
. Niveau |<Tous> "\ E] Hature % |
Les tarifs
4

N~

» Associer les remises

Associer les remises familles a votre ligne de facturati

Calcul des Remises
Automatigue |Rerm'se sur Contribution j
| Famite |
Eéve | al
Mode de calcl () |'une aprés Fautre (%! La plus avantageuss
' En Cumul

AN

on en cochant « Famille » dans le cadre « Calcul des remises ».

S'il y a plusieurs remises associées a une méme ligne de frais,
vous devez choisir le comportement que doit avoir le logiciel
lors du calcul.

» Associer les remises aux responsables concernés

.
@7 Modification d'une famille

Aller dans la fiche famille, onglet
facturation, afin d’associer vos remises |
aux responsables concernés.

jCFPH C-Facturation des familles

41TABAD
| Informations Comptables Banque | i =
es Quolien
Cods Conplable  [4114BAD ieentitiant | 74| (54 |
Mode de régement (7 Chegue 1 Présvement
B NANDAT01 668301 serele [raroamarg) || e ==
= |~
Jour de Méchéance | | Erhdance madinum | | | Observations 1
Echéance spécifiqus | =
: . o
Remise AEM_OGEC BENISE RERSOHNEL OGEE £T | Tied | B S
{xi clifféranti Hreehucher we
)
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¢) Les remises exceptionnelles éléves

» Paramétrage de I'option

Vous devez commencer par mettre en place le module en créant le nombre de natures de remise nécessaires a vos

besoins.

Pour cela, vous devez aller dans le menu Fichier / Dossier / Propriétés / Facturation.

Froprigté du dossizr

Adminlstration ["

Facturation |

Annee Scolaire

Comptabilits

¢ Facture ~
Racine Tasvilss [4711 'c';zg;:n;ﬁ (5 || prothan pime |:|\'_:_,
ECTRENCE M |4 | Jourral de vente [VTE
«Accés au dossier 1| Présence analytique obligatoirs =
pour les comptes 6EL 7
U administratic [cad Fieves\Base For 12022 |
Qo : [eac Camp \Base on'2021-09-01
Les Remise Eléves Les O Fléves
On ne crée pas ici les remises mais la | tbe1 [contriation Lbsté 1 | |
nature du frais. LibeiE 2 [restauration Lneiéz | |
Libelé 3 | | Libeté3 | |
Libelsa | |
= Les O Famitles
Code pays de I'IBAN Libele1 | |
e h =
o e Lvetéz | |
Asaisit uniguement 5i difiérent de FR E s | |
» Création des remises
Menu Facturation / Paramétrage / Remises / Eléves
. . FCCoﬂmioﬂ
Une fois la remise créée, pensez a compléter -
Code Libelié
M . REM_ETS Retiise spéciaie BTS recoutlant
\ ou F6 pour les affectations comptables BEMLECCES  Remie excephionnele s contribution
r(:i.a._,rimumwifs
Sélection
Etsbiszement  |«Tous» - s 4
Mivesu HTouss
» Associer les remises :
Calcul des Remises
A§soqier les remises Eléve fé\ votre ligne de facturat'ion €N | aytomatique  [Remise sur Contribution -]
sélectionnant la nature de remise dans le cadre des remises.
Famille
S'il y a plusieurs remises associées a une méme ligne de frais, |£H:ve |contribution | =]
vous devez choisir le comportement que doit avoir le logiciel lors | pemr—r T T e
du calcul. ~
.} En Comul
| J
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» Associer vos codes de remises aux éléves

Aller dans chaque fiche éléve, onglet facturation, afin d’y associer la remise.

Général Complément Infos Comp. 2015-2016 2017-2018 | Facturation
ABADI Antoine (4A) '

Code Prix Les Quotients Code
REM_EXCEP % 25,00
ME

Créer une facturation.

Faire la préparation de la facturation : Préléevements en 10 fois au 5 du mois, Chéques au 15 en 3 fois.
Créer une ligne Contribution Annuelle pour le collége et I'école.

Créer une ligne pour la demi-pension (par exemple en utilisant les coches restauration de la fiche éléve).
Créer la remise pour le personnel OGEC, 30% sur la contribution.

Créer une ligne PISCINE en lien avec 'information complémentaire créée précédemment.

Créer une ligne Famille (APEL ou assurance etc.).

o0k wN =
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3.5 LE CALCUL DE LA FACTURATION

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)

% Soit globalement :

o)

Par la préparation de la facturation = ou par le menu Facturation / Facturation calculée / Lancer le calcul.

> Par le menu Facturation / Facturation calculée / Lancer le calcul

Vous pouvez cibler le mode de réeglement ou les classes qui entreront dans
votre traitement.

Les factures étant par famille, si vous choisissez l'option classe, || (information sur le calcul
Charlemagne calculera les frais aussi sur les freres et sceurs. bt tactubion (i) /

Date ge facturation | 25/01/2017| \/),/

Lancement du calcul des factures X

I.-ancemeﬁf |;.Iu calcui_
*) Tous a

‘ Mode de réglement () Chéque ey /
) Préigvement ")

‘ Classe Eléve '[

0 Astuce : Vous pouvez lancer autant de fois que nécessaire le calcul jusqu’a la validation de votre
facturation.

Cela est indispensable si vous faites des modifications dans vos paramétrages de lignes ou dans les affectations suite
a vos controles.

Tant que les factures ne sont pas numérotées, les factures qui seraient imprimées le seraient comme des "Proformas".

Certaines modifications de paramétrages ne sont possibles qu'aprés suppression du calcul (exemple, modification de
la préparation).

3.6 PERSONNALISATION DES AFFECTATIONS

a) Personnalisation a partir de la fiche éleve

v
A partir de la fiche d'un éléve, aprés avoir lancé le calcul de la facture =, il est possible de
% Modifier certains éléments :
o Les quantités pour les lignes classes
o Les quantités et prix pour les lignes éléves

0 Astuce : Afin de neutraliser un frais, mettre zéro en quantité.
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Les modifications individuelles sont mémorisées et consultables dans le & Personnalisation de I’éleve.

- A
Les Lignes Classes e Priv Total  MtRemise  APayer = | : a Si on cherche a annuler
S e g s S e - les personnalisations, il
1 faudra utiliser la gomme
dj Persannalization des lignes de facturation b | O x ( J du bOutOI’]
 Deseription = Personnalisation de
] Les Lignes ouanties e | I'éléve.
Eléve | CHANG Cho ty L By, APayer 4]
I_'“_ o T ;II. 1,00 15,00 15,00
= - \.‘.“.L:_ 0,01

A Attention :

reprendra ces données personnalisées.

Les modifications individuelles des lignes classes sont conservées méme aprés la validation de la facturation et
toujours consultables dans le K’ Si vous relancez un calcul sur un autre mois dans l'année, le programme
Cela peut s'avérer trés pratique par exemple en facturation trimestrielle :
% Pour les multi payeurs qui se répartissent les frais (pour qui le % de répartition ne suffit pas).
% Mais risqué par exemple si vous l'utilisez pour proratiser la quantité pour un éléve arrivé en cours de
trimestre. Il aura la méme quantité le trimestre suivant si vous n'y prenez pas garde.
Si vous ne voulez pas conserver ces valeurs d'une facturation a I'autre, vous devrez

% Soit gommer ces valeurs dans le & apreés la facturation
% Soit préférer passer par la facturation manuelle pour personnaliser les frais (voir page suivante).

Pour connaitre I'ensemble des personnalisations éléves de votre dossier, lancer Cas particuliers multi-payeurs du
menu Facturation / Outils : dans le fichier Excel, sélectionner 'onglet Quantités.

Bon a savoir :

Les options suivantes s'affichent si vous sélectionnez une ligne (puis double-clic sur la ligne ou clic sur : ‘) :

% Les 2 premiéres
permettent Lestimeschanses Qué
d'apporter des = i;: e
modifications de | = T T
paramétrage de 5 Tarifs de la ligne
. | Paramétrage de la ligne
Ia “g_ne (don‘C \ Remise de |a ligne
applicables a Persannalisation de Iélve hd
TOUS):
L

La 3¢me permet d’afficher le détail des remises appliquées a I'éleve (automatiques, familles, éleves)

Les Lignes Cla

-

Qe

A Payecr

T Dokiad shas v

—

Ligne de facturation
Codu feohTRImTION

Total 300,00/

Total Mt s
300,00 4,00 216,00
450,00

Remise Automatique
[ | tooe

Montant no.ng)

REMALTO | kit

Remise Famille

Coda |

mgntant |

Remiie Elive
Code

hentant 24,00|

REMEXCER | nEmrsE £

),
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b) Personnalisation par la facturation manuelle

Vous pouvez apres le calcul de votre facturation, personnaliser les affectations en allant dans le menu Facturation /
Facturation manuelle : il est possible de

Modifier des quantités et montants, y compris pour les multi-payeurs

Ajouter des lignes commentaires,

Ajouter des lignes de frais (possibilité d'affecter deux fois le méme frais),

Changer l'ordre des lignes (avec les fléches),

Modifier I'échéancier de la famille

etc.

EEEEEE

() Facturation manuelle [m] *

Famille Facturation

Date [26/04/2022| Manusle :
Facture Proforma I:.‘:lﬁl

Code Comptable |41 11POTTER | Chéque

Maois

Les Lignes de la facture

POTTER Tiphaine (CM2 - Demi-Pensionnaire)

Total

Mt Remise

A Payer

30,00

Total

Total & payer

43075

4339,75|

/;r/ - ra - - - ra - S D

Kj) Remarque : A la différence des personnalisations des lignes classes effectuées dans la fiche éléve, les
modifications apportées en facture manuelle ne valent que pour la facturation en cours. Lire attentivement la
suite.

¢) En cas de recalcul

Au moment du contrdle des factures (voir chapitre suivant Contrdle de sa facturation), il se peut que vous constatiez
des erreurs (frais mal paramétrés, oublis, erreur d'échéancier...).

A Attention :

En cas de nouveau calcul, il est important de noter que :

% Les modifications apportées directement sur les lignes de frais dans les fiches éléves ou familles, onglet
Facturation sont conservées

% Les modifications apportées en facturation manuelle sont perdues

Nous vous conseillons donc:

> De privilégier les personnalisations par la fiche éléve : modification quantité sur lignes classe,
modification quantité mais seulement si ces modifications doivent étre conservées en vue d'une autre
facturation (exemple quantité pour multi-payeurs) et/ou montant sur ligne éléves.

» D’effectuer des contréles avant de faire les personnalisations en Factures manuelles. Il vaut mieux se
rendre compte qu'il y a des erreurs avant de faire les personnalisations par factures manuelles:

o Par les apergus de facture sur quelques familles (depuis leur fiche, onglet Facturation) en
contrdlant les lignes de frais mais aussi les échéanciers selon le mode de réglement

o Ou par I'édition PDF de toutes les factures « pro-forma » pour un contréle écran ou papier, menu
Facturation calculée/Impression des factures / Archivage (coche PDF)

o Ou par des statistiques provisoires (voir chapitre suivant)

> De repousser les modifications en Factures manuelles le plus tard possible dans le processus.

~”‘ Aﬁf
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3.7 CONTROLES DE SA FACTURATION

Outre le contréle des factures :
% Soit individuel que vous pouvez faire depuis les fiches responsables en langant au cas par cas un apercgu de
la facture (onglet Facturation),
% Soit global par I'édition de toutes les factures « pro-forma » par le menu Facturation / Edition et validation /
Archivage, en cochant PDF pour une vérification écran (ou papier).

Vous avez a votre disposition des moyens de contréler la facturation dans sa globalité grace aux statistiques.
L’ensemble des contrbles se fait sous forme de tableau Excel dans Facturation / Facturation calculée / Statistiques de
contréles.

Ces derniéres portent sur les frais pris en compte lors du dernier calcul. Il est donc important si vous avez un doute
de refaire un calcul.

Nous sommes dans la derniére étape avant validation de votre travail. Il est donc important de bien faire vos
contréles.

Il est conseillé de faire des recoupements avec les listes et statistiques préparées en amont de la facturation (cf.
Chapitre 1.9).

a) Eleves non facturés

Ce contrdle est important pour s’assurer que vous n’avez oublié personne involontairement.

b) Synthese globale | A B | ¢ _ D | E
1 Synthese Globale
Permet d’avoir une vue compléte de son travail par 2 im — o
établissement (colonne) et Lignes de frais. e
Seuls des frais fusionnés ne sont pas détaillés. 5| | . - |
6 |CONTRIB Contribution | 225 250,00 98 500,00| 126 750,00
7 |DEMIPENSION Demi-pension 235 100,00( 119 600,00| 115 500,00
Les lignes sont dans le méme ordre que sur vos factures. & |GARDERIE e L T IN
9 FOURNITURES Fournitures 11 770,00 6855,00 4875,00
Les lignes familles sont regroupées en-dessous du 'O HVREL e 220
tableau éIéVeS 11 |REMAUTO1 f CONTRIB |Contribution -9 817,50| -6925,00| -289250
: 42| Total IGNES CLASSE ET ELEVES | 491 586,00| 247 260,00| 244 226,00
13]
14 |APEL Cotisation APEL ' 5 724,00
15 | Total LIGNES FAMILLES 9 724,00
16 | |
17 Total GENERAL 501 310,00

c) Synthése par classe

La synthése par classe permet de faire un contréle par classe avec ou sans totaux par établissement.

A B | & D E | F | G | H

1 Synthése par classe
2|
3 |Edite e mercred 27 janvier 2021 3 11530
4 |

cl Effectif Total CONTRIB | DEMIPENSION | GARDERIE | FOURNITURES | LivReL | TEm oL/
5 lasse ecti ‘otal CONTRIB
6 |CEL Cours Elémentaire 1ere Année 24| 29740,00] 12 000,00 14300,00| 3 600,00 840,00 -1 000,00
7 |CE2 Cours Elémentaire 2e année 23| 27555,00( 11500,00| 13000,00| 3450,00 805,00 -1 200,00
8 |CE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ére 18| 2277500 9000,00] 11050,00 2670,00 630,00 -575,00]
9 |CM1 Cours Moyen 1 20| 24765,00( 10000,00| 11700,00| 29540,00 700,00 -575,00
10 ;CMZ Cours Moyen 2 22| 29040,00| 11000,00] 14300,00| 3 270,00 770,00 -300,00
11 |CP Cours Préparatoire 25| 32275,00( 12500,00| 15600,00| 3 750,00 875,00 -450,00

&
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d) Détails par éléve

Si le global montre une erreur, A B e D E . J | K £
le tableau détaills vous ;| Detsspardeve icespor e
permettra de la cibler. 2 | ;
3 |Gt fe meroedt 27 janvier 2021 8| 11557
4 | |
POUr mieUX traVai”er, vous 5 Mam et prénem ihrintc\-Ainr'l Mb. d'enfart | Régima | Multipayeur [ Tozal CONTRIE | DEMIPENSION | GARDERIE | FOURNITURES “Em?;!
pouvez rajouter des [t |anonsHana(cen) [1 2 op 1260,00 500,00 |650,00  |1s0,00 [3500  |-75.00
informations en colonne ou 7 12 |caNAJeanne (cE1) |1 iy DP 133500 [500,00 |650,00 150,00 (35,00
faire un saut de page (Ong|et 8 3 CRAL Jimmy (CE1} 1 1 DP 133500 |500,00 |650,00 150,00 |35,00
Excel) sur un critere comme la v [ ce1 [ ce2 | cezom | ot [ove [ep |65 [ @ ¢ [4] r
classe.
. A | ) |
3 ‘ Synthese comptable
. 8
e) La synthese comptable N
4|
5 | Campte | Poste Total
Ei-_éCONTRIB “Cr.‘n:rii:l.ti'Jr T}ﬂi)ﬁ- E.E I 32500.06
Elle vous permettra de contrdler que toutes vos lignes sont bien ;i e e e
associées a un compte voire un poste analytique. 9 [DEMIPENSION Deripersior 120 [i630 | 11960000
Cette édition peut aussi vous permettre de contrbler votre écriture 0| ELaREsl e
. . X 11 | GARDERIE Gardarie ECOLE 706480 [1700 | 29 190,00
comptable lors de la validation finale. |  pevrmires "706824 [1811 | 227500
06s34 [1521 | 462000
'?0683& 1831 4 875,00
15 |LIVREL Livre Karry Poteer fzans campte | T
16 | APEL Cotization APEL 1454100 9 724,00
17 |REMAUTO1 / CONTRIB Contribution ‘709611 [1611 -2 825,00
18] "709611 [1821 | 4100,00
f) La synthese des lignes familles ) Tl il St
20 |Total COLLECTIF FAMILLES 501 310,00
A B % D
Vous permet de connaitre le nombre de familles facturées et non facturées Synthese des lignes familles l
par ligne Familles. 2]
3 | Echté e mercred 27 jaovier 20214 1140
=
En cas de probleme, vous pouvez utiliser le contrdle détaillé des lignes i o = Effeceitfamille | Sfectitamile
familles g | el ontat S s etk
) 6 |APEL 9 724,00 374 150
7 9 724,00

En cas de besoin, vous pourrez refaire ces éditions plus tard en allant dans le menu Facturation / Outils / Statistiques
sur les factures validées.

g) Contréle de I'échéancier

Cette édition permet de contréler votre facturation et surtout la répartition des échéances de paiement.

T £ 4 5 5 ! 7 8 | ¢ 1o 1 ! 12 ! 13 =
1 |Listing de la facturation en cours |
z |
3 Mature | Numero | EfBt Date Type Réglement Compte MNom des Famillas !Totnl Facturé| Tozl Ligne Familes | Totzl Ligne Elaves |  Soide antérieur Net 2 paver
4 [Facture o|cslaulée | 01/10/2021|Caluée  |Chique ATLIAANA (M. AANA Lezhar | 1 260,00 . 160,00 1035,00 3 105,00
0|Calniée | 01/10/2021(cakiée  |Chéque 4111ANDREA_[M, AARD SLIM | 143500 - 142500 142500 2850,00
o|calcule | 01/10/2021|Cakuée  |Chique 4111AMOROS [Mme ADAD Sendie | 711,00 26,00 535,00 - 714,00
o|calouige | o1/10/2001|Calude |prélévement  |4111DIGGORT |Mile DIGCORI Karine | roroe| 0 26,00 srson |
O|CaleulSe | 01/10/2021|Caluee  |Chique 4111DAVID (M, DIVA Bermard | 145100 26,00 1475,00
o|calcule | 01/10/2021|Calude  |Chique 411IZUCCAR [M, ILLA Stephan | 701,00 26,00 675,00 - 701,00
1 o|calculSe | 01/10/2031|Calodde  [Chigue A111SCHNET  [Mme ITTO Stéphanie | 713,50 - 712,50 : 712,50
11| O|Calculse | 01/10/2021(Caluiée  |Chéoue 4111POTTER [M. POTTER James | 1 236,00 16,00 1210,00 1813,75 3048,75
12| | 8197,50 130,00 8 067,50 5 788,75 13 986,25
14 |Wombre de Factures : 8 octohra 2021 [novembra 2021 (décembra 2021 [janvier 2022 |février 2022 |mars 2022 | avrl 2022 | mai 2022 |jun 2022
Listing @® 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 | 193,00 153,00 | 154,00
156,00 156,00 156,00 156,00 156,00 156,00 | 1ms00|  iss00| 153,00
159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 | 19900 | 159,00 154,00
72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00
139,00 s mon) 133,00 AR 1300 ) 18001 158,00 13400
72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
159,00 159,00 159,00 153,00 159,00 159,00 | 193,00 158,00 154,00
1011,00 1011,00 1011,00| 1011,00| 1011,00| 101100101100 | 1011,00| 99200
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h) Edition du listing des factures

Vous pouvez aussi opérer des contrdles en langant une Edition du listing des factures au menu Facturation /

Facturation calculée / Listing de facturation.
Les factures ne sont pas encore numérotées. Cet état vous permet de vérifier par exemple si les échéanciers sont
conformes a vos attentes (a droite du tableau).

4 A B & | 8 | F F | 5 H . | d K | L M
1 |Listing de la facturation en cours
2

3 Mature | Numéro Etat Date Type Réglement Compte Mom des Familes|  Total Facturé Total Ligne Familles | Total Ligne Eléves|Solde antdrieur |Nat 3 payer

4 [Facture o|calulée  |o5/09/2022|caluuiée|Prélevement  |a11ab i 738,50 00| 712,50 712,50 | 145100

5 |Facture o|Calcuiée  |o5/09/2022|Calculée  |Prélevement  |4111) 1451,00 25,00 145,00 1425,00 2 875,00

6 |Facture o|Calauiée | 05/o/2022|Caladée  |Prélévement 41110 | 1 331,00 26,00 1 305,00 118500 | 251600

7 |Facture 0|Calculée 05/09/2022 |Calculée  |Prélévement 41110 | 3 270,00 = 3 270,00 2970,00 6 240,00

8 |Facture 0|Calculée 05/09/2022 [Calculée  [Prélévement (41117 | 1377,50 - 1 377,50 137750 2 755,00

9 |Facture 0| Calculée 05/09/2022 |Calculée  |Prélévement |41114 | 2 B50,00 - 2 850,00 2 750,00 5610,00

10 11 018,00 78,00 10 940,00 10 430,00 | 21 448,00

octobre 2022 | novernbre 2022 | décembre 2022 |janvier 2023 |février 2023 | mars 2023 | avril 2023 | mai 2023 | juin 2023

151,00 161,00 151,00 161,00 161,00 151,00 161,00 161,00 163,00

319,00 318,00 319,00 319,00 315,00 315,00 319,00 319,00 324,00

280,00 280,00 280,00 280,00 280,00 280,00 280,00 280,00 276,00

693,00 693,00 693,00 693,00 693,00 593,00 693,00 693,00 695,00

306,00 306,00 306,00 306,00 306,00 306,00 306,00 306,00 307,00

023,00 223,00 623,00 523,00 623,00 023,00 223,00 623,00 020,00

2 382,00 2 382,00 2 382,00 2 382,00 2382,00 | 2382,00| 2382,00 | 2382,00 | 2392,00

A Attention :

En cas de nouveau calcul :

% Les modifications apportées directement sur les lignes de frais dans les fiches éleves ou familles, onglet
Facturation sont conservées

% Les modifications apportées en facturation manuelle sont perdues

Calculer et controler sa facturation.

1. Lancer le calcul de la facturation.
2. Modifier la répartition des lignes de facturation sur Harry Potter. Mme EVANS prend en charge la contribution et

M. POTTER le reste des lignes de facturation.
3. Contréler la facturation avec les statistiques de facturation.
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3.8 LA GENERATION ANTICIPEE DE PRELEVEMENTS

Le menu Facturation / Prélevements anticipés
permet de faire un prélévement a partir de
I’échéancier simulé de vos factures calculées.

Suivant les criteres qui déterminent le montant
prélevé (Contribution, Restauration, Internat...),
vous devrez affecter uniquement ces frais aux
éléves et simuler un échéancier correspondant a
vos attentes.

Attention, cela veut dire que vos préléevements ne

reposent pas sur une facture passée en
comptabilité mais sur des factures proforma.

Exemple :

§” Génération anticipée de prélévements

Ce tratement va générer de maniére anticipée vos prélévements
jusqu'au mois choisi ci-dessous, pour les familles ayant une facture
ée .

ATTENTION, une fois les prélévements générés, le calcul des factures
sera effacé.

|Préléevements a générer

Dossier Comptable POUDLARD

| Echéances I -

Les deux premiéres
Les trois premiéres
Les quatres premiéres
Les cing premiéres
Les six premiéres
Les sept premiéres
Les huit premiéres
Les neuf premiéres
Les dix premiéres

Vous prélevez des montants prédéfinis sans tenir compte d’'une facture ou vous établissez votre facture plus tard dans
I'année (prélévements sur septembre et octobre et la facture est établie en novembre).
Le montant du prélévement doit étre calculé suivant la contribution famille et la demi-pension qui représentent le plus
gros de votre facturation pour étre au plus proche des prochains prélévements.
Vous devez donc effectuer une pré affectation de vos lignes concernées, en cochant Septembre (Date de la pré-
affectation), en plus novembre (Date de la facturation définitive).

Etablir une préparation en septembre avec des échéances de préléevements courant de septembre a
juin pour avoir 1/10 des frais annuels sur septembre et octobre (option Echéancier = Sans reprise du
solde : nouvel échéancier).

Il n'est pas utile de mettre des échéances sur les chéques puisque vous cherchez a faire des
préléevements anticipés (seules les familles en prélévements sont concernées).

Faites vos calculs sur les familles en prélévements et vos contrdles (Cf. Chapitre de la facturation
calculée).

Une fois les montants attendus corrects, allez dans le menu Facturation / Prélévements anticipés /
Prélevements anticipés afin d’effectuer le transfert de la ou des échéances (dans notre exemple
Septembre et Octobre)

Aprés le contréle du transfert a partir de Charlemagne Comptabilité, Quotidien / Saisie des reglements

/ Prélevements, retourner en Facturation : pas besoin d'annuler le calcul des factures (fait
automatiquement pendant la génération anticipée) mais remettre votre module de préparation de la
facturation calculée sur le bon mois (mi-octobre dans notre exemple).

Lorsque vous étes prét pour envoyer votre fichier de prélevement a la banque, aller dans le menu
Quotidien / Remise en banque / Effectuer une remise en banque.

0 Astuce :

Si vos montants de prélévements ne sont pas en lien avec vos lignes de tarifs, vous pouvez créer une ligne de frais
spéciale pour affecter vos montants (pas besoin d’affectation comptable puisqu’il n’y aura pas de transfert)
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