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__, Charlemagne Passage - Support de formation

CHAPITRE 1 : SE FAMILIARISER AVEC L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

1.1 ACCES AUX DOSSIERS ET A L’ANNEE EN COURS

Fichier / Gestion des profils .

Lorsque I’on ouvre le logiciel, apparait la saisie du mot de passe : ce mot de
passe vous est propre, il est celui de votre utilisateur spécifique a tous les modules
en lien avec I'administratif (différent de celui de la comptabilité, il vous aura été
communiqué par votre administrateur ou créé avec un technicien Aplim et est

paramétré avec les droits adaptés a votre utilisation).

|

@Q¢

RS

Aprés avoir tapé le mot de passe cliquez sur
I'ceil pour le faire apparaitre.

9 Astuces : Si vous gérez plusieurs dossiers de Secrétariat ou que plusieurs années sont archivées vous devez

ensuite sélectionner un dossier et/ou une année. Par défaut 'année en cours sera sélectionnée.

1.2 ECRAN GENERAL

o
4 | Barre indiquant le dossier et 'année scolaire du dossier P IILIN —
sur lequel vous travaillez
2 | Barre de menu de I'application Passage
Le fond d’écran est personnalisable par utilisateur et peut
étre modifié via le e o
menu Fichier > ||===——_————
Dossier >
Propriétés. i R
. . o
3 Cliquez Y E=r
sur le %
bouton
Clic gauche sur I'image de fond permet d’afficher le menu
Choisir I'image. Vous pourrez alors choisir 'image de ;
votre choix Q 4
Validez votre choix par un clic sur 7 PR L% o
4 | Affichage des raccourcis
Menus les plus couramment utilisés
Créer une | Valider et | . | Supprimer une
§ nouvelle fiche \l) enregistrer = | Imprimer ) fiche
» . Annuler les | ¢ 7
<y  Modifier * odifications .| Rechercher
. a Quitter la fenétre et 2] Sélectionner
Dupliquer *  aide S sleves / familles
Touche Echap permet :
» D’annuler un traitement : édition lancée qu'il faut interrompre ;
» De fermer la fenétre en cours.
y,
/ Aplim  Page 1
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1.3 CREER DES RACCOURCIS

J
| _, Charlemagne Passage - Support de formation

Gérer des raccourcis par le menu Fichier > Paramétrage > Raccourcis

Personnalisation des Raccourcis

Les Menus

Séparateur

=+ Fichier
L lNg Ouvrir
-3 Quitter
E‘{t_—:) Paramétrage
-# Articles
-4 Carte Turbo-Seif
23 Passage
. & Point de passage
Ia Statistiques Prévisionnelles
‘: Passages
M Passage
-] Suivi Vie Scolaire diéves
-1 {) Gestion des passages
gl Statistiques
5l Récapitulatif annuel

B3 Gestion e
i -4 Consultation

-4# Saisie proupée au Crédit
‘ Saisie groupee au Debit
--& Virement compte a compte
~my Facturation

-4 Chéques

o Espéces

"W Effectuer une Relm'saanque

=]

Les Raccourcis

[ Passages
Jroae passage

"/ Gestion des passages

&P

ol

[] Menu fixe (Décochez pour avoir l'agrandissement des icones
inactif en mode Session a distance)

Les menus disponibles

Fléches permettant de copier les menus pour devenir des raccourcis ou supprimer les raccourcis

Les options choisies s'insérent en bas de I'écran d’accueil

~ Tl

Permet de hiérarchiser les raccourcis

g b W IN =

Permet de figer 'agrandissement des icbnes

1.4 LES PROFILS

Menu Fichier / Les profils / Gestion des profils
Le profil détermine les droits d’accés aux dossiers et aux fonctionnalités associées.
Il faut créer un profil pour la gestion de la restauration

O = accés au menu et a la création, modification, suppression
C = acceés en consultation seulement

N = pas d’accés

Aujourd'hui
lundi 25 janvier 2021
Itest 11:32:00

Profil

(Non déterminé)

g\; Gestion des Profils

(m]

Modules
_ Passage

-~

FYs
(Profils (Dossiers
Intitué [accueiL | Nom du Dossier o/m
Base Démo o
Logiciel autorisé : Base Formation )
Base Formation2 o
Intitulé du profil i}
CUEIL |«
ADMINISTRATEUR (Menus
DIRECTION Option du menu o/c/n
f Fichier 0
SECRETARIAT Dossier o
SELF Mot de Passe o
3 Ouvrir o
Propriétés [o]
Utilitaires o
Envoi de données pour assistance o
Assistance o

Et associer
ensuite les
utilisateurs a
ce profil a
'aide du
bouton sur la
droite.
&,

Aplim  Page2
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Il est aussi possible de gérer les droits des profils a partir de I'arborescence des menus : Icone profils inversés a droite :

//‘5’ La fenétre principale de gestion des profils permet d’attribuer les droits sur les menus en fonction des profils, avec
les profils inversés, les droits des profils sont affichés en fonction des menus :

[ & &X
O =» Krews @) ['5)
Charlemagne Passage . d f 2 j
= Menu(s) BRE @.1Profil(s) Acces 4|
Positions par défaut | ACCUEIL o |

Les profils ADMINISTRATEUR (]
Gestion des profils DIRECTION o
Associer les profils SECRETARIAT (o]
Personnels et notifications SELF N

Quitter e
Paramétrage
Articles o
Plafond
Porte-Monnaie

Tarifs spéciaux
Suivi

Onglet dossier dans le cas ou il y en aurait plusieurs, indique le droit d’ouverture du dossier par le
profil, peut étre modifié aprés avoir cliqué sur le point 5

Onglet Menu, permet de parcourir tous les menus de Charlemagne passage.

Les droits sur le menu sélectionné s’affichent dans cette fenétre, comme pour la gestion de profils
précédente, sélectionner O, C ou N suivant le droit a affecter

5 | Permet de modifier les droits des profils de la fenétre 4

2
3 | Sélectionner un menu, puis les profils apparaissent a droite point 4.
4

ﬁAttention ou remarque :

Pour restreindre rapidement les droits ou pour reproduire rapidement les mémes droits, laisser enfoncer la touche
(O, C ou N) pour qu'elle se répéte ou renseigner le droit sur I'entéte de menu. Pour plus d’informations concernant
les profils vous pouvez vous référer a la fiche technique : PR Profils Charlemagne (sur le site Aplim.fr, dans
Documents / Charlemagne / Charlemagne outils / procédures)

1.5 ASSOCIER LES PROFILS

Menu Fichier / Les profils / Associer les profils

On pourra si on le souhaite, affecter également certains profils || Profils »I 84 Gestion des Profils Généraux
aun ou plusieurs points de passage. Qel_g permet de lancer | =S T T, P —
directement le passage en fonction de I'utilisateur.
Associations Utilisateurs <=> Point de passage " 0 X Atte ntlon
{ » -
Terpar: (3 Ubiter () ol ‘\L v Il faut avoir créé les points de passage avant de pouvoir
; o | associer les profils (Cf. Chapitre 4.1)
Utifisateur Profil j Point de passage ﬂ
NATHALIE ADMINISTRATEUR CAFETERIA LYCEE K
SELF USER SELF | self college MDI s e . . .
o ’ @3‘ En modification, cliquer sur le ou les points de passage
‘ concernés pour les basculer au vert et inversement pour
en interdire le lancement.

-/ A}w{ Page 3
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CHAPITRE 2 : LES PARAMETRAGES

Le module Passage est en lien direct avec les modules suivants : Charlemagne Administratif (gestion des éléves et des
adultes, de la facturation), Charlemagne vie scolaire (gestion des absences) et Charlemagne Comptabilité (Lien Porte-
monnaie, encaissements)

On pourra selon les cas de figure, utiliser les coches sur la fiche de I'éléve pour indiquer les jours de passages (Déjeuner,
Diner, garderie, godter ...) mais également utiliser les coches dans passage (Voyages, garderie ...) (Cf. Chapitre 3)

21 PARAMETRER LES USAGERS ENSEIGNANTS, PERSONNELS ET
EXTERIEURS

Les catégories de tarifs des enseignants et des personnels sont

gérées directement dans Charlemagne Administratif en cliquant sur le ARMANI Auguste
raccourci des Adultes ou Administration / Adultes / Adultes.

'Etat Civil
Un enseignant peut étre défini comme personnel OGEC en méme S m T
temps en sélectionnant la catégorie « Enseignant ET Personnel (par N e |
exemple le Chef d’établissement). Dans ce cas, la personne sera '
directement au tarif OGEC. Vous pouvez forcer le tarif enseignant en D) fpuguste |
cochant Type Enseignant préférentiel pour les Passages Nom de jeune file | |
Vous pouvez gérer dans Passages des personnels extérieurs a
I'établissement (Prestataires, invités, etc. ...). Le paramétrage se fait Catégorie (') [Enseignant ET Personnel -
directement dans Charlemagne Administratif en allant sur Adultes el (V] Type Enseignant préferentiet pour ies '

également et renseigner « extérieur » au niveau de la catégorie.

ﬁAttention:

A noter qu'Ecole Directe ne sera pas disponible pour ce type de personnel. Il n’existe pas de carte de groupe, comme
par exemple pour un badge « invité ». Il faut créer I'invité comme étant un personnel extérieur.

2.2 PARAMETRAGE DU OU DES PORTE-MONNAIE

Selon les prestations a mettre en place, il convient de paramétrer un ou plusieurs porte-monnaie.
Menu Paramétrage / Porte-Monnaie

Feuille blanche (ou F2) = ajouter

¥ Plume (ou F3) = modifier
i
el

Corbeille (ou F5) = supprimer

A Attention:

Si I'établissement souhaite exporter les soldes des PM vers la facturation en ayant besoin sur la factures d’afficher
des quantités ou de détailler comptablement les prestations (Ex. un compte pour la garderie du matin et un autre
pour la garderie du soir) alors il faut créer autant de PM qu’il y aura de prestations (d’articles). Sinon au moment de
I'export, le bouton des quantités est grisé.

-/ k[u{ Page 4
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Moedification d'un porte-monnaie. *

Lo ) |Q
Vers la facturation [sELF Q | canTiNE

Enseignant

Eléve Personnel

[+] Découvert autorisé Découvert autorisé [v] Découvert autorisé

| 10,00 Montant | 10,00

Compte  |708120 |

Montant | 10,00]
Compte  [708120 |
Poste

[1630 ||| Poste  [1830 |

Ecole Directe

[] Mentant modifiable (éléve seulement)

[#] Quantité modifiable (Séve seulement) O
Disponible jusgu'au | | 6

Détail

Attention, toutes les modifications pour Ecole Directe ne seront prises en compte gu'apres une Q/?

Mettre un code et un libellé explicite permettant d’identifier le porte-monnaie — Le code n’est pas modifiable
1 aprés création.

Mettre le lien avec une ligne de facture éléve dans le cas ou les soldes du porte-monnaie devraient étre
2 exportés en facturation. Cette fonctionnalité n’est pas disponible pour les adultes. La ligne de facture peut étre
mise a tout moment. Attention a bien faire le point avec le service comptable quant a la ligne a utiliser.

Si vous cochez Activité, cela signifie que ce porte-monnaie concerne des activités annexes, des prestations
non facturées telles que les voyages scolaires etc. pour lesquelles un suivi est souhaité.

3 = Cela permettra aux parents et aux gestionnaires de suivre ces activités de fagon nominative et d’en
proposer également le paiement en ligne en plus ou en complément des saisies de chéques / espéces
(Cf. PR E-paiement Ecole Directe dans le module comptabilité ou chapitre 10 de ce document)

Cocher le découvert autorisé et le montant pour les usagers concernés. Renseigner pour le personnel et les
4 | enseignants les liens comptables. Le paramétrage comptable pour les éléves se fait dans un autre menu

Renseigner cette partie, si le paiement en ligne est mis en place. |l est alors conseillé de mettre une photo
5 permettant aux utilisateurs Ecole Directe une meilleure lisibilité. (Cf. Chapitre 10.3). Pour la restauration il
n’est pas indispensable de renseigner « Disponible jusqu’au »

Valider ensuite la fenétre de création du porte-monnaie.

ﬁ Remarque :
Lors du passage, si le découvert autorisé est dépassé, un message apparaitra pour autoriser ou non le passage
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Porte-Monnaie

Porte-Monnaie

Code
caFETARIAT
leaRD2
(GARDERIE
|GARDERIE!
PHSELF
PMVOYAGE

Libellé
Carétéria

Garderie Soir

Etudes

Garderie Matin

PISELF

VOYAGES ITALIE

Actwvite_~] -

LF

Restauration / Cantine

SELF1
vovaGE

a
Voyage New-York

Cliquer sur icéne Livret a3 (ou F6) permettant d’affecter le ou les comptes

comptable.

=l Wﬁ

Paramétrage des comptes par classe

Sélection

Etabissement  Colége STATIM

Niveau [<Tous>

aj\

Paramétrage

Les Classes

Montant
Ecole Directe

5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00
5,00

Compte

708120
708120
708120
708120
708120
708120
708120
708120
706120
708120
708120
708120

3]

i
i
:

1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630
1630

i Yl T Vi T o Yk W Hin Rl Y ¥

i)

d

®

e

Il est possible de faire des sélections par établissement ou par niveau pour gagner du temps a la saisie et
1 | alléger les éléments visibles dans la partie paramétrage.

Renseigner le montant unitaire de la prestation si le paiement en ligne est autorisé. Sinon ne rien renseigner.

les mémes pour toutes les classes, utiliser l'icbne

Renseigner le compte comptable et analytique dans les colonnes Compte et analytique. Si les comptes sont

1 qui permet de faire des copier-coller ou la touche F7.

3 | Sivous ne connaissez pas le compte comptable, vous pouvez faire F4 ou un clic droit dans la colonne compte

renseigner.

pour afficher le plan comptable. Si le compte comptable n’existe pas, il est néanmoins possible de le

ﬁRemarque :

Chaque année, si vous avez de nouvelles classes en administratif, pensez a paramétrer les comptes comptables

pour ces nouvelles classes.

Le porte-monnaie.

1. Créer un porte-monnaie Restauration avec pour comptes 708120 pour les adultes, 706120 pour les éléves, un
découvert autorisé de 25 euros pour les adultes, un lien vers une ligne de facturation.
2. Créer un porte-monnaie activité Voyage a Londres 708220 pour un montant de 250 euros pour 2 classes.

»

A
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2.3 PARAMETRAGE DES ARTICLES

Menu Paramétrage / Articles
Il est possible de créer trois types d’articles selon les besoins de I'établissement :

’

a)

Article de type « plateau repas » : permet la gestion d’un self (différents tarifs pour un article — tarifs spéciaux)
Article de type « article » : permet la mise en place des consommables pour la cafétéria ou d’utiliser un tarif
unique

Article de type « temps » : permet de facturer un article au temps, en général utilisé pour la garderie, les études
etc...

Article : Type Plateau Repas

Utiliser la feuille blanche ou la touche de fonction F2 pour créer un article, la fenétre ci-dessous apparait
Onglet Fiche :

J‘ . Fiche l

Fiche

\ o |
Libelle (*) |sELF \
e ) pateaurepss @) ]

D Valide le passage au clic sur larticle
e ["] Annulation autorisée dans la fenétre de passage
[] Limiter le nombre de passages par jour
Nb Max par jour 1 |

O

Porte-monnaie (*) ]SELF l’ ‘ Restauration / Cantine

Mettre un code et un libellé explicite permettant d’identifier I'article — Le code n’est pas modifiable, c’est lui qui
apparaitra sur le bouton de I'écran de type cafétéria s’il n’y a pas d’'image.

Choisir le Type d’article : ici plateau repas (le plus polyvalent : tarif en fonction du régime, de la classe, coché,
non coché, réservation, enseignant, personnel, tarifs spéciaux), sinon article (tarif unique, éventuellement en
fonction de coches ou réservation) ou temps (pointage au temps passé)

» Sion coche « valide le passage » : lorsque l'usager se présente a une cafétéria en cliquant sur le bouton
de I'article son passage sera directement validé, sinon dans le cas d’un self cela se fera automatiquement
en passant le badge devant le lecteur suivant le paramétrage du point de passage (Cf. Chapitre 4)

» Sion coche annulation : on pourra pendant le service de type cafétéria corriger les articles sélectionnés
avant la validation du passage (une corbeille apparait a droite de la liste des achats)

» Sion coche « Limiter le nombre de passage par jour » et selon le nombre indiqué cela permet de bloquer
le nombre de fois ou 'usager peut se présenter sur cet article par jour quel que soit le service.

La saisie multiple ne peut pas étre cochée dans le cadre d’un article « plateau repas » donc il faudra passer
autant de fois la carte que nécessaire (enseignants qui invitent par ex.) et ne pas limiter le nombre de passages
par jour a 1 mais ne pas mettre la coche ou mettre un chiffre plus élevé. Dans le cas d’'une cafétéria la case
décochée permet de prendre plusieurs articles identiques a un méme passage.

Sélection du porte-monnaie associé a l'article

Mettre une photo identifiant I'article, c’est important dans le cas des articles de type « Articles » (Gestion de la
cafétéria). S’il n’y a pas de photo, c’est le code qui apparaitra sur le bouton

~
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Onglet Forfait Eléve :

Il permet en fonction des classes, des régimes de renseigner les tarifs en lien avec les coches de la fiche éléve dans

Charlemagne Administratif.

Il faut se positionner sur I'onglet Forfait éleve et passer en modification de la fiche.

Vous pouvez définir un filtre par établissement et / ou par niveau
pour aller plus vite a la saisie des tarifs.

Fiche

| Forfait Eleve IForiail Ens/Pers

Vous devez sélectionner un régime pour accéder a la
modification des tarifs en dessous.

Filtre

I, U o =

e [T =

Régime  [BP Demi-Fensionnaire. e’*’ ]

Vous devez renseigner un tarif en fonction du régime sélectionné
et des coches si la gestion est en lien avec les coches notées
dans la fiche administrative. La colonne Internet permet de
mettre un prix attractif pour les parents faisant une réservation
sur Ecole Directe. Cette zone n’est a remplir qu’a la condition de
proposer les réservations en ligne.

Pour aller plus vite pour saisir ensuite les tarifs pour les autres

régimes, utiliser le menu o qui permet de dupliquer le prix d'un
régime vers un autre.

Les forfaits par classe et par régime

Les forfaits par dasse

Si jour Si jour.
coché non coché
5,50 5,50

5,50 5,50
5,50 5,50
5,50 5,50
5,50 5,50
5,50 5,50
550 5,50
5,50 5,50
5,50 5,50
550 5,50
5,50 5,50

Penser a revenir dans ce tableau tous les ans pour changer les tarifs.

Remarque concernant les « coches » : Il est possible d’ouvrir I'autorisation a la saisie des coches par les familles sur le

portail Ecole Directe (utilisation de la prévision et/ou de la réservation). Le paramétrage est a faire depuis Admin Ecole

Directe. (Chapitre les activités périscolaires)

Onglet Forfait ENS/PERS :

Cela permet de définir les tarifs pour les usagers « Enseignants ou Personnels ».

Forfait Eléve i",}oﬁaitgm,pmg Cliquer sur l'onglet Forfait Ens/Pers et passer en
: 1 | modification.

Les forfaits des enseignants et des personnels

Il est possible d’ajouter une ou plusieurs lignes de tarifs

— Montant  Montant 4] 2 | en fonction d'une date qui activera le tarif
Enseignant Personnel
05/07 /2017 0,00 0,00

01/05/2018 5,55 2,3ﬂ

e
o
ks

tarifs appliqués.

Renseigner les tarifs selon la catégorie de personnel,
permettant d’anticiper et/ou de conserver les anciens

A Attention a bien revoir vos valeurs tous les ans. Le personnel OGEC qui déjeune sur place bénéficie de régles
particuliéres qui définissent le tarif & appliquer (changement au 1¢" Janvier). Pour plus de renseignements, veuillez-vous
rapprocher de votre UDOGEC. Le site de la FNOGEC vous donne également des explications détaillées, suivez le lien

suivant dont voici un extrait:

Apiim
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https://www.fnogec.org/politique-sociale/actualites/salaries-sep-evaluation-forfaitaire-de-12019avantage-repas-2021

Paris, le 7 janvier 2021

Objet : évaluation forfaitaire de I'avantage en nature repas
art. 5.12 de la section 9 de la CC EPNL

Madame, Monsieur,

La sécurité sociale a fixé le montant forfaitaire de I'avantage repas pour 2021
a 4,95€ par repas.

En application de I’article 5.12 de la section 9 de la convention collective EPNL, le salarié devra
donc prendre en charge 2,52€ par repas (4,95 x51%).

L’employeur, quant a lui, prendra a sa charge le différentiel entre le coGt du repas et cette
valeur. Et cela quel que soit le coGt du repas.

Un enseignant qui serait également personnel OGEC (chef établissement par exemple) vous devez définir le type
préférentiel dans la fiche de I'adulte dans le module Charlemagne Administratif (Cf. Chapitre 2.1 Passage).

Si I'établissement propose des tarifs adaptés en fonction des usagers, il faut alors prévoir la création de tarifs spéciaux
dans Paramétrage / Tarifs spéciaux. (Cf. Les tarifs spéciaux)

~
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b) Article : Type Article

Vous aurez besoin de créer un article de type « Article » dans le cadre d'une cafétéria. On créera ici tous les
consommables proposés aux usagers. On peut également créer un article méme si on ne gére pas la cafétéria mais
pour une prestation bien ciblée (par exemple pour une garderie a tarif unique).

- Fiche |
=
Fiche
Code (%) [EMcas |
Libelie (%) [En-cas

Type (*) |Ar|1'1:|.E g
b\

Valide le passage au clic sur Farticle
[] snnuiation autorisée dans la fenétre de passage
E| Limiter le nombre de passages par jour

Nb Max par jour

[+] Saisie multiple lors du passage

Porte-monnaie (%) (CAFETARIAT £ .a fétéria

Les prix

01/0972017 | 29/04/2013

0,50 0,00 Q

0,50 1,00

0,45 0,00

Prix cocheé
. Prix non coché
#3 Prix Internet

1 Renseigner un code et un libellé explicite permettant d’identifier I'article. Le code servira de nom au bouton du
plat dans une cafétéria s’il n’y a pas d’image.

2 | Renseigner le Type de I'article

3 | Mettre des coches selon les options retenues pour cet article (Cf. 2.3)

4 | Renseigner le porte-monnaie en lien avec l'article

5 Mettre une photo décrivant I'article, permettra une meilleure lisibilité sur I'écran de passage au moment du
service — S'il N’y a pas de photo, le code sera écrit sur le bouton)

6 | Renseigner les tarifs de I'article, il est possible de les anticiper et de conserver les anciens tarifs également.

c) Article : Type Temps

Un article de type « temps » est un article pour lequel une prestation sera facturée en fonction d’'une durée. Cela peut
convenir a des garderies, des études.

» Créer un article de type « temps » a 'aide de la feuille blanche ou du F2

» Renseigner la fiche comme pour les autres articles et renseigner ensuite le tableau en bas a droite « type
temps »

» Pointage : Renseigner si le pointage se fait dés que l'usager arrive (en général pour le matin) ou dés qu'’il part
(une garderie soir par exemple). De fait selon le choix, on aura soit heure de fin a renseigner, soit heure de
début

» Renseigner l'unité de temps

v,
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Type temps Exemple de gestion des unités
Pointage (*) |Ell’arr|'vée j Les études et/ou la garderie sont facturées
u Y4 heure donc unité de temps est de 15

| | min. L'établissement plafonne le passage a
— 2 unités de temps, c’est-a-dire aux dela

Heure de fin |.}g:15-i 2x1/4 heures donf: é'l 30 minutes le montant
— du passage est limité et donc n‘augmente

Unité de temps (%) | 15| Minutes pas méme si 'enfant reste plus ou est pointé
— plus tard.

Méthode darrondi (*) !Supérieur

Plafond |

Ptafond au passage | 2| Lete de

temps

» Mettre un plafond au besoin : si ce dernier n’existe pas, faire un clic droit permettant alors de créer le plafond

ou Menu Paramétrage / Plafond

On va pouvoir gérer des plafonds en lien avec une période et non plus un plafond au passage.

A l'aide de la feuille blanche, créer le plafond en fonction de la prestation proposée aux familles

Intitulé
Libellé (*) |Garderie primaire
Périodicité Maois I~
Lour
[Semaine
IMois

lautre

Renseigner le montant qui sera affecté aux enfants et enfin, choisir une périodicité.

L

Les Montants

Date Montant ﬂ

29/04/2013

50,00/

+

Dans I'exemple ci-dessus, la famille n'aura pas plus de 50 euros mensuel de décompté. Exemple : le prix de I'heure
est de 5 euros et si I'enfant vient plus de 10 fois, le montant maximum appliqué sera 50 euros sur la période définie.
Cela permet de fidéliser le passage des enfants a la garderie et de faire des réductions : plus on reste, moins on paye.

Si la périodicité est de type « Autre » cela signifie que I'on va définir sa propre période (Trimestrielle par exemple). Dans

ce cas il faut alors paramétrer ses périodes.

&

lim
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Fiche d'un plafond X
_# N A B
Intitule \”F( Les Montants
Code (*) TRIMESTRE Date. Montant ]
01/09/2017 150,00
Libelé (%) [carderie trimestriele | O EaTe —
Périodicité Autre - 01/04/2018

Nb de période a

Libelé de la période |Tn'meslre

L

Trimestre

I Mois i 2 3 4 S 6 7 B9 10 11 .13 ﬂ
2ot Irr|CFrr || r|r|rrr
Septembre | e vl O ] B 0 i e v
Octobre 2 IR o e Y ol B el Y ol ol el el ol MY i
Novembre QP | ) 1) Y 01 1 o i 1
Décembre IR el N e el e i e
Janvier U=l = = EAEE A EE A E N EE
Février ri= |-\ |\rr|r|r;r
Mars U o e e | & | M sl ol s il
At | A =z e 0 o Y o Y
Mai e L I sl i o i !
Luin T~ G B S T T = B TS T S e
Juilet NS ) )1 g 1) o o o o ) L ==

Renseigner un code et un libellé explicite permettant d’identifier le plafond a définir

Renseigner le nombre de périodes et le libellé de la période.

Cela ouvre alors dans le tableau dessous le nombre de colonne = nombre de période. Ici c’est un trimestre
donc cela ouvre 3 colonnes — Dans le cas de la périodicité « Autre » -

Saisir les tarifs en adéquation avec les périodes.

1
2
3
4

Si le champ plafond reste vide, le calcul se fera en fonction du prix indiqué dans le menu « Les prix » multiplié du nombre
de fois ou I'éléve passe a la garderie.

Les prix

01709/ 2021

2,00

2,00

2,00

L4l

Les articles.

Créer un article viennoiserie a 1,20€ et un article café a 1€ pour une cafétéria.

Créer une garderie pour le matin avec un prix unique de 2€.

Créer un article pour une garderie du soir commengant & 16h45 a 0,20€ les 15 minutes jusqu’a 18h.

Créer un article Déjeuner a 5 euros pour les éléves occasionnels, 6€ pour les enseignants et 2,52€ pour le
personnel.

Ny
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2.4 LES TARIFS SPECIAUX

Menu Paramétrage / Tarifs spéciaux
Ce module permet a un usager (éléves, enseignants, personnels, extérieurs) d’avoir un tarif personnalisé. Pour un éléve
ce tarif est unique et ne changera pas si son jour de passage est coché ou non.

Exemples : I'éléve qui a des allergies améne son propre repas et déjeune au self, ne payera que 1 euro pour occupation
des locaux ou un enseignant qui a un tarif calculé en fonction de son indice.

ﬁ Remarque :
Les tarifs spéciaux ne fonctionnent qu’avec les articles de type « plateau repas ».

Gestion des tarifs spéciaux [m] x

Gestion des tarifs spéci . : 7 Y] . T
SN O TR spera Ajouter un code et un libellé explicitant le tarif spécial

e - N 1 | Mettre coche dans Eléeve si ce sont des éléves
P i — concernés, sinon cela s’appliquera aux adultes

aiERRERS PANIER REPAS ] Date Prx -

Ajouter le prix a ce tarif spécial. On peut la encore
2 | conserver les anciens prix et anticiper les prochains

SP_ADULTES Prixsp adute 05/07/2017 1,20
susv SUBY TARIF BOURSIER.

. ©
e

Ajouter les éléves ou les adultes concernés par ce tarif

Les consommateurs associés & PANIER REPAS

Hom et prénom
|AFFLECK Ben

IALLEN Woody S~
|ANDERSON Gitlian b

e avec les outils de sélection ou en utilisant
e N permettant de choisir les usagers manuellement.

p

sk

=]
w

ﬁRemarques :

Un usager ne peut bénéficier que d’un seul tarif personnalisé ;

Le module Passage n’est en lien qu’avec une seule base éleve ;

Pour accueillir des éléves de I'extérieur, il faudra les saisir dans le C_Administratif ;

La gestion des frais fixes n’existe pas, il faut alors créer un article de type « article » ;

Les réductions (subventions) n’existent pas non plus, il faut créer autant d’articles de type « articles » qu’il existe de
tarif différents pour un méme consommable ou le gérer dans la facturation ou en saisie groupée (saisie extra
comptable) ;

Il N’y a pas de possibilité de Semaine A / semaine B.

Les tarifs spéciaux.

1. Paramétrer un tarif spécial a 0€ pour un badge invité (Badge invité créé sous la forme d’'un adulte extérieur).
2. Créer un tarif a 1€ pour des éléves ayant un P.A.l.

&
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CHAPITRE 3 : LES ACTIVITES PERISCOLAIRES

Les activités périscolaires vont permettre de comptabiliser les enfants qui vont a la garderie et/ou aux études. Dans
certains cas, on va devoir gérer ces prestations a l'aide des coches permettant d’identifier quand les enfants sont
attendus ou non a la garderie et/ou aux études.
Cette fonctionnalité permet de :

» Créer d’autres prestations que I'on veut gérer avec des coches : garderies, études.

Et/ou

» D’ouvrir la réservation des repas et des autres prestations sur Ecole Directe ou le parent pourra inscrire et/ou
désinscrire son enfant au self. Cette partie sera vue en détail dans le chapitre Ecole Directe

Il existe deux fagons de mettre en place cette gestion des coches. On peut le faire soit a partir de la fiche éléve, soit a
partir de Passage. Dans tous les cas ce qui sera mis d’'un c6té se verra de I'autre.

3.1 PARAMETRAGE DES ACTIVITES PERISCOLAIRES DEPUIS
CHARLEMAGNE ADMINISTRATIF

Menu Tables / Activités périscolaires
Cliquer sur la page blanche pour ajouter une prestation, renseigner alors un code et un libellé et valider.

l
W Nouveau

Nouvelle Activité Périscolaire

Code  [GM |

RES g Garderie du matin |

La prestation est ensuite visible sur la fiche de I'éléve au niveau de I'onglet général permettant la saisie des jours
concernés par la prestation.

Repas/Suivis
lu Ma Me Je Ve Sa Di *
Etude I lm .
Garderie Matin ¥ | ¥ | [#] [ |[#
MGarderieSm'r % 01 A 73 T

Il sera possible de cocher les jours de fagon plus rapide depuis passage et/ou de le faire faire par les parents directement
sur le portail Ecole directe.

Comme pour la restauration, il sera donc possible pour le personnel qui gére la facturation dans Charlemagne d’établir
des formules de calcul en lien avec ces nouvelles coches. (Facturer les éléves qui vont 4 fois/jours a la garderie)

~
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3.2 PARAMETRAGE DES ACTIVITES PERISCOLAIRES DEPUIS PASSAGE

Menu Paramétrage / Suivi / Fiche
Permet de créer, modifier et/ou supprimer une prestation. On récupére ici ce qui aura été fait u niveau du module
charlemagne administratif. Il sera possible par ce menu d’aller cocher les éléves en faisant des sélections et/ou de
compléter le paramétrage permettant la mise en place des réservations en ligne.

Le suivi

Les suivis Le suivi
[Recherche dun suivi | »
e | Fiche
Les suivis = Code (") [ETupE ]
IETUDE Etude G'
GARD1 Garderie Matin 0 L) [etuce
GARD2 Garderie Soir
IMIDI Restauration du midi -
SOIR Restauration du soir Ecole Directe
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Jours douverture 2 2 r v v - r
Horaires d'ouverture 17:00 17:00 17:00 17:00
Horaires de fermeture 18:30 18:30 18:30 18:30 e ‘i’é‘"
Cldture dimanche lundi mercredi jeudi
des réservations 20:00 20:00 20:00 20:00
Détail ‘ ‘
Attention, toutes les modifications pour Ecole Directe ne seront prises en compte qu'aprés une synchronisation.
= o
1 Les suivis existants
2 | Permettant de rechercher un suivi en particulier
3 | Créer un suivi en mettant un code et un libellé explicite
4 Renseigner alors les jours et horaires, seule la cléture n’est pas obligatoire (Ce module sera expliqué en détails
dans le chapitre concerné par les liaisons avec Ecole Directe) et valider.
Permet de sélectionner les usagers concernés par le suivi sélectionné. On peut aussi le définir a partir du
5 | menu Paramétrage / Suivi / Les coches périscolaires ou depuis la fiche de I’éléve ou directement par
les parents via le portail Ecole Directe.
6 | Filtre permettant d’associer un suivi a un établissement : par exemple la garderie a I'école, la cafétéria au lycée

Renseigner alors les coches en fonction de la présence ou non des enfants. Il est possible d’utiliser la

effectuer des recherches

S pour

fo Hom et prénom a, Classe o, lu Ma e e N se iy -~ |
ALLICE Arthur 6E2 r |F S ~ F SSERES . .
e = A E {,-r?v,_/ Le bouton Excel en bas & droite permet
ARTERC Maeva 6E3 v v y £ . . .
AUBRIERE Uiysse ses CalicE o s | d’éditer la liste des enfants qui ont des coches
R ¥y 6E3 F r Bl |~ RN |
BANC Lola 6E2 N | AR |
BARTHEZ CLAUSTRE Théo SE3 I e e T T il e
BAS Emilie BE2 F | Bl F | F P
BELAMAN Elise 6E2 F  ~F BN F | F AR
BERMA Jarod 6EZ M | Bl F | F ERE
Liste sous Excel
A B C D E F G

Liste des consommateurs par activité périscolaire Légende :
‘SufuiGarderiematin 0= pas de coche

Nom Prénom Classe |Lundi| Mardi| Mercredi|Jeudi|Vendredi VRAI = FOChe ;
ALLICE Arthur B2 [0 [VRAL |FAUX  [VRAL |VRAI FAUX= Jjour non prevu
ERTGON Fleor o VRAL 10 JfAUXE YRALVRAT Sous Excel ensuite il est possible de mettre des
ARTERO Maéva B3 (AL [0 [FAIX 0 |vRAI ] . .
AUBRIERE Ulysse 3 [VRAI [VRAL |FAUX  (VRAL |0 filtres pour ne sortir que la liste avec la valeur = VRAI

-~

A
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3.3 PARAMETRAGE VERS ECOLE DIRECTE

a) Paramétrage des coches

Il est donc possible de faire saisir par les parents les informations détaillées ci-dessous. Le paramétrage est a réaliser
par 'administrateur ED.

» Email et téléphone

» Coches péri scolaires permettant de définir la semaine « type »

» Reégime

8 et ks demandes de i da rdgfemnt i<hique u arskvement)

L’administrateur défini alors quels sont les établissements
concernés par cette prestation et ensuite de mettre une date
de fin de saisie possible.

Cela permettra alors aux familles de définir leur semaine type.

ace

Mo Ao -

Cela viendra automatiquement mettre des coches au niveau =), a8
de la fiche de I'éléve. o o e e e A o S
Si I'établissement utilise les réservations en ligne cela permet

a la famille d’avoir la semaine type de définie mais ils pourront e B
le changer également. — e = i =
College Agricote a
Coté parent sur Ecole directe en cliquant sur icbne des coordonnées
BB Vos informations
Informations personnelles Votre éléve
LAURINE
Email
Téléphone portable
Les informations ci-dessous sont modifiables du 10 mars au 23 mars inclus
Régime Demi-Pensionnaire
Activités scolaires
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
n Restauration du midi ® ® x x x x ®x
Restauration du soir x x x x x x x
b) La réservation en ligne
. s . , . . Administration Ecole Directe *
Il est alors possible d’ouvrir cette réservation auprés des parents. Il faut se
référer au support de formation concernant Ecole Directe pour la mise en A JAdminetiation Ecale Brecte
place du portail également et dans Passage, il faut ouvrir les droits dans le ) Q1 IATERN Ecole atemnelle STATIN
menu Ecole Directe / Administration. % %) 1-PRIN Eccle Prinaire STAT
= £ 03-COL Coliége STATIM
1 Le paramétrage est a faire pour chaque établissement iy e st v
‘£ Réservation par [éiéve Y g
Pour autoriser une réservation en ligne, cliquer sur modifier puis il s * i’ st .
2 cliquer sur la croix rouge pour activer la coche verte et pour interdire B Vishteotion des -0 MARE L
la réservation cliquer sur la coche verte de fagon a activer la croix B Miptstion & Stk ol
rouge =AY 03-LG Lycée STATIM
B> Suivi des inscriptions journaliéres x e
Sivous activez la réservation par I'éléve et le SMS de sécurité, celui-ci
sera envoye al'éléve. %
Veuillez donc vérifier que les n* de maobile des éleves soient renseigné. ﬂ

. ny
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Suivi des inscriptions journaliéres : permet la réservation en ligne par les parents pour chaque enfant de la
famille de I'établissement concerné.

Réservation par I'éléve : permet pour un éléve de I'établissement concerné de réserver (ou annuler) lui-méme
sa réservation. Exemple aux éléves de Lycée ou BTS

SMS de sécurité apreés inscription : désinscription : permet d'envoyer un code de confirmation sur le portable
de I'utilisateur qui fait les modifications. Attention, chaque envoi de SMS aura un cout pour I'Etablissement 0,10
€.

Visualisation des historiques : permet d'avoir une visibilité sur 'année de modifications effectuées.
Visualisation des statistiques : permet d'avoir une visibilité sur les consommables de type cafétéria

. Transfert EcoleDirecte
A_Attentlon:

Pour que les madifications soient visibles sur le portail Ecole Directe, il
faut attendre la nuit ou alors lancer la synchronisation vers Ecole Directe
manuellement depuis le menu Ecole Directe / Transfert vers identifiant [ieAPLON |
Ecoledirecte en cliquant sur la fleche grise.

Réplication Passage

Mode de transfert : https

ﬁRemarque :

Il est possible pour les classes du primaire que I'enseignant puisse faire une réservation pour le midi via Ecole
Directe au moment de I'appel. Se renseigner aupres des services Aplim.

mpioi du tBmps

Consuitation

Feuille dappel
pour e primaie -

=)

Camet de noles

Ly ANON CANA
SHANA Jeanne

Cahier de lexles

g MIDI MiDE

3.4 MISE EN PLACE DES NOTIFICATIONS

Pour pouvoir accéder aux fonctionnalités du menu Ecole Directe quelques démarches sont a effectuer au préalable, en
voici un récapitulatif ci-dessous.
Il faut étre un utilisateur des programmes charlemagne. C’est-a-dire avoir un mot de passe avec des droits dans les

modules de Charlemagne (module Administratif, Passage, etc...).
=> Création des utilisateurs dans Charlemagne Outils (contacter votre administrateur des programmes)

Il faut avoir activé les notifications Ecole Directe dans Charlemagne Outils / Configuration

Notifications EcoleDirecte
Activer les notifications EcoleDirecte

Il faut faire partie du personnel de I'établissement et a ce titre, il faut
Connexion - Utilisateur Charlemagne

avoir une fiche adulte avec une catégorie Personnel (Menu

- . . . Utilisateur |Em1'l1'e RIONDY
Administration / Adultes / Adultes) a votre nom, fiche adulte o e
. A . . . L ministrateur
saisie dans C_Administratif.avec une fonction et un utilisateur
associé.
ﬁ Remarques :

Il existe plusieurs menus permettant d’associer une personne a un utilisateur
» Au niveau de la fiche personne de C_Administratif en modification
» Au niveau de C_Administratif : Fichier / Profils / Utilisateurs
» Au niveau de C_Passage : Fichier / Les profils / Personnels et notifications

v
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Lorsque la personne est ainsi créée, vous devez lui définir les fonctionnalités qui seront alors utilisées dans I'onglet
Ecole Directe a savoir :

Les établissements (Ecole, College ...)

Les fonctionnalités Ecole Directe (messagerie, paiement en ligne ...)

Les notifications

Notifications

1.

Pensez  associer le personnel 3 'utilisateur Charlemagne

Messagerie
Messages Ecoledirecte en attente

Administratif
Demande de medifications des coordennées des familles

Demande de modifications des conditions de réglements

Vie Scolaire

Appels en classe en attente

Demande de justification d'absences / Retards

Passages
Suivi journalier (Inscriptions...) ‘—._
Comptabilité

E Demande de réglements en ligne en attente

Les suivis.

Cela permettra a cet utilisateur de voir directement dans les
applicatifs Charlemagne, les mouvements effectués sur Ecole
Directe.

MNotifications

ILy a des appels en classe sur EcoleDirecte 3 récupérer

Ly a une réservation en lisne a récupérer

Sinon il faudra pour voir ces notifications aller dans le menu
Passage / Ecole Directe / Suivi journalier des réservations

Créer un suivi pour une Etude de 16h30 a 18h00, lundi mardi, jeudi et vendredi.
2. Préparer le suivi Repas du Midi pour faire des réservations du lundi au vendredi.

A
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CHAPITRE 4 : LES POINTS DE PASSAGE

Nous aborderons dans ce chapitre, le paramétrage des points de passage, le lancement du passage et les éditions de
fin de service.

4.1 CREATION DU OU DES POINTS DE PASSAGE

Menu Passage / Paramétrage / Points de passage

Un point de passage est un endroit physique permettant de contrdler les passages des usagers selon une plage horaire
donnée. Il est identifié par du matériel spécifique tels que des lecteurs rail, USB, tourniquet, distributeur de plateau. I
faut créer autant de points de passage différents qu’il existe de matériel. Pour toutes questions relatives aux
matériels et a leur compatibilité, contactez votre centre Aplim.

Parameétrage des peints de passage

Description | Les articles :
||ﬁ9tr.errr.e dun point de passage | L—'xg

Les points de passage

P
A corEmaRiar Description
Libelé |cAFETARIAT |
A ETUDES
e Commentaire Q
A GARDERIE MATIN
k GARDERIE SOIR Suivi Vie Scolzire  |<Aucuns -

Impression d'un ticket lors du passage
A sF
|:| Validation automatigue de tous les articles --»> Temporisation IE'

k A aGe [] Pafond souhaité > | 0,00

Q Aucun cantréle du porte-monnaie
|:| Controle de doublon sur lensemble des points de passage
[] Suppression non autorisée lors du passage
[[] Compteur global active

Turbo-Self |<MCIJI'I> Q

Régle de limitation |<p.ucun> Q

Lol Led

Plage horaire d'utilisation
Début 07:30 Fin 23:00

Format de la fenétre (Pixels)

|P\ersonnal1’sé j Q Ludial

Hauteur

fF | @

~
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Icones permettant de créer, modifier, dupliquer ou supprimer un point de passage

La liste des points de passage existant et un filire permettant de faire une recherche sur un point de passage
existant.

Saisir en cas de création le libellé du point de passage et sa description pour le situer par exemple. Attention
a bien associer un Suivi Vie scolaire qui permet de gérer le passage en lien avec la présence des coches (ou
non) de la fiche de I'éléve dans le cas de la restauration et des coches définies dans Passage pour la gestion
des études, garderies. Si ce suivi n’est pas associé il sera difficile de faire de la rétro action. Dans ce
cas il faudra contacter notre support téléphonique.

Mettre des coches selon les options souhaitées et disponibles pendant le service. Attention pour une meilleure
fluidité au service il sera parfois conseillé de ne pas contrdler le solde des PM et/ou de contréler les doublons.
Cocher la case « Compteur global activé » sert a activer ce service dans le compteur cuisine sur un écran
supplémentaire. Cf 4.3

Si I'établissement utilise du matériel INCB (Turbo self) il sera nécessaire de sélectionner un type de lecteur.
Selon le menu sélectionné, cela permet a Charlemagne passage d’aller lire le code barre soit dans la fiche de
I'éléve, soit le code de badge Turbo Self directement saisi dans Passage.

Renseigner si besoin une régle de limitation définie au préalable au niveau du menu

Passage / Paramétrage / Régle de limitation

Création d'une rigle x  Permet selon ce qui a été saisi de limiter le
passage soit en fonction d’'un montant journalier,
a la semaine ou en fonction d’'un nombre de
passage au service, fonction surtout utilisée en
cafétéria.

Libeté |
Plafond journalier [ like

Plafond 3 la semaine [ € Q,//

Plafond de passage semaine | x

Définir les horaires du service.

Définir la taille de la fenétre qui s’affichera au lancement du passage.

= Editeur - Permet de modifier la fenétre du passage et de placer les boutons de la cafétéria

Permet d’associer un ou plusieurs utilisateurs a ce point de passage. Permettra de lancer
directement le passage.

|

. Permet de choisir les éléments qui figureront sur le ticket

"- Lance un test du lecteur turbo self si le passage en est équipé.

‘;? Permet de restreindre des usagers au passage selon la classe/le régime. Exemple : Interdire le
collége de passer sur ce point de passage.

10

Permettre d’affecter les articles concernés par ce point de passage Cf 4.2

L@Remarque :

Pour aller plus vite dans la création des points de passage, on peut utiliser la fonction « dupliquer » quand un
autre ayant presque les mémes caractéristiques existe déja.

~
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Editeur ou F7 permet I

d’'organiser sa fenétre de | s

son écran de passage | T =

e Les boutons des
articles se déplacent

e La barre doutils =
permet quelques ||| exreme
modifications — ajout sevas
d’'images ou de texte

On peut déplacer,
\ organiser,  agrandir
les boutons des
articles dans la page

:
i
I+

+— I est possible
d’agrandir cette fenétre en
étirant le coin inférieur droit.

Dans le cadre d’un self, la fenétre peut étre de 700*720 pixels, mais dans le cadre d’'une cafétéria et si I'établissement
a beaucoup de consommables a intégrer dans la fenétre du service, il faut augmenter la taille de la fenétre — Si possible
dimensionnez la fenétre sur I'écran de passage, dans le cas d’'un autre PC la résolution d’écran ne correspondra pas
forcément.

JPU”M!DQ' du txcket de passage

Option de lentéte du ticket [

3
g

VZ7

Cratessement

Adresse 1

Adresse 2 O
Acresse 3

Concernant le ticket : cocher ou
décocher les options souhaitées

CP/VEe

TeuTax

?Y??ééé??éé
SRR R R R

et/ou régimes.
La fenétre de restriction des régimes

1 Restriction d'un point de passage par régime 2 C

ﬂ Si vous devez mettre en place des restrictions aux points de passages, vous avez le choix entre classes

Cette fenétre permet de restreindre l'acces a un point de passage

- Les régimes avec la coche rouge seront interdits de passage, Q :
- Les léves avec les régimes & coches vertes seront autorisés  passer. O\ S
Cliquez sur les coches pour changer lautorisation. \ P~

Cliquer dans la colonne pour passer du vert
ala croix rouge et inversement selon que I'on
autorise ou que I'on interdit.

Les points de passage Les régimes

(CAFETERIALYCEE P - Demi pensionnaire

[seif colege MIDI EXT - Externe libre

XX

EXT-S - Externe surveilé
colisge Soir

&)
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La fenétre de restriction par classes

Restriction d'un peint de passage par classe

Cette fenétre permet de restreindre l'accés & un point de passage

Classe

- Les classes grises seront interdites de passage,
- Les éléves dans les classes noires seront autorisés a passer.

Cliquez sur ['ntitulé de la classe, du niveau ou de I établissement pour changer son
état.
|

=143 01 COLLEGE PRIVE NOTRE DAME

2-= 3EME Troisieme
¥ 3E1 Troisiéme 1
@ 3E2 Troisiéme 2
8 3E3 Troisiéme 3

Il est possible de faire des restrictions plus
ou moins rapidement des acces

- En cliguant directement sur

I'établissement, cela restreint d’'un

] 5 4EME Quatriéme seul coup toute I'UP (exemple .
e pomts de passsse B pae Exclure toutes les classes du lycée)
CAFETERIALYCEE | mﬁ‘iE’J?uaFr\en»eE Ol‘,l
— géa:c:"ezz - En Clilqu'ag Isur t Ietz | niveau :
- e gieéﬁi;npe. xclure tout le niveau
-
e Ou
" - Encliquant directement sur la ou les
classes : (Exemple : Exclure que les
6F1 et 652)
Les éléments restreints apparaissent alors
en grise.

4.2 AJOUT DES ARTICLES AUX POINTS DE PASSAGE

Description : Les articles

Les articles

Les articles Q

BOISSON Cannette soda

ENCAS En-cas Q

En modification du point de passage, se positionner sur I'onglet en haut « les articles » pour affecter 1 ou
1 | plusieurs articles.

Cliquer I'icbne - pour ajouter un article, sur la fenétre qui s’ouvrira, cocher les articles a ajouter. La Corbeille

o
“» permettant de supprimer un article du point de passage.

3 On distingue alors le ou les articles associés alors a ce point de passage.

A la validation de la fiche du point de passage, les outils éditeur, association d’utilisateurs etc. seront a nouveau
disponibles

Les points de passage.

1. Créer un point de passage Self :
a. Avec un article en liaison avec les coches Restauration du midi.
b. Associer le point de passage self a un profil utilisateur self.

2. Créer un point de passage cafétéria avec plusieurs articles.

v,
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4.3 COMPTEUR GLOBAL

Pour un affichage du nombre de passage pour les cuisines, il est possible de lancer le compteur global pour un service

Menu Passage / Passages / Comptage

Ce compteur peut se lancer a partir d’'un autre PC, ou en ouvrant une deuxiéme fois le programme Charlemagne
Passage sur un méme PC (par exemple un point de passage a 2 écrans : un pour le passage, I'autre pour le compteur).
Il faut pour I'activer sur un service cocher la case sur le paramétrage du service (Cf. 4.1 point 4 )

Au lancement si plusieurs points de passages peuvent étre concernés [~ e
par le compteur avec des suivis vie Scolaire différents (coches sur la .
fiche éléve) il est demandé quel service afficher : CAFETECafeteria

Il faut donc en sélectionner un puis valider

Dans le cas d’un seul suivi, cet écran n’apparaitra pas MIDI Restauration du midi

Le compteur s’affiche :
-9 . .. 9
m @ :A«x\;—l - A /\/\ o ||
PC-SELF e 00003 -
: (2]

1 | Affichage de I'heure

Zone d’affichage :
» Nombre d’éléves prévus sur le service,
Les éléves restants a passer (parmi les prévus),

>
2 » Les éléves passés non prévus (externes par exemple),
» « En cours » qui affiche le nombre total des passages au fur et a mesure des passages (prévus + non
prévus)
Change la taille d’écriture de I'affichage en dessous :
3 A Augmente la taille

A Réduit la taille
>/ Revenir 4 la taille d’origine
4 | Permet de changer de suivi — Actualiser I'affichage en cours ou fermer le compteur

Affiche les passages en cours sur le service et le nombre potentiel sur ce service — Le potentiel étant I'effectif
5 | prévu sur le point de passage avec le filtre (pour le filtre Cf. 4.1 point 9)

6 | Affichage du nom du/des PC du service ainsi que le nombre de passages en cours par PC

D
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CHAPITRE 5 : LES BADGES

Puisque le badge ne sert pas forcément qu’a la restauration, il se parameétre dans le module C_Administratif. Les badges
édités dans Charlemagne seront encodés en code 39 uniqguement.

5.1 LES SUPPORTS D’IDENTIFICATION

C’est le matériel choisi par I'établissement qui détermine alors le choix des supports d’identifications et si le numéro de
badge doit se calculer Manuellement ou automatiquement.

B
Ce choix se fait au Menu Fichier / Dossier / Propriétés au niveau de Charlemagne Administratif C

-Gestion des badges

Eléves
(%) Automatique » Automatique : c’'est a la saisie de I'éleve que le code se calcule et
o) T 7‘ automatiquement. C’est la méthode la plus courante.
— > Manuel : Le code sera mis manuellement sur la fiche de I'éléve et de
| I'enseignant que ce soit un badge sans contact, badge Turbo self INCB ou
[ ] Mode Import
' i autres possibilités (consulter Aplim en cas de doutes)
[_] compatible code alphanumérique » Mode Import : a cocher s'il est prévu de faire I'importation des numéros de

badges a partir d’un fichier.
» Compatible code alphanumérique : a cocher suivant le code utilisé - badge
sécurisé (consulter Aplim si besoin)

» Sil'établissement utilise des badges gérés manuellement, le code sera a saisir sur la fiche de I'éléve au niveau de

l'onglet Général/situation scolaire
N® de Badge 15750

» Sil'établissement utilise des badges INCB Turbo Self, il pourra renseigner le code dans Passage
Menu Paramétrage / Cartes turbo self ou le code peut aussi étre saisi au niveau de la fiche de I’'éléve
dans Charlemagne Administratif dans le cas de la gestion manuelle

ﬁ Remarque :

Il est possible d’'importer les numéros de badges a partir d’'une liste Excel formatée pour cet import

Les formats pour l'importation sont indiqués sur le site Aplim.fr — Documents et téléchargements — Documents —
Charlemagne — Formats d’imports — Administratif.

L’importation se fait dans le module Charlemagne Administratif — Menu outils — renumérotation des badges.

Il est aussi possible de supprimer des numéros de badges affectés a des personnes sorties pour les attribuer a une
nouvelle personne

Toutes ces manipulations sont a effectuer avec précautions, surtout en cours d’année. il est préférable de consulter
Aplim en cas de doutes.

L~
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Gestion de carte Turbo-Self

) Béve () Adute 0 e

= Calf /)
TURBOSelf )

1ére carte a attribuer —

Recherche d'un consommateur dans Io {iste | N | v |

Consommateurs

Nom et prénom Carte

IARAG Theo (GS) 1444

ASAN Raphael (G5) 1445

ATTARayan (GS) 1446

AVOH Anna (GS) 1447

DRAH Tristan (G5) 1448

DRAL Thomas {G5) 1449

IDRALine (GS) Q 1450

[TTAlsabela (GS) 1451

LODH Stella (G5) 1452

LORAMattéo (GS) 1453

MADR Sacha (GS) 1454

NOOR Maya (GS) 1455

ODAG Victoria (GS) 1456

(OLOL Adrien (GS) 1457

ORTS Léa (GS) 1458

RAGR Jade {G5) 1459

1 Permet de choisir entre éléve, enseignant ou personnel.
Permet de faire la sélection
Permet de vérifier si des numéros de cartes existent déja sur les usagers
Permet de renseigner le premier numéro de badge si les cartes a affecter se suivent puis en validant cela
4 | affecte les numéros des cartes en fonction de la sélection faite au point 2.
Permet de modifier un numéro de badge par un autre, la fenétre suivante s’ouvre alors permettant de changer
le numéro de carte si besoin.
| Somasran | Thes
5 Ftsrim . I |
TURBO S/, !
caimsciad O * |
6 | Supprime tous les numéros de carte dans la sélection
L& Remarque :

En fonction de I'endroit ou aura été saisi le code de la carte INCB (dans Passage ou dans Administratif gestion des
badges manuelle), il faudra ensuite faire le bon choix du type de carte dans le menu déroulant « Turbo Self » du
paramétrage du point de passage.

o,
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5.2 CREATION D’UN FORMAT DE BADGE ET/OU DES ETIQUETTES

Plusieurs options s’offrent a vous selon que vous ayez ou non des étiquettes a coller sur la carte ou que vous utilisez
une imprimante a carte. Ce format concerne a la fois les badges éléves, enseignants et ou personnels.

C’est une opération qui se fait dans le module C_Administratif au Menu Traitements / Editions / Formats badaes et
étiquettes

Meodification d'un format ot

Créer un nouveau format (feuille blanche ou
F2) ou utiliser le format de base (plume ou
F4) pour concevoir votre format de badge
et/ou d’étiquettes

Libelle |IMP EADGE |

Largeur mm Hauteur mm
Nb par ligne 1|

Marge haute 1,00[ mm Marge gauche 1,00 mm
Espace hori. 1,nn| mm Espace vertical 1,UU| mm

&

5.3 CONCEVOIR DES BADGES ELEVES ET/OU ADULTES

a) Paramétrage de badge
Il faut passer par cette étape pour sélectionner les champs qui seront a positionner sur la carte et/ou sur I'étiquette.

» Menu Traitements / Editions / Paramétrage pour créer des badges Eléves
Et/Ou

» Menu Administration / Adultes / Editions pour créer et éditer des badges pour les adultes

» Onglet Les éditions ‘ﬁes Editions | Composition  Tri et saut de page Badge Filtre
i A Fitre  [Badge B s |Badge cotege |
Cliquer sur . pour créer :
- Donner un nom Les s établissements Type |Bacge |
- Sélectionner le type Badge ‘ —— |
» Onglet Composition '[Compositimﬁ et saut de page Badge Filtr
Mettre les champs utiles sur le badge S |
- Nom Recherche=>Remplace
- Prénom Hom 0 %NOMELEV
- Code classe Prénom 0 %PRENOMELEV
_ PhOtO Photo 0 %PHOTO
_ Régime Code classe 0 %CLASST
_ Num badge MNum Badge 0 %BADGELE
_ Année Sco’aire Code Régime 0 %CODREGY1
) ) ” |année Scolaire 0 ZAMNEEENCOUR
L’ordre des champs n’a pas d’importance.

A Retenir

Si vous insérez un champ provenant des Infos Complémentaires, il faut le nommer sinon il sera inutilisable :

Les Rubriques Lg Les Mots Clefs pour le
Recherche=>Remplace

Ligne de bus 0 | * |L1'-gne de bus 0 ®BUS

y e
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» Onglet Tri et saut de page

Les Editions Cdmpcsitione‘;rri et saut de page |  Badge Filtre
Mettre les ChampS Les rubriques disponibles
- Code classe =1 Béve —_— Saut =
- Nom etpre'nom By ,;"Général de page
+-{ 7 Lien avec la famile
-fi= Photo }Codeclas&e I |
Nouvel éiéve 7 & ") Mom et prénom I
= Etat Civil o
. Identifiant =
M Nom et prénom =
» Onglet Badge
( Edition : Badge Eléve o X
Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Badge l Filtre
Dimensions du badge
Format Badge STATIM e
[
Fond du badge Contenu du Badge
Image de fong (= INOWETABT
Codewr qutons [ ] Q
%NOMPRENOMELEV
Zone
[OFas
= = 1] [ﬁﬁ' |9l O E
*x
1 | Permet de créer, de dupliquer, de modifier, de supprimer une édition ou de télécharger un modéle de badge
\:j\
2 Cliquer sur la loupe = pour choisir le format de badge utilisé dans I'établissement. S’il n’existe pas, créer un

nouveau format de badge et valider-le.

3 | Fond de badge : permet de mettre une image en fond de badge (cliquer sur ... pour rechercher I'image)

il Permet d’insérer sur le badge une zone de texte dans laquelle vous pouvez saisir du texte ou insérer
des mots clés (ceux définis précédemment dans I'onglet Composition).

Permet d’insérer sur le badge une zone image pour y affecter I'image de votre choix ou le champ
Photo de I’éléve que vous avez insérée dans I'onglet Composition/

4 | NI Permet d’insérer un code barre

Wi
Fﬁ Permet d’insérer un QR code. Attention il faut avoir un lecteur qui lise le QR Code (Motorola)

I nsertion d’un code barre sécurisé.
© '_':ﬂ
! Permet de supprimer la zone qui apparait en rouge dans le badge

5 | Permet d’avoir un apergu de I'édition

7 e
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Les étapes de mise en forme du badge

&
Etape 1 : cliquer sur

, cela insére une zone sur le badge

Contenu du Badge

Etape 2 : dans le cadre Valeur, cliquer sur [Mots-Clefs| pour insérer le |4,

champ %PHOTO

Il affiche un manchot dans la zone image

Etape 3 : cliquer sur

|\I\| Mot:.{l.efs-l

', cela insére une zone de texte sur le badge

Etape 4 : dans le cadre Valeur,

= Cliquer sur [Mots-Clefs| pour insérer les différents champs

souhaités
= Mettre en forme

Etape 5 : cliquer sur AT pour insérer la zone code-barres que vous
pourrez déplacer a votre guise.

Attention :

Une zone avec le code barre s’affiche directement

sur le badge ;

Vous devez cliquer sur Mots-Clefs pour
sélectionner la rubrique %BADGELE dans la

partie Valeur.

Vous devez obtenir :

|xPHOTO
Contenu du Badge
N (+) Etiré (") Centré & léchele
X,
A
Valeur
[Arial ~][s -] %CLASS1
|. Nair ﬂ I Mats-Clefs | %NOMELEV
o = %PRENOMELEV
@li Iglﬁ ; -%I Bénima - % CONEEGT
r'Fond du badge y Contenu du Badge
e deford 1 | (] COLLEGE NOTRE DAME
Couleur du fond D %ANNEEENCOUR
. S %CLASS1
Zone - %NOMELEV
x [ 209 mm v [349] mm %PRENOMELEV

Contenu du Badge

COLLEGE NOTRE DAME

LANNEEENCOUR

%CLASS1

%NOMELEV
%PRENOMELEV

Régime ; %“CODREG1

Largeur | 53,47] ™M Hauteur | 16,69 mm

Valeur

|%BADGELE Mots-Clefs

) Gauche ) Miieu () Droite

Régime : “CODR

EG1

Valider votre modéle. L'onglet filtre n’est pas obligatoire. Mais dans le cas ou I'impression de badge devrait se faire a
partir de la fiche Eléve et d’'un seul modéle de badge, il faudrait un filtre comprenant tout I'établissement.
Paramétrage des badges filtrés
Permet lorsque vous le souhaitez de faire une édition via la fiche éléve ou via le menu Traitement / Editions / Badges
filtrés. Il permet d’associer le badge a une ou des classes précises, a un établissement, a certains régimes, des
informations complémentaires (comme le transport par exemple) etc. de fagon a ajouter une couleur, une image, un

libellé spécifique.

Quelques possibilités : un bandeau vert pour les externes — rouge pour les Demi-pensionnaires, un rond de couleur en
fonction du transport, une carte spéciale pour les étudiants ...

&

Ap
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Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Badge | Filtre

Exemple : les Externes ont un badge avec un fond bleu et les DP ont un

Dimensions du badge

badge avec un fond vert e e 1 2 = o
7ox54x2 (r| [
1 Se placer au niveau de l'onglet badge pour associer une = —
couleur — e arian s Balgs
i ) mgecerons [ ]
2 Mettre une couleur en cliquant dans la zone pour qu’elle {““’“’“"’““ Ty EJ
s’applique au badge e T e
Largeur [39.21] ™0 Hauteur [108] mm
& Edition : Badge Eléve Q e '
1 Au niveau du modéle souhaité, identifié par un LesEditions _Composition _Tri ctsautdepage  Badge | Filtre @)
nom bien spécifique Les crteres de ftre Filtre _
- B3 Béve Critére. Valeur #:
2| Aller dans l'onglet filtre e pege e ensemre
3 Définir un ou plusieurs critéres qui permettent =
d’affecter le modéle a ce ou ces filtres ;;_f;f.,“‘imm.m
s °
{E51 FAC-ASSURANCE &>

Editer les badges de type Eléves
Menu Traitement / Editions / Badges

-
Sélectionner le masque d’édition et cliquer sur pour lancer I'impression. Dans le cadre des étiquettes, vous
pouvez indiquer la position de départ (par défaut: 1) :

s départ

y g . y 24t , ) . Imprimer & partir de la position n*
Vérifiez que votre copieur supporte les planches d’étiquettes entamées avant I'impression
sinon des étiquettes pourraient rester collées dans le copieur ce qui entrainerait une panne

du copieur. 4

&

puis définir votre sélection :
L’accés a I'écran de sélection se fait a partir des éditions ou des traitements groupés. Cliquer sur le bouton %3
[

(C Sélection simple des éléves et des familles
2021-2022

Eleves 0
Casse | | \
Année en cours Régime [—l —|

Date | | [30/09/2021
Présent(s) [[] sorti(s)
Année précédente 2020-2021
Niveau prec ] ] ‘ |
Classe an dernier | | |
Année prochaine 2022-2023
Classe an prochain | | |
[ Familles ‘
Mode réglement () chéque () Prélévement (&) Tous
Code Postal | | | _
Code Commune | | [ | e .
Enfants présents [0 | o9 | pr N
Avec  Sans \ {\"/ 5
Responsable principal Notes "/J O O A )
Autorité parentale viescoaire 2 [] [ o
[] Autre contact Facturation (o [ O

o,
_/ A}lun Page 29



_, Charlemagne Passage - Support de formation

0 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.

Sélection de tous les éléves du collége.  Classe

e Partie Familles
Sélection possible sur le mode de reglement, 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.

Q Selection des non saisis
9 Clic sur permet d’afficher une information :
Par exemple, vous souhaitez afficher tous les éléves n’ayant ; l Pour selectionner les non saisis, mettez un espace dans le champ de droite.
pas de classe prochaine renseignée, tapez un espace dansle =~
champ Classe an prochain de droite.
Code Libelle Niveau Etablissement
. ) v ea 6eme A 05 03-coL
o Clic sur J permet de sélectionner des classes [ s 62me B 05 03-coL
individuellement : classes qui ne se suivent pas (exemple la 6A, | & geme C 05 03-coL
5A, 4A et 3B). [¥ 54 5eme A 06 03-COL
[~ 58 5eme B 06 03-COL
Des que votre sélection est validée, il affiche : [ sc seme C o6 03-coL
v an 4Bme A 07 03-COL
Classe [~ a8 42me B 07 03-COL
[~ 4c 48me C 07 03-COL
¥ 34 3eme A 08 03-COL
e
9 Clic sur ou bouton droit de la souris dans une zone + 7N 01-MATERN Ecole Maternelle
permet de faire une recherche par rapport a une liste (un dictionnaire). 4175 02-PRIM Ecole Primaire

Exemple pour les classes vous obtenez cet écran permettant de sélectionner

TRTe . LA o3 ;
un établissement complet, un niveau, une classe. a] 03-COL Coliege

-1 = 05 Sixiéme Niveau
M A 6eme A
0 Clic sur % permet de récupérer la derniére sélection afin de ne pas la ¥ e cemet
refaire a chaque fois. Elle n’est pas conservée lorsque vous quittez 8 C sémecC
I'application. -
pp + = 06 Cinquieme Niveau
(7 | . N oM Prénom 2
Clic sur 2" lpermet de restreindre la sélection des éléves : v :
Exemple : vous avez sélectionné toute la classe de 6A HENARLL e
Dans cette classe, vous pouvez décocher quelques éleves. [# ANDRIAN Hugo
[” BERGE Thomas
%‘." [w BORIOSI Raphael
9 Clic sur — permet de réaliser une sélection sur d’autres criteres

au niveau des fiches Eléves/Famille
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Edition des badges filtrés
L’édition du badge filtré se fait dans Charlemagne Administratif. Menu Traitements / Editions / Badges filtrés

Faire si besoin sa sélection (Exemple prendre tout le collége) et valider. On obtient une liste permettant de voir que tous
les éléves n’ont pas le méme badge, donc pas le méme modéle. Le badge qui va s’éditer va donc s’adapter au filtre au
préalable effectué. Ex un badge sur fond bleu pour les externes et un badge pour les DP avec
un autre fond.

Le fait de filtrer un badge permet aussi de pouvoir imprimer un badge a partir de la fiche éléve

Impression standard

Impression badge

5.4 AUTRES METHODES POUR BADGER

Il est possible de badger les usagers sans avoir des supports tels que les badges, on peut utiliser une édition des codes-
barres et badger directement depuis la liste. Menu Editions / Liste Code Barre.

Ou faire une édition de planche A4 comme pour les étiquettes (irés utilisé pour les lecteurs autonomes)
Code barre Consommateur 2800572018

Nom Prénom Badge Type

. - ’ll‘,l"l“m”l”ul"“l“ml”l“ —
2

W b mu["ll”"l“mu"’""”‘”l“ =
. o “‘“m'ﬂ“mm”l"”’ll”"”l“ =

236941

Si le lecteur le permet il est également possible de badger depuis le téléphone portable. Il faut pour cela activer la
fonctionnalité depuis 'admin de ED a I'adresse https://admin.ecoledirecte.com

Cette fonctionnalité existe a la fois pour les
éléves et/ou les adultes. L’usager devra avoir
téléchargé [Pappli mobile ED pour avoir
ensuite accés a sa carte ou au QR Code.

{4 Restauration scolaire

Carte de cantine

Autoriser les éléves a visualiser leur carte de cantine sur les applications mobiles

Type de carte
Utiliser le QRCode au lieu du code barre (valable aussi pour les professeurs et personnels)

I Lecteurs omnidirectionnels

Le lecteur compatible est le lecteur MOTOROLA DS9308. R
. . . ZEBRA - SYMBOL Lectewr Codes barres Fixe Noir 10, 2D, QRC LED Onmidrectionnel +
Pour de plus amples renseignements, contacter notre service commercial. cibe US8

Lit des codes-barres 10, 20 et PDF417 sur papier. écrans de tléphones mobdes et
dordinateurs

Lit pratiquement tous les codes-barmes sur importe quel suppart

Design epure el compact

Parfat pour les environnements les pls sensitles au design ; le pénphérique ie plus compact
de 53 caiegorie, sadapte aux espaces fes plus limites

Les badges.

1. Créer une planche d’étiquettes badges (format 70x41) avec Nom / Prénom / Classe / Régime /Code barre
2. Faire la maquette d’un badge pour une imprimante format 84x54 avec Nom / Prénom / Photo / Classe / Régime
/ Logo de I'établissement et le code barre.

~
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CHAPITRE 6 : LA GESTION DU SERVICE

L’établissement s'il utilise la gestion des réservations en ligne doit avant le service assurer un suivi de ces réservations
et dans tous les cas importer les saisies faites via le portail ED.

6.1 LE SUIVI JOURNALIER DES RESERVATIONS

Menu EcoleDirecte / Suivi journalier des réservations

| Suivi journalier des réservations =} *
Sélection & ‘\L
O — T — o

Les réservations

Nom et prénom Classe Etab Suivi Date v R -]
AGHESE Baptiste PS O1-MATERN  GARD1 03/05/2018 I3 a ?- \
AGNESE Baptiste e PS O1-MATERN ~ GARDZ 03/05/2018 s X
IAGNESE Baptiste Ps O1-MATERN  GARDERIE 03/05/2018 X @

1 Faire une sélection, soit par date, soit par Suivi, soit par consommateur si besoin

2 | Importer depuis le portail ED les saisies et/ou annulations faites
Les éléves concernés apparaissent dans le tableau : Il est possible de les supprimer si besoin

3 Y = Inscription au service

A - Annulation de l'inscription
Différentes options permettant de saisir un éléve manuellement dans le tableau (inscription par téléphone

4 ) o ) ;
etc...), d’en modifier, d’en supprimer.
L’export sous Excel permet de conserver une trace — — : = £ 2 E H £
en CaS de Contestatlon 1 Suivi jDLIﬂ'Ia|IEr dEB reservations
. 2

3
4 Nom Prénom Classe Etab. Suivi Date Réserv. | Décoché
g _AGNESE Baptiste PsS 01-MATERM |GARD1 03/05/2018 1
6 | AGNESE Baptiste PS 01-MATERM |GARD2 03/05/2018 3
7 |AGNESE Baptiste Ps 01-MATERM |GARDERIE |03/05/2018 1
a8 Total o 3
9 |ie 03054018 5 11:06
10 | Dossier : POLDLARD FORMATION

Il est également possible d’avoir l'information d’une inscription ou d’'une  otifications
annulation par la mise en place de notifications. De fait il n’est pas utile -
d’aller dans le menu Suivi journalier des réservations, l'information vient
directement. Il suffit alors de cliquer sur le menu « Il y a une réservation en Y ] ] P

Iigne a récupérer » e- Ly a une réservation en ligne & récupérer o

¥ dlly a un paiement en ligne & récupérer
L |

. ny
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Le menu comme ci-dessus s’ouvre alors

Suni journalier des reservations

Sélection
Du | suivi |
n I
&
Les réservations
Nom et prénom Classe Etab Suivi Date S~
LALOD Linda 54 03-C0L GARDERIE 04/05/2018 Bl

6.2 LES EDITIONS AVANT LE SERVICE

Avant le service, il est possible d’éditer des états prévisionnels. Cet état tiendra compte :

YV VY

Des saisies faites dans Ecole directe

Menu Passage / Passages / Statistiques prévisionnelles Ou

Des coches repas saisies au niveau de la fiche de I'éléve dans C_Administratif
Des absents du jour saisis dans le module C_Viescolaire
Des coches saisies dans le module suivi des coches périscolaires

~
Menu Traitement / Passages / Statistiques prévisionnelles d’'un passage depuis le module Vie scolaire ‘/

a) Editions prévisionnelles

Statistiques prévisionnelles d'un passage

suivi  |Restauration du midi

10

Horaires dutilisation : 03h00 - 15h00

Désinscription
Ecole Directe

Ecole Primaire Poudiard, o
Calége POUDLARD

Lycée POUDLARD

Lycée Pro BTS POUDLARD

paur lancer un passage ique des pré

vendredi

10

Effectif théorique pour I'établissement : COLLEGE PRIVE NOTRE

DAME
pour le 22/05/2017
Lundi 22 Mai 2017 15018
Classe Nom et prénom
3E1 ALIBERT Adrien
3E1 BAZARD Julie
3E1 BENSAID Sabri
3E1 BESHARD Romain
3E1 BOURDER! CAMBON Amaud
3E1 BOUVET Esteban
3E1 BRUNO Tamara
361 CONTE Hugo

Sélectionner le point de passage
concerné par la statistique

Récupérer si besoin les derniéres saisies
faites sur ED. On peut cliquer sur la date
affichée pour changer de jour.

Les chiffres apparaissent dans le tableau.
En cliquant dessus, on obtient une liste
nominative que I'on peut imprimer.

En cliquant sur I'établissement on pourra
lancer un passage en nombre (6.1.b) par
rapport a I'effectif prévu pour les éléves
sélectionnés

(

pour le 22/05/2017

Lo 22 b 2017
Seif collsge MIDI
Restauration du midi

Horaires crulisation - 10N30 - 13N30

Tsnts

Etablissement

Effectr Désinscription Effectr
Theorique

Réservation
Ecole Directe Ecole Directe gbesnt prevu

COLLEGE PRIVE NOTRE DAME

286 | 286

286 [ 286

~
A
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b) Les passages en nombre depuis I'édition prévisionnelle

Il est possible d’ouvrir la saisie en cliquant directement sur le nhom de
I'établissement et de lancer alors un passage en nombre.

On obtient alors la liste des usagers attendus au service

Ce module permet le cas échéant de faire des passages « groupés ». Ce
peut étre utile pour badger « sans matériel » ou en cas de panne.

OLLEGE FRIVE MOTRE DAME

. Passage en nombre o [}
» Sélectionner le jour, 'heure de début, le
Date [22/05/2017 point de passage et 'article souhaité
Heure 11:30 . . s .
o ] Sélectionner ou désélectionner
Foint de EEETIT 5 rapidement les usagers a l'aide du
Article |sELF | '
o I
bouton d ou 1 permettant de
e ——r— ﬂ faire une sélection plus. poussée
[# ACHARDArthur  (4E3, DP) permettant de ne pas avoir que les
% AHULLORémy (42, DP) attendus au service mais tous les
[~ ALBAMO Raphad (6E1, DP) éléves.
¥ ALIBERT Adrien (3E1, DP)
[~ ALLICE Arthur (6E2, DP)
[~ ALLIEN Max (6E1, DP) > Astuce :
¥ AMDREU Sandro (3E3, DP) . . .
T Fm—ar Pour avoir la liste de tous les €éleves,
[~ ARIS Bertille (3E3, DP) ‘M
IE ﬁ:;:::as” ;5:3 L7 —— aprés avoir cliqué sur licéne
o M e mettre % et valider. On obtient alors
[~ ARRIGONI Aurore {6E3, DP) P
[~ ARTERD Magva (6E3, DF) tous les éleves
[~ ASSELIN Baptiste (4E1, DP)
[~ AUBRIERE Ulysse (6E3, DP) ﬂ
Nombre de passants sélectionnés : 5
o
ﬁ Remarque :

Pour effectuer des passages en nombre, on pourra également passer par le menu Passage / Passages en nombres
/ Passages. Par ce menu il sera également possible de changer la date du jour du passage (Rétro action de
saisie)

On pourra annuler des passages, par le menu Passage / Passages en nombres / Annulation. Les passages
annulés ne sont jamais supprimés de la base, il sera possible de refaire des éditions sur ces passages « annulés »
Les passages en nombres sont faits par rapport a des points de passages, s'il n’'y a que des lecteurs autonomes
dans I'établissement, il faudra créer un point de passage pour faire des passages en nombres.

v,
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6.3 LANCEMENT DU SERVICE

Menu Passage / Passages / Passages
Il faut cliquer sur ce menu pour accéder au lancement du service voulu sur le point de contréle voulu.

" Choix d'un point de passage b O X ‘> Attent/on
‘;\ CAFETERIALYCEE Dans le cas d’'un utilisateur associé au point de passage, le
I service ne pourra s’ouvrir que si 'horaire du PC est compris
] ] . sp e . .
A s dans la période horaire définie dans le point de passage, sinon
A selr calzge Soir on obtient le message suivant

Passage impossible !

Le service est autorise a partir de 11:30

a) Ecran de passage

" Point de passage : SELF MIDI

0 UAN__ /U
@02105,{2013 En attente passage suivant.

Achats

[Total

Porte-Monnaie

Porte-Monnaie & : Solde

~
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Rechercher un usager en manuel (F4) ou clic droit ou loupe si ce dernier n’a pas sa carte et/ou si elle ne
fonctionnait pas.
2 | Possibilité de changer la date des passages (seulement a une date antérieure a la date du jour)

3 | Visualisation du Nom Prénom, Classe et Régime de I'usager

Visualisation des articles sélectionnés dans le cadre d'une cafétéria. Permet de supprimer larticle en
surbrillance.

4 & La corbeille est visible uniquement si « Annulation autorisée dans la fenétre de passage » est cochée
dans le paramétrage de larticle

5 | Nombre d’usagers passés ce jour sur ce point de passage.

6 | Sélection possible des articles dans le cadre de la cafétéria

Permet de visualiser les 5 derniers passages et éventuellement supprimer un passage en erreur

Change I'horloge de numérique a analogique ou inversement

- Choix de l'imprimante pour I'impression du ticket

Visualise le nombre de passage par poste pour le méme service

vy

ﬁ Attention :

Si on a affecté un point de passage a un utilisateur, au lancement du module Charlemagne passage, on ouvre
directement le point de passage concerné (Exemple : lancement direct du SELF), il n’est pas possible d’accéder aux
autres menus Passage (Fichier, Paramétrage, Passage ...)

Au moment de la validation et selon le paramétrage défini pour le point de passages (Cf. 3.1 les options de

paramétrages), on obtient le ou les messages suivants :
¢hSSoe
00

NS
g . vé = \6
» Passage autorisé “7orR

> Restriction de classe ou de régime non respectée

RVEN ). A A
iz 7, ttention
N %
o0 > s = 2
o~ o La classe ou le régime de [éléve n'est pas autarisé pour ce point de passage
o i\ f / A A
ooﬂAl‘é’ E Autorisez-vous ce passage 7
» Défaut de provision du porte-monnaie
‘6“"5”7;0 Attention
& £ —
- % Le Porte-Monnaie SELF est a découvert
E——3 [ i |
“°¢,”A|<é' g /' Autorisez-vous ce passage
[ —

v,
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» Probléme au niveau de la saisie de la fiche éléve

Attention

L'&léve (badge : 16980) n'a pas de classe
Passage interdit

=

» Plafond et/ou limitation atteint(e)
Ces messages de controle du passage apparaitront si des régles de limitations et/ou des plafonds sont en place.

VEN,
(ERVENS,
& %

A
o0
G
*wea® |l faut revoir la saisie de la fiche de I'éléve, ce dernier n'ayant ni

classe, ni régime.

» Menu Paramétrage / Plafonds (Réservé pour des articles de type « temps »)

» Ou champ suivant de coché lors de la création de l'article

Plafond souhaité --» 1,00

(option possible pour tous les articles)

» Ou des regles de limitation programmées
Regle de limitation

2

Exemple : Dans le cadre d’'une cafétéria, ne pas autoriser plus de 2 passages dans la semaine

» Ou Menu Paramétrage / Articles : limiter le nombre de passages par jour sur l'article (si la coche est mise)

Limiter le nombre de passages par jour
MNb Max par jour

En fonction donc des options choisies, différents messages risquent d’arriver pendant le service

Passage impossible

e Le nombre de passages maximum a €te atteint sur cet article (1)

—_—

Exemple de message si la coche
« Limiter le nombre de passage par jour » est cochée au
niveau de l'article

&
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b) Passage en nombre

En cas de souci avec I'écran de passage, avec I'ordinateur au service, avec le lecteur il est possible de badger « en
nombre ». Pour cela il faut lancer le service concerné depuis Passage / Passage en nombre / Passage.

Passage en nombre O X

| o
Date 28/06/2019 B , . L, . .
) Fra | (1) (2} ‘; 1 | Sélectionner les éléments qui composent le service
leure H 1
Poik de pssage (B = b Effectuer la sélection des usagers concernés. Il est
i JA— . 2 | également possible par ce biais d'importer (bouée) un
J fichier texte contenant les passages.
e - h 3 | Les usagers apparaissent
fre=epes = s ol - | . 7 P .
[ ALLaMaine (64, 0P) | dj Il est possible de les cocher / décocher. On peut ici aussi
[ MARE ) 4 | utiliser la fonction CTRL + F permettant de faire une
[V DRAH Mathis (64, DP)
[ FINNIGAH Maude  6A, DP) recherche.
[¥ 1501 Raphasl {64, DP)
W LAFORGE MARC (64, EXT) e,
[¥ LAIK Antonia (64, DP)
[¥ HAIR Hugo (64, EXT)
¥ NOLL Fierre (64, EXT)
¥ DONAS Mathieu {6A, DP) =
[V ORTS Hugues (64, DP)
¥ POTTER Justine (64, OP)
¥ RADR Noé (64, DP)
¥ RAYOD Charles (64, EXT)
¥ RUACFrancis  (6A, DP) | Q?
Nombre de passants sélectionnés : 22 J ﬁuﬁ
Valider ensuite le passage et refaire pour autant de jours concernés et/ou de Point  |cenfimetion X
de passage concernés. Confirmation

Veuillez confirmer le traitement en saisissant la date
ci-gessous,

Comme il s’agit d’'une opération normalement exceptionnelle, il sera demandé e
une confirmation comme ci-contre ou il faudra retaper la date du passage. Confemation: [R70572018 | %

ﬁ Remarque :

» Il est possible d’annuler un ou plusieurs passages effectués en nombre par le menu Passage / Passages
en nombre / Annulation

» Cette procédure permet d’annuler les passages de tous les usagers et/ou de ne prendre que certains
usagers. Pour rechercher rapidement un usager afin de I'’exclure on utilisera la fonction CTRL + F.

Le prévisionnel et les passages.

Faire I'édition de I'effectif prévu pour lundi.

Faire des passages pour des éleves ayant oublié leur badge sur un des points de passage.

Faire un passage en nombre pour les éléves DP prévus le jeudi de la semaine derniere pour les éléves de 3
classes en sortie scolaire.

W=

v
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6.4 LES EDITIONS DE FIN DE SERVICE

A la fin du service, il est possible de lancer certaines éditions de contrdle.

a) La gestion des passages

Menu Passage / Gestion des passages

Ce module permet de vérifier les passages effectués selon différents critéres de sélection. Il est possible par ce menu
de faire également des changements en cas d’erreur.

Gestion des passages m] X
Sélection
Du /W Sy | ‘ Passages () Encours (0 Comptabilisés () Tous
Type \@ Article [PLaTEAL | Pateaurepas 0 o
Etablissement | <Tous» ] Régime  [<Tous- -] Point de passage |<Tous» -]
| Passage
| Recherche gun consommateur dans ia liste [A]v]
Nom Prénom Article qte Prix Total Date Classe  Régime Etab. 1 é‘ »
4 ABADI Antoine Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20  20/06/2017 14:16 4A op 0-coL v a N
5 ABAYAN Morgan Plateau repas (PLATEAL) 1,00 20/06/2017 15:46 58 P a-coL [v] =3
i ADA Resatie Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 20/06/2017 15:46 " op 01-1ATER [¥]
i, DUPONT Charles Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 05/07/2017 11:42 A P 03-coL [v
& ABADI Antoine Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 29/08/2017 14:01 " op 01-1ATER [¥#]
& ALVAREZ Justine Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,40 1,40 BIROHOH 03 S 700 64 oP o3-coL [v] B %
4L ANDRIAN Hugo Plateau repas (PLATEAL) 1.(;5 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 84 ea  ocoL [ ]
&, BERGE Thomas Plateau repas (PLATEAL) 1, 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 64 P 03-coL [v
5. BORIOS! Raphast Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 ) op os-coL [v
\4, BULLON Pierre Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 84 Ba mcoL [
& CHARLEMAGNE Tiphaine Piateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 6A P o3-coL [
& CLAUDET phiippe Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 84 op o3-coL v
&, DECASTRO Hugues Plateau repas (PLATEAL 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 6A P 03-coL [
\, DERDER Mo Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 84 op ozcoL [
L DUPONT Charies Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 oA P 03-coL [v
& HAUSSEAU Elodie Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 A oP o3-coL [
& WEL Antonia Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 oA P 03-coL [v
& LEME EMILIE Plateau repas (PLATEAL) 1,00 1,20 1,20 01/09/2017 12:00 6A op o-coL [
Mombre de lignes : 7868 7 868,00, 9 517,00,

1 Possibilité de faire des sélections multiples par date, période, régime, point de passage, type d’usagers,
établissement etc... permettant une meilleure lisibilité des passages ensuite.

2 Sélectionne un article en particulier, on aura alors le « couteau suisse » comme en point 7 qui apparaitra
permettant de faire des changements

3 Par défaut, seuls les passages en cours et non annulés sont affichés, néanmoins il est possible d’avoir une
liste sur les passages « comptabilisés » ou « annulés ».

4 | Permet d’afficher les passages en fonction de la sélection effectuée

Les passages avec une gestion des couleurs ont une bulle information de la personne ayant effectué I'action :
= Enorange : le passage modifié
= Enrouge : avant de valider le passage qui a été supprimé apparait en rouge

5 Total Date Classe  Régime Etab, 1 *
izo|SESUEREIEEAN o Bt ol | La fleche bleue permet alors de réactiver le
1,20 4 06/09/2017 11:40 s DR O1-IMATER [v]

passage supprimé si besoin

6 | Permettant de modifier ou de supprimer un passage
Couteau suisse permettant de faire des changements (seulement si un article est sélectionné)

7 ‘ Changement de prix global

Eléve : réactualisation du jour/régime/prix par rapport a sa fiche

de l'article sélectionné.

» Changer de prix: attention cela
change pour toute la sélection

> Fait une rétro action uniquement pour
les éléves lien avec le régime, les
coches et en fonction du paramétrage

8 | Conserver cette édition sous Excel.

- A
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b) Les statistiques de passages

Menu Passage / Statistiques

Ce module surtout intéressant dans le cadre d’une cafétéria donne pour un jour donné le % d’articles consommeés. ||
existe d’autres éditions plus compléetes

c) Le récapitulatif annuel

Menu Passage / récapitulatif annuel. Ce module permet pour un usager et pour un service donné de suivre ses
consommations

| Récapitulatif annuel des consommations X

Consommateur |ACHARD Arthur Ahnée scolaire 201 ﬁ-iﬂ"j

Quatriéme 3

Demi pensionnaire

Repas/Activité \nestamalim du midi j Aot 2016 Septembre 2016 Octobre 2016 Novembre 2016
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di

v[2fala]s a7 : 1|z ]a s > SEEE 1|2 |al4]s |6
A 5 o 10 1|12 3] 5 6|7 8|9 w0 n sles|e|z s 7 ]8]sw]ti]iz]1s
15 16 17 18|19 20|21 1213 14 |15 16 |17 18 10 1112|1314 |15 10 | 1415|1647 |10 19|20
223 24 15 % 7 19020 21 2223 24 25 7 181920 mn |2 23| 223242 28|27
2 320 3t 27 2 2 425 26|27 2829 0 ;9 |%
Détails du : Lundi 22 Mai 2017 i Al 3
Article Prix =
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di
HEREIE 7 : iz s |a]s | a2 ]s]4]5
567 8% 0|n i34 56 7 2 o 7 8|9 w0z e|7|8s |0/ n|n
1213 14 1516 1718 9 1011 12 1314 15 1314 15 06 17 (19 13 va (156 17 18|10
> 1912021 223 |28 1617181920 |21 [22 20 322|724 [25 (26 2021|2223 ]24 28]
6 27 28 29 30 3242 26 27 B wm s zininnn
Légende des couleurs 3 30|31 : 5 . "

Prévu (coché dans la fiche éiéve/périscalaire)

T Avril 2017 Mai 2017 Juin 2017 Juillet 2017
casionnel
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di [l Lu Ma Me Je Ve Sa Di

W zosent vz 1la|s|4]s]6]2 . EEED 2 361 |2

Ve 355 7 85 s 5w 56 7]s|swln 3|4]5e|7|s 0

it 1 11213 w418 18 1816 17 18 18 20 T 12 13 M 15 16 1718 10111213 1415 18
Passage avec un prix Internet

71 19 0 71 2 23 33|23 2 25 2 2 2 19 30|21 22|23 24 25 7 18|19 |0 |2 |;m 3

4252|277 8|29 %0 2330 3 < % 242535 |27 |28 |29 30

31

On obtiendra le détail du passage des lors que I'on cligue sur un jour en particulier dans le planning (jour en jaune)

A Attention :
>

Les autres couleurs sont possibles si la fonction « suivi des éléves » a été activée dans le paramétrage du
point de contrdle

» Ce récapitulatif est visible également depuis la consultation du porte-monnaie ainsi que sur la fiche éléve
dans C_Administratif

» Les absences seront en rouge si I'export Excel dans le menu Passage / Suivi vie scolaire des éléves ou
dans Charlemagne Vie Scolaire Traitements / Passages / Suivi vie scolaire des Eleves a été réalise.

~
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6.5 LE SUIVI DES ELEVES PAR LA VIE SCOLAIRE

a) Le suivi des éleves

Ce module permet de suivre les éléves qui ne seraient pas venus alors qu’ils étaient attendus au service et ce en

fonction des coches repas ou des coches périscolaires et des évenements de la vie scolaire.

Menu Passage / Suivi vie scolaire éléves Ou Menu Traitement / Passages / Suivi vie scolaire des éléves depuis

le module Vie Scolaire de Charlemagne

Appliquer ces critéres de sélection puis utiliser les menus suivants :

classes sont prises en compte

£. - Ouvre automatiquement un classeur Excel avec deux onglets (*)

Génération d’'une absence de type repas dans le module Charlemagne Vie scolaire

Edition sous Excel

Absence Repas Repas Exceptionnel

Eléves venus badger alors qu’ils ne sont pas attendus (pas de coche)
Eléves attendus et absents au service.

ib. Possibilité de faire un filtre sur une ou plusieurs classes ou unités pédagogiques. Par défaut toutes les

Num Classe Eleve Vie Scolaire
Le ta bleau EXCG| se présente alors 558 C6EV Sixiéme Verte STATIM Pierre
N 559 CBEV Sixieme Verte STATIM Lucas
en 3 Qart'es . 560  |C6EV Siiéme Verte STATIM Amandine
( H A1 A Absence non justifice
(a) Une “Ste de tOUS |eS eleves 561 C6EB Sixidme Bleue STATIM Thibault Absent depuis 08h15 jusqu'd 16h25, non justifiée
dont I'absence au repas est Absence justiiée
.. Iy I ; 562  |C6EB Sixiéme Bleue STATIM Lou Absent depuis 08h15 jusqu'3 16h25, justfide
InJ UStIfI ee - L eleve n eSt pas 563 C6EB Sixiéme Bleue STATIM Martin Absent depuis 08h15 jusqu'3 16h25, justifiée
absent en vie scolaire et n’est s+ |coes swemesieue STATIM Marie-Agnés Absent depuis 08h15 jusau’s 16h25, jusifiée
g I 565 CBEB Sixiéme Bleue STATIM Alx Absent depuis 08h15 jusqu'a 16h25, justifiée
paS venu dejeuner alors qU II 566 |CBEB Siiéme Bleue STATIM Julie Absent depuis 08h15 jusqu'a 16h25, justifiée
éta|t prévu (C0|on ne V|e 567  |CGEB Siiéme Bleue STATIML Chlaé Absent depuis 08h15 Jusqu'a 16h25, justfide

Scolaire vide)

(b) Une liste des éléves |wwmmissise
. . Dossier : STATIM

absents au service mais

également absents en vie scolaire avec une absence injustifiée. Il n’a donc pas lieu de créer une absence en vie

scolaire car elle existe déja (colonne Vie Scolaire avec une Absence non justifiée en vie scolaire).

(c) Une liste des éleves absents au service mais également absents en vie scolaire avec une absence justifiée. I
n’a donc pas lieu de créer une absence en vie scolaire car elle existe déja (Colonne Vie Scolaire avec Absence

justifiée)

—~

./ Aplim
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Dans le cas ou I'absence au repas est injustifiée (a) :

Génération des absences repas ez m]

=

Date

Ce traitement vous affiche les éléves qui ont té absents & un point de passage
par rapport aux coches repas de leurs fiches et n‘ayant aucun événement de vie
scolaire a la date et aux horaires demandées.

Pour chaque éléve affiché et coché, vous pouvez générer une absence repas.

Horaires 130 | & [ 1am0

»  On peut alors comptabiliser automatiquement une absence

(EEEE | e @ [lsov dans le module vie scolaire a I'aide d’icone

»  On peut restreindre les classes via les cubes ou directement

3

echerche dun £léve (nom commence par)

RO B B U I B B LA U

AHULLO Rémy (4E2 Quatrizme 2)
ALBANO Raphasl (6E1 Sixizme 1)
ALIBERT Adrien (3E1 Troisiéme 1)
ALLICE Arthur (6E2 Sixiéme 2)
ALLIEN Max (6E1 Sixiéme 1)
ANDREU Sandro (3E3 Troisiéme 3)
ARCELLA Juiianne (4E1 Quatriéme 1)

ARIS Bertille (3E3 Troisieme 3)

ARIS Marceau (5E3 Cinquiéme 3)

ARISTHENE Grace Pearlina (4E3 Quatriéme 3)
ARRIGONI Aurore (83 Sixiéme 3)

ARTERD Magva (6E3 Sixieme 3)

ASSELIN Baptiste (4E1 Quatriéme 1)
ALBRIERE Liysse (6E3 Sixiéme 3)

AVRIL Aubin (SE3 Cinguime 3) -

les éleves par le

Nom et prénom éleve i‘

Il suffit de valider pour générer les absences.

b) Les passages sanctions

Il est possible de faire des passages manuels comme pour les passages en nombre pour faire des passages
« sanctions ». Par exemple faire payer des absences non justifiées.
Menu Passages / Passages sanctions

Les passages sanctions

Date 0 [30/06/2021|
Point de passage |SELF :] e

Horaires | 11:00 ‘ a \ 14:00 }

Article |Pla(eau repas \

Le passage sanction s’effectue avec le prix coché
ou Internet de I'article sélectionné

[] Absence non justifiée [ | Absence justifiée

6 Nom et prénom A

-

Nombre de passants sélectionnés : 0

Sélectionner la date de passage sanction

Renseigner le point de passage concerné par I'absence et les horaires du service

Renseigner 'article qui va donner le tarif sanction, il est possible de laisser le tarif habituel du self ou créer un
article spécial.

AW N =

Sélectionner les classes et/ou établissements concernées par le filtre d’absence

Cocher la case en fonction de la liste voulue :

> Siles absences sanction sont traitées avant d’avoir généré les absences repas par z"?ﬂdans le menu
Suivi Vie Scolaire des éleves (Cf. 6.5) :
e Absence non enregistrée (simple absence au self sans tenir compte d’une absence vie scolaire)
» Siles absences sanctions sont traitées aprés avoir généré les absences repas :
e Absence non justifiée : Absence au self en tenant compte d’'une présence supposée dans
I'établissement.
e Absence justifiée : Absence au self avec absence justifiée en Vie Scolaire

Lancer le traitement

~

=
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6.6 LES AUTRES EDITIONS POSSIBLES

Ce module permet d’éditer différents états, mensuels ou autres permettant de contréler les passages

a) Le cumul des consommations

Menu Editions / Cumul des consommations

Permet de visualiser les quantités consommées d’'un porte-monnaie sur une période donnée.

Edition des cumuls de consommations

e au 15/06/2018

Porte-monnaie |Reslauratim / Cantine

|

Consommateur Eéves [ | Adultes o

Total par etablissement

1 Sélectionner la période désirée, le porte-monnaie et le type d’usager.

2 Faire une sélection rapide et/ou avancée des usagers (Selon le régime, etc...)

Lancer I'édition

[ Cumul des consommations j

Lundi 02 Juin 2014

Porte-monnaie CANTINE, jusquau 02062014

11hnz>

[ Article | Qte | Montant |

REPAS REPAS

| .00 o.00|

3 1-£ CO ECOle s
REPAS REPAS

REPAS REPAS

REPAS REPAS

& 603,00 3,43
35,00 0,50

345,00 .10

2-COLL College r e —
cocacuwm

EAL Eau bouteille

REPAS REPAS

REPAS REPAS

REPAS REPas

5,00 1.50

5,00 1.30

18 310,00 270

198,00 5,50

22,00 o.s0

b) Les cumuls par consommateurs

Menu Editions / Cumul par consommateurs.

Permet de visualiser les quantités consommées d’'un porte-monnaie sur une période donnée de maniére nominative.

C’est utile dans le cas d’une cafétéria.

1 Sélectionner la période désirée, le porte-monnaie,
I'article souhaité et le type d’'usager

2 Faire une sélection rapide et/ou avancée des usagers
(Selon le régime, etc...)

Lancer I'édition

[ Cumul par consommateur ]

3 p—

. saua 15052013, pou

Nom et prénom Tarif Spécial | até Prix moyen Total
ABRATANSKI Bruno

& 1800

aBRIL Victoria: 80 1800

1800

[s0as Kev. SP_soULTES

20 200 1sabete sp_souLTES &0 1800
[ 1800

50 18,00

sprieckae

BEEEEE

8

ALBAlessics

Curnul par consommateur

Du | au 15/05/2018

Porte-monnaie  |Restauration / Cantine 0 vI

Article |P1.al.eau repas j

Consommateur Eléves Adultes
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c) Les consommations par communes

Menu Editions / Consommations des éléves par commune

Du | "'-q"

Cette édition permet de voir la consommation des éléves habitant
une commune, avec le montant par éléve, sur une période & [mron] (@l v
définie. C’est utile dans le cas des cantines subventionnées par Porte-monnaie.[Restauration / Cantine =
les communes. conmune [ |

>_sCodeF'ustaux/WIEs

Iode Postal || | vite | | &

ommune | [] Prise en compte des CEDEX

Sélectionner la période désirée, le porte-monnaie souhaité

Le code de la commune est demandé ici, faire un clic droit permettant d’avoir le menu pour faire une recherche
2 | plus par ville que par code commune

Faire une sélection rapide et/ou avancée des usagers (Selon le régime, etc...)

Lancer |'éd|t|0n [ Consommations des éléves par commune ]

ine 07 i 701e 13n16.

Article - REPAS REPAS
Période : du 01/09/2013 au 02/06/2014
c esi : 5

de

Hom etprénom Classe Quantits

2 22,00

- 2us <a.00
265 49.00
- 2es 8,00

1P 24,00
aes 6,00

d) Le nombre de passages journalier

Menu Editions / Nombre de passage journalier.
Ce menu vous permet d’éditer une édition du nombre de passage par jour en fonction de service et d’'une période (ou
d’un jour) ou une édition de passages multiples sur un jour.

| Nombre de passage
‘ Du [ 0170172021 | au 18/01/2021 |
[

Sélection des articles par point de passage ﬂ
SELF |
CAFETARIAT
ETUDES
GARDERIE MATIN
GARDERIE SOIR

EURURURUEY

. 9

N
Consommateur Béves [ | Adutes le

%

Choix de I'édition du nombre de passages sur une période ou de I'édition du nombre de passages multiples

1 | surun jour (suivant le clic sur I'icbne )

Sélectionner les points de passages concernés par I'édition et les consommateurs

Lancer I'édition

~
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e) Cumul de passage nominatif

Menu Editions / Cumul de passage nominatif.
Ce Menu vous permet d’éditer le nombre de passages par personne sur une période donnée.

F

Nombre de passage

Du [[o1/0172021 | au o) 18/01/2021 |

Intervalle entre les passages | |

Consommateur Eléves Enseignants Personnels

1 | Sélection de la période, on peut mettre un intervalle de temps entre les passages.

Sélection des consommateurs concernés par I'édition

Lancer I'édition par 'icbne Excel

H S &=

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION A

Al v| f; Cumul Nominatif des passages : Du 01/01/2021 au v
A B 0 D E -

Cumul Nominatif des passages : Du 01/01/2021 au
18/01/2021

Nom Prénom | Cumul |

Eléves

ACAC Morgan (TA) Terminale A

ACCU Maxime (4B) 4éme B

ACNA Camille (BTS1) BTS 1liére Année
AGAR Sarah (2A) Seconde générale A
AGRA Thomas (5A) 5éme A

ANOD David (6B) 6éme B

DUAC Chloé (3B) 3éme B

DURSLEY Pétunia (3A) 3éme A
FINCH-FLETCHEY Justin (3A) 3éme A
145 [FINNIGAN Seamus (3A) 3éme A
Cumul Nominatif des passage @ [« »

PRET 2] M -—F——+ 10%

| | | s | 2
Aum_‘owm\l@u\‘h WN -

I PRI DRI I Y ) DN Y 1
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f) Les statistiques mensuelles

Menu Editions / Statistiques mensuelles.

Ce menu vous permet d’éditer différentes statistiques sur chacun de vos porte-monnaie sur une période définie.
Il s’agit de statistiques sur le nombre de passages.

Statistiques mensuelles o X
Porte-monnaie [Restauration / Cantine = "J
ou [ovsrorr|  au [ 15082018 | o
Type |ciasse rrégime fArticle R
—
Les passages par établissement/classe/régimelarticle )
= 2017 o 7
=] Septembre =] Octobre B
01 04 05 08 19 20 22 27 2B 0z 03 05 06 09 10 12 —
Semegune B o= owmw 0| | [ [ [ e N 3
= Personnel [ 5 PLATEAU 1] | | | | | | | 1| 1 | 1 57 | F
S OIMATERN 5 GS 5 DP  PLATEAU | | ‘ | | q | | | | | | | | z|
=i D2-PRIM SICP = DP  PLATEAU | | | | | | | | | | | | ‘ | z|
S03COL  HIA mDP AATEAS A N N N A A A —_— 3 | :
= R N R ] . (T B ] B B B A RN £ ©
=62 = DP PLATEAU | | | | 1 1] 1] 1| 1) 1] 1] 1| | | 1] 31 |
Total des passages I = 53 |
LS
On peut choisir le porte-monnaie, la période et la statistique que I'on souhaite éditer, c’est-a-dire :
» Soit par Prix unitaire
1 » Soit par Article
» Soit par Classe / Article
» Soit par Régime / Article
» Soit par Classe / Régime / Article
2 | Les données s’affichent dans le tableau
3 Outils permettant de modifier la présentation des résultats, soit en enroulant/déroulant les années, les mois, le
tableau.
4 | Avoir le détail d’'une cellule, il faut cliquer sur la cellule en 1¢'.
5 Editer le tableau des résultats sous Excel permettra de faire d’autres filtres et/ou tris. L’édition Excel tient
compte du détail affiché
Le traitement des informations apres les passages.
1. Editer la liste des passages nominatifs pour un point de passage pour 1 jour.
2. Faire une édition statistique des passages pour I'année scolaire en cours pour le porte-monnaie de restauration.
3. Faire la liste Excel des éléves absents au passage self du jour.
4. Supprimer un passage pour un éléve.
5. Modifier le prix d’'un passage.

~
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CHAPITRE 7 : MODES DE PAIEMENTS ET ENCAISSEMENTS

7.1 LES DIFFERENTS MODES DE PAIEMENTS

» Le prépaiement
C’est la méthode la plus couramment utilisée. L’'usager crédite régulierement son compte (porte-monnaie) soit par
cheque, espece, paiement en ligne via Ecole directe. Il est également possible d’alimenter le solde du PM depuis une
ligne de facture.

» Le post paiement
Il est possible de facturer des soldes de portemonnaie dans le module C_Administratif pour les éléves uniquement.

7.2 LES UTILISATEURS COMPTABLES

Menu Paramétrage / Les utilisateurs comptables

Cette fonctionnalité est utile s’il y a plusieurs personnes Les utilisateurs o o
a saisir dans le module Passage. Cela permet de o
controler les saisies et chaque nouvel utilisateur ne voit Les utilisateurs

alors que sa saisie comptable. [ |

&

utifisateur =
A la saisie cheques ou espéces, la fenétre s’ouvrira alors aRTINE |
et la personne devra s’identifier avant de commencer la
saisie.

7.3 LA SAISIE DES REGLEMENTS : LES CHEQUES

a) La saisie des chéques

Cette fonctionnalité permet de saisir les chéques au fur et a mesure dans le module passage pour créditer le solde du
porte-monnaie. |l faudra faire une remise en banque pour que I'écriture soit alors visible dans le module de comptabilité.

Menu Gestion / Saisie des réglements / Chéques
Les réglements chaques en cours
Il peut y avoir des chéques dans le portefeuille en (e Pt e e 2l
1| attente. Tant que le bordereau n'est pas édité les W[mf"""""“’“""”"’a . e — ol
chéques restent dans le portefeuille. Bromem T T .

2| On peut alors ajouter, modifier ou supprimer

Saisie

3| Fenétre de la saisie comptable i R )

Fortelomae  [ELF 0/ Cantine

Libeté [cna: Restauration / cantine AFLALO Linda

Réf. banaue [caes savoies
Montant duchéque | 150,00 e
& R

{e porte-monnaie Restauration / Cantine de AFLALO Linda dun montant de :

[ oo

. N
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Cas pratique : Si la famille a plusieurs enfants dans I'établissement et qu’elle n’a fait qu’un seul chéque, il faut alors
» Saisir le montant global du chéque dans « Montant du chéque »
» Saisir le montant pour un des enfants : ce montant sera différent du montant total du chéque

Vous allez créditer le porte-monnaie SELF de ACHARD Arthur d'un montant de :

Une fenétre de répartition apparait permettant de mettre la somme sur le ou les autres enfants en utilisant la feuille
blanche — point!

Vous allez créditer le porte-monnaie SELF de ACHARD Arthur d'un montant de :
10,00
v
Répartition o
Nom et prénom Porte-Monnaie Montant o
&% ALIBERT Adrien SELF 2,5 =
3
8
s

La corbeille permet de supprimer une ventilation par erreur. Pour valider la somme des montants des porte-monnaie
doit étre égale a la somme notée dans « Montant du chéque ».

A la validation de la fenétre, il est possible de poursuivre la saisie ou de quitter la page (par la croix rouge uniquement)
la validation est implicite.

On constate qu’il y a une répartition entre plusieurs enfants du fait du symbole ® on bout de ligne — point @

Consommateur principal Libellé Date Montant o ;l
44 ACHARD Arthur Chq : SELF ACHARD Arthur 23/05/2017 12,50 @ |
& ALLICE Arthur Chq : SELF ALLICE Arthur 23/05/2017 10,00

Il est possible de modifier, supprimer, exporter vers Excel selon les besoins.

Cas pratique : Si la famille a un seul enfant mais plusieurs porte-monnaie dans I'établissement et qu’elle n’a fait qu'un
seul chéque, il faut alors

{1Nouveau ) =

» Saisir le montant global du chéque dans | sase

« Montant du chéque » R
» Saisir le montant pour I'enfant: ce et T T T :

montant sera différent du montant total du ey o

chéque et dans la fenétre de ventilation, et

remettre le nom de I'enfant e ke T e e i e ot

[ o000
. . fRépan‘.ition
MAIS PENSER a changer de porte-monnaie rm—— e e =
- <
Total 50,00 *
oo
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b) La remise en banque

Ce module permet de faire une remise en banque des chéques préalablement saisis, cela édite un bordereau de remise
en banque et passe I'écriture en comptabilité. |l n’est pas obligatoire d’éditer ce bordereau de suite apres la saisie de
cheque. Le journal de trésorerie doit étre paramétré en comptabilité charlemagne avec un compte banque dans l'onglet
contrepartie. Ce méme compte de banque doit avoir une identité bancaire.

Menu Gestion / Remises en banque / Effectuer une remise en banque

Remise en banque de chéque

e | 31 Bangue 1 j
Consommateur principal Libellé Date |
v 3 ACHARD Mathis Wirt : Restauration / Cantine ACHARD Mathis. 04/08/2017
i 4 ADAM Jean Chq : Restauration / Cantine ADAM Jean 04/ 08/2017
v & AFLALO Linda Chqg : Restauration / Cantine AFLALO Linda 02/06/2018

1 Sélectionner le journal de banque a I'aide du menu déroulant et la date de la remise (date du dépét en banque)
ainsi que la date limite d’échéances.

2 | Faire Entrer ou F4 ou sélectionner un autre utilisateur comptable.

3 | Les chéques saisis apparaissent dans cette fenétre et il est possible d’en désélectionner.

4 | Cette icone apparait s’il y a des anomalies.
On peut alors consulter cette écriture dans le menu Quotidien / C e eloiues )
Consultation journal du module charlemagne comptabilité B—— ses
En comptabilité le n° de bordereau devient alors le n° de piéce s« : FORMATION
comptable. S e

Compte 5
BANQUE DE SAVOIE
Date de remise 2200572015

Bordereau i 88

Ligne Consommateur Libellé Montant

1 Fanny [CH N 12454 PR LE VOYAGE 150,00

2 Fanny Ch n"4578 tanny voyage 120,00

Cha - Gardere Uanyne
3 Manyne o 100,00

370,00

Nombre e lignes : 3

A Attention:

En cas de besoin on peut
» Rééditer un bordereau Menu Gestion / Remises en Banque / Rééditer un bordereau
» Annuler un bordereau Menu Gesfion / Remises en Banqgue / Annuler un bordereau

Annuler un bordereau n’efface pas I'écriture comptable dans le module de comptabilité. Il faut IMPERATIVEMENT
prévenir la comptabilité en cas d’annulation dans Passage d’un bordereau. Cela n’annule pas non plus la saisie de
chéques faite dans Passage mais permet de revenir dessus en Saisie de chéques

~
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7.4 LA SAISIE DES REGLEMENTS : LES ESPECES

Cela permet de mettre de 'argent de type « espéces » sur le porte-monnaie de I'usager
Menu Gestion / Saisie des réglements / Espéces

Saisie de réglement d'espéce =

P —— Enr_egistrer un réglem_ent en especes par

e S feuille blanche, modifier par la plume et
L — supprimer par la corbeille

Les espéces saisies Valider les écrans en fin de saisie

[Recherche dun consommateur gans Lo lte Au‘ %&

Consommateur Libellé Date e Pidce Montant 4|

o & Attention

IZ] Lorsque la saisie des espéces est terminée

vous pouvez, a l'aide du bouton \ﬂ éditer la
saisie d’espéces, mais également un regu

Saisie

Consommateur #w. Cassandre 8 ouBadge [ 149401

Attention, un regu ne peut pas se
réediter.

Forte-Honnaie [cavmine CANTINE

Date de saisie 15/07/2015 |

N* piéce 15]
Libelé [Espéces de s assandre

Hontant [ J100,00]

Total

7.5 LES SAISIES GROUPEES

Ce module est un module EXTRA COMPTABLE, de fait cela n'impacte pas la comptabilité et donc il faudra si besoin
repasser une écriture en comptabilité Charlemagne.

Menu Gestion / Porte-monnaie / Saisie groupée (au Crédit et/ou au Débit)

Il faut passer par cette saisie pour alimenter le solde d’un porte-monnaie de type activité afin que ce dernier soit visible
sur le portail Ecole Directe, la famille sait alors quel est le montant a payer. Cela permet également lors de la premiére
mise en place de Passage de reporter les soldes de I'an passé.

Exemple de saisie groupée au crédit : Pour un trop percu au niveau du compte famille (subventions ...), si les parents
demandent un versement sur le porte-monnaie : faire le mouvement en comptabilité ensuite créditer le porte-monnaie
en utilisant la saisie groupée au crédit. Ce menu va permettre par exemple de créditer le porte-monnaie des éléves
concernés sans faire de mouvement supplémentaire en comptabilité.

Exemple de saisie groupée au débit : Le porte-monnaie activité doit étre débité pour un paiement de voyage. Ce
menu permet par exemple de sélectionner tous les éléves effectuant ce voyage, de sélectionner le porte-monnaie, et
gindiquer le montant a rembourser.

< Saisie d'un porte-monnaie en + [ g = |

Fortseoeere Caloe Le libellé est modifiable, c’est celui qui

e L oae . (e apparaitra dans le porte-monnaie

‘__,/
Date Hom et prénom Libellé Montant Solde o
Les éléves

05/06/2014 S5 Encaissement 10,00 68,50

05/06/2014 #1000 g Encaissement 0,00

05/06/2014 St o Encaissement 0,00

05/06/2014 S e Encaissement

05/06/2014 T s Encaissement . . .

95106/ 2014 s Encaisenent Le solde s’affiche lors de la sélection de la ligne.

05/06/2014 S Encaissement ~ ..

o oh7 01 A ——— Aprés la saisie dans la colonne montant, le

oI0e 201 F i nouveau solde apparait, tenant compte du montant
Il N’y a pas d’édition possible des éléments de cette fenétre saisi.

ﬁ Remarque :

Lors de la mise en place d’un porte-monnaie de type « activité » tel que les voyages, on utilise cette saisie pour
afficher aux parents le montant du voyage a payer. Ce montant sera alors visible sur Ecole Directe et le parent pourra
payer en ligne si 'option a été souscrite auprées de la banque. Cf « PR le paiement en ligne ».
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7.6 LE PAIEMENT EN LIGNE

a) Paramétrage

Aprés avoir contacté votre banque pour ouvrir le service de paiement en ligne, il faut faire la configuration dans le profil
Administrateur d'Ecole Directe directement depuis https://admin.ecoledirecte.com avec vos identifiants et mot de
passe

Il faut ensuite aller dans le menu Paramétres Généraux / Réglements en ligne. Le fait de cocher « Activer les
réglements en ligne » va ouvrir les menus suivants.

Il faut indiquer votre banque de rattachement, les
informations d'identification et le montant minimum de la
transaction — Voir la Fiche E-Paiement Ecole Directe dans
Charlemagne Comptabilité.

b) Pour la famille

£ Paiements en ligne | pasemems entigne
€ Situation financiére i PP —y

= () Remarque - le réglement en tigne o u [
Possibans alimentar Facusrstion / riglement Ecols Direciz).

directementle P pas en flen avec pas . pas de st

c) Pour I'établissement

La réception des écritures d'encaissements en ligne se fait directement en Comptabilité. La réception va directement
alimenter les porte-monnaie du module de Passage également. L'utilisateur peut avoir également programmé les
notifications pour étre averti d’'un paiement en ligne sans avoir a se rendre sur le portail Ecole Directe. La mise en place
des notifications se fait dans le module Charlemagne outils et Charlemagne Administratif au niveau de la fiche de
I'adulte.

Les paiements.

Faire la saisie d’'un chéque n°456789 de 50 euros pour un éléve.

Faire une saisie espéces de 10 euros pour un enseignant.

Faire la remise de chéques pour le chéque saisi précédemment.

Des parents ont fait un virement bancaire de 150 euros pour payer la restauration d’'un éléve, le reporter sur le
porte-monnaie de I'éléve.

PN
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7.7 LA COMPTABILISATION DES PASSAGES

Cette opération permettra de verrouiller les consommations selon une période bien spécifique. Selon les établissements,
il faut comptabiliser les articles non plafonnés (= consommations réelles) et/ou plafonnés (= montant du plafond si les

consommations réelles dépassent le plafond — articles de type temps comme pour des garderies).

Méme si on n’exporte pas les soldes des Porte-monnaie vers la facturation il est conseillé de comptabiliser les passages.
Cela permet de les regrouper dans une méme période et facilitera la lisibilité sur le portail Ecole Directe.
Comme il existe plusieurs type d’articles, il existe ici deux manipulations, a savoir comptabiliser les articles « non
plafonnés » et « plafonnés ».

Pour rappel : les articles plafonnés sont les articles de type « temps » qui sont paramétrés avec un plafond

Menu Gestion / Comptabilisation des passages / Article plafonné

Ce menu comptabilisera les articles de type « temps » (Ex les garderies avec plafond mensuel)
Menu Gestion / Comptabilisation des passages / Article non plafonné

Ce menu comptabilisera tous les autres articles, qui ne sont pas de type « temps »

Comptabilisation des passages

sélectionné pour les articles non plafonnés.

Date Maxi des passages |  05/05/2021 | 0

Porte-monnaie [seLF |

Restauration / Cantine

(+) Le prix du passage est conservé

Ce traitement va comptabiliser les passages du porte-monnaie

Libelé [consommation jusqu'au 05/05/2021 Q |

() Le prix du passage sera réactualisé par le tarif de larticle

XS

1 Sélectionner la date butoir et le porte-monnaie concerné.
2 | Saisir le libellé correspondant
ﬁ Remarque :
, i . , Annulation d'une comptabilisation X
En cas de doute ou derreur, il est possible d’annuler une
comptabilisation
Menu Gestion / Comptabilisation des passages / Annulation Porte-monnaie
Il est alors possible de sélectionner un porte-monnaie et une [Restauration / Cantine =l
période. Il faut avant d’annuler cette comptabilisation, s’assurer o
qu'il N’y a pas eu de facturation. Saunplabeisntan
P.e 02/05/2018 3 15:14 ;
I |
' y,
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7.8 FACTURER LES SOLDES DES PORTE-MONNAIE

Pour aller plus loin dans ce module, des Web Visio sont disponibles a I'achat sur notre site internet.

a) Exporter les soldes

Cet export se fait par le module Gestion / Porte-Monnaie / Facturation depuis le module Passage. Il faut avoir lancé

la comptabilisation des Passages avant tout qui permet au logiciel de compter les consommations Gestion /
Comptabilisation des passages.

Porte-monnaie vers la facturation

Ce traitement alimente la saisie rapide éléve de la facturation.
Le montant envoyé est le solde du porte-monnaie a la date indiquée hors
consommation en cours.

Attention a la date de comptabilisation.

Si le solde est positif, il vient en déduction de la facture. 3 ) N

Si le solde est négatif, il vient s'ajouter a la facture. En effet, il faut regarder s’il y a ou non des réglements
g en attente a prendre ou pas dans cet export

Date de [ 301062021 |

Porte-monnaie ‘SELF ‘ [V] Avec le détails des quantités si possible

Restauration / Cantine

Solde (%) Tous O Positif () Négatif
Libeté fsoice Porte-onnate au 30/06/2021|
\
Date Libellé Débit credit =]
27/10/2017 Consommation (jusgu'au 27/10/2017) 32,70
0771172017 (D) Chy : PM SELF ELEVE YAGOUBI NAILA 10,00
07/ 1112017 Consommation en cours du 28/ 10/ 2017 a ce jour 545

A L’issue de I'export un fichier Excel s’ouvre permettant de pointer avec les éditions précédentes. Le fichier Excel se
Temp : C:\Users\Nathalie\AppData\l ocal\Temp!\StatimiAd...\

geénere dans le répertoire temp du poste
Ce fichier Excel se supprime des lors que la facture sera validée en comptabilité

3 | .. wnrwna NAILLA 1,00 22,70

00 Total 1522,18
01|le 07/11/2017 5 18:13

Il est inutile de modifier quoi que ce soit dans ce fichier, il sert juste a se contrdler, dés lors ou il s’édite les soldes sont
déja sur les éléves concernés en facturation.

yRemarque :

w!

Il est possible de filtrer les usagers concernés en utilisant l'icbne =% au moment de I’'export, ce qui évitera selon
les cas d'utiliser en facturation Eleve, le module « saisie rapide ». Cela va permettre par exemple de n’exporter que
les éleves Externes.

b) Facturer

» Paramétrages :

% Créer une ligne de facture « éléves » dans Charlemagne administratif/facturation qui soit en lien avec
le PM
% Le PM dans Passage (Paramétrage / porte-monnaie) doit aussi étre en lien avec cette ligne de facture
Deux cas de figure se présentent alors pour récupérer le fichier contenant les soldes des PM

» On veut facturer tout le fichier Excel, on passe directement au lancement du calcul de la facture Facturation /
Facturation calculée / Lancer le calcul

» On ne veut pas facturer tout le monde, on passe par Facturation / Facturation calculée / Saisie rapide / Factu
éleves pour filtrer

v,
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Exempile : si on ne veut facturer que les EXT alors on filtrera sur les autres régimes pour ensuite dans le fichier supprimer
les éléments concernant les autres régimes. Ensuite on passe au lancement du calcul de la facture (Cf. Point a). Cette
étape n’est pas utile si on a filtré au moment de I’export et dans ce cas on se retrouve comme au point a)

» Ventilation du PM dans Passage

C’est au moment de la validation de la facture en comptabilité Facturation / Validation que le PM est
mouvementé ensuite dans Passage

Date Libellé Débit crédit  +|
271072017 Consommation (jusqu'au 27/10/2017) 32,70

2710/2017 Facture n® 1127 octobre 2017 (411YAGOUGI) 22,70
orf 2T L Chag : PM SELF ELEVE YAGOLUSI NAILA 10,00
071172047 Consommation en cours du 28/ 10/ 2017 & ce jour 5,45

Cette procédure de transfert des soldes vers la facturation est fortement conseillée en fin d’année scolaire afin de solder
les PM des usagers.

NB : il n’est pas possible de facturer les enseignants et/ou le personnel, on ne peut que leur proposer les paiements en
especes, chéques et ou CB via Ecole Directe

&
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CHAPITRE 8 : CONTROLES ET EDITIONS COMPTABLES

Tout au long de I'année, il est également conseillé de réaliser différents contréles, contrdler les soldes notamment et
au besoin les rectifier. Pour cela vous disposez de plusieurs éditions.

8.1 LA CONSULTATION DES PORTE-MONNAIE

Menu Gestion / Porte-Monnaie / Consultation

Ce module permet de consulter le porte-monnaie d’'un usager avec les montants positifs (encaissement dans le porte-
monnaie) et les montants négatifs (ses consommations = ses passages). On peut également consulter le porte-

monnaie depuis la fiche éleve dans Charlemagne administratif/Onglet facturation.

Ce module, se compose pour chaque usager d’un onglet Eléves (ou Adultes) et d’'un onglet détails permettant de
consulter le détail de toutes les consommations.

[ o ¥
Eleve e Adulte Détails fxl_
>
Restauration / Cantine A
<s
Date Libellé Débit Crédit &
20/09/2017 Réglement CB N* 073TEST22017092010160116 10,00 %
24/10/2017 Réglement CB N* 073TEST22017102412085004 Q 50,00 #’
27/12/2017 Facture n® 5 décembre 2017 (411CHARL2) 15,00 @
27/12/2017 Facture n® 4 décembre 2017 (411STATIM) 15,00

03/05/2018 Consommation jusgu'au 03/05/2018 (jusgu'au 03/05/2018) 145,00
117052018 (1) €hq : Restouration | Cantine CHARLEMAGNE Nathan 50,00

15/05/2018 Consemmation en cours du 0470572018 a ce jour 5,00

C.o

5.6 6

e |
Total 150,00] 140,m|
10,00

1 | Sélectionner une catégorie d’usager en tapant le nom ou en utilisant la loupe (F2)

Il apparait alors les consommations de l'usager, les paiements, les saisies extra comptables. La ligne en
9 |« bleu » indique que le chéque a été saisi mais non remis en banque. Elle passera en « noir » dés lors que la

remise en banque sera effectuée. On peut modifier/ supprimer I'encaissement tant que cette derniére est en
« bleu ».

3 | Permet de modifier un élément sélectionné et d’avoir le détail d’une ligne (dans le cas d’'une comptabilisation)

4 Différents outils de communication électronique (envoi message Ecole Directe et/ou SMS) et papier permettant
d’envoyer le suivi du porte-monnaie

5 Affiche le solde du PM

v
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8.2 LES EDITIONS COMPTABLES

D’autres éditions sont disponibles pour affiner les contrdles et dans tous les cas, elles doivent étre en correspondance

avec les données envoyées en comptabilité.

a) Editions des balances

Menu Editions / Balance porte-monnaie

Edition d'une balance d'un porte-monnaie
e Sélectionner selon vos criteres et selon
Du |m ail W’ le paramétrage de votre dossier puis
Cliquer sur Excel pour avoir le résultat
Porte-monnaie IRestauration / Cantine LI de I'édition
Type [] Activité
Type de balance (3) Tous () Facturation
Consommateur Iﬂéves j
Solde (*) Tous (") Créditeur () Débiteur
-
Al A | B & | D E | F
1 | Restauration / Cantine
Du 01/09/2020 Au 31/08/2021
2 |Consommateur: Eléves
3
4 Nom et Préncm Solde Code Classe [Code Régime| Sortie le Responsable
5 | ACCU Maxime - 6,00 [4B EXT ILLA Stephan
5 |ACL Guilaurme - 10,00 |6A EXT ACIL Olivier
7 | AICR Ronan - 42,00 [6A EXT AICR Jean Louis
5 | AMAL EMILIE - 35,00 [SA DP AMAL Géraldine
9_ ARIA Pedro - 42,00 3B BXT ARIA Antonio Joao
1[]_ATUA Luc - 42,00 |6B EXT ATUA Jean claude
11 |AYA Nolan - 48,00 |4B EXT THCA Mohamed
12 |CARA Camille - 23,00 |38 EXT ARGA Caroline
13_CNA\|’ Arnaud - 48,00 |58 EXT NOCN Sébastien

‘ Balance ®

Menu Editions / Balance par type de mouvement

L’édition d’'une balance par type de mouvement permet de contrbler tous les mouvements entrants dans le solde du
Porte-Monnaie (Encaissements, saisies groupées, consommations, factures etc.)

Période sélectionnée : du 01/09/2020 au 22/07/2021

Consommateurs Mmi?r_nsllmrs Soldes a ce jour
Chéques Espéces B I nts Manuel F
|

Eléves 0,00 267,00 25,00 0,00 10,00 0,00 -1 988,00 -1 686,00
if,&ccu Maxime (48) 6,00 5,001
|ACIL Guilaume (6A) 38,00 48,00 -10,00
|AICR Ronan (64) -£2,00 -42,00
:AMALEMILIE (SA) -35,00 -35,00
.ARIA Pedro (3B} -42,00 42,00
|ATUA Luc (8B) 42,00 42,00
.AYA Nolan (4B} -48,00 -28,00
.CARA Camille (3B) 25,00 -48,00 -23,00

V.
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b) Editer les relances

Menu Editions / relance porte-monnaie

Permet de voir les usagers débiteurs, par porte-monnaie. Une relance par SMS, message Ecole Directe ou courrier,
peut étre effectuée.

Relance porte-monnaie X

Filtr l
Porte-monnaie ‘Reslaur’alion / Cantine 6 j [] Activité Responsatle légal. %l
[¥] Autorité parental jointe  [v] Payeur uni
Document Eiéve [Relance Statim des passages.doc [ )
’ [ autre

Montant Min. 1,00| +) Bawe () Adufte Passage en cours (2 avec () Sans

a — L

-

Les consommateurs a relancer

Consommateur Famille Solde el
[ CHARLEMAGNE Nathan Mme STATIM Enitie -10,00 ;|
[V CHARLEMAGNE Tiphaine IAme STATIM Emilie 5,00
| CORDEIRO Victor-Hugo 1. CORDEIRD Alberto -15,00| d‘
IV FREDERICO Aexandra 1. ou Mme FREDERICO Stephane -15,00 o 1
[V GISSINGER Morgane IA. GISSINGER Thomas o -15,00 4 |
¥ HOANG Clémence M. HO Cong Thanh -15,00
¥ JENN Juia IAme CHAMPION Véronigue -15,00
¥ WARFOUD Masime 1A, RACHELLD Steeve -15,00
[V PARMAND Angéle 1A HARMAND Vincent -15,00
¥ RODIDABasie M. o Mme BOUKADIDAKaltoum -15,00
[ SALION Adrien IAlle BENADDY Karine -15,00
¥ SAUGIER Emilie Hme AUGIER Marie -15,00 @
¥ YAMADAThED IAme YAMADA Iréne -15,00 0

-
O
=

Sélectionner le porte-monnaie souhaité

Sélectionner les usagers concernés par la relance

Définir un filire permettant d’avoir les parents en lien avec les usagers concernés et valider pour afficher les
usagers concernés.

Liste des usagers répondant aux critéres ci-dessus. lls sont pré sélectionnés.

Permet de faire une sélection rapide ou avancée en prenant en compte des critéres autres que financiers.

Permet de sélectionner / désélectionner les usagers. (Cf. Chapitre 10 Faire une recherche rapide)
Permet de consulter le porte-monnaie d’un usager en cas de doute.

Outils permettant les envois électronique soit vers ED soit vers les sms

Outils d’édition soit édition standard / Excel et/ou Word permettant de faire du mailing. Dans le cas du mailing
il faut avoir en entéte importé un modéle de lettre ou le créer directement.

0 NI O h W N=-

Document de relance :

1| Importer un modeéle si besoin

o 8 - - : - Document Eléve |Relance Statim des passages.doc | Ii_f_f r"
Modifier le modéle importé ou le créer si le 9 o

point 1 n’a pas été fait.

N

Editions soldes et Relances

1. Faire I'édition des soldes négatifs de I'année en cours.
2. Relancer via école directe les éléves ayant un solde débiteur.
3. Relancer par un document papier les adultes ayant un solde débiteur.

v,
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CHAPITRE 9 : LES TRAITEMENTS SPECIAUX

9.1 LA RETRO ACTION

Principe : Aller corriger les tarifs sur les passages de maniére globale. Cette manipulation se lance depuis Passage /
Gestion des passages. |l est IMPERATIF de faire un cliché de la base avant toute modification de ce type. Fichier /
Utilitaires / Cliché temporaire de la base.

Il faut faire une sélection la plus compléte possible pour n’avoir en visuel que les usagers concernés par la rétro action
et pour que le « couteau suisse » apparaisse, il faut IMPERATIVEMENT sélectionner un article qui servira a la
modification du tarif.

Sélection
Du [ oternn g Passages (0 Encours (3 Comptabilisés (3 Tous 0172014
u 30/09/2017 Forte-Monnaie | Prec A S O oui ) Tous 3 =
Type Elé'ves—;\ Article |@ REPAS ELEVE
Etabiissement |COLLEGE PRIVE LES MARISTES v]  négime |D Demi pensionnaire -] Point de passage |<Touss |
v

Passage
[Recherche dun consommateur dans lo liste [A]v]

Hom Prénom Article Qté Prix Total Date Classe  Régime Etab. 1 *
. ASTIERSALOME REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 5.45| 04/09/2017 1156 € 61 0 co
& CELLIER CAPUCINE REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:56 € 63 0 co
& DOUX GAUTHIER REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:56 € 65 0 co ]
4 AGOSTINELLI EDOUARD REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:56 € 65 o co ]
&1 BLACHON LUKa REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:56 € 64 0 co
& COTTE EmmAnUEL REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 0409/201711:56 € 65 0 co
& BERTHIAUD ELISE REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:56 € 65 0 co ] | B R T e e
4, COLLET Eauay REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 04/09/201711:%6 € 65 o co ]
i PLOUZE ELEANORE REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 545 545 04/09/201711:56 € 61 0 co
1 EYMARD--DE CARVALHO LIMAMATHIS REPAS ELEVE (REPASELEVE) 1,00 5,45 545 0409/201711:56 € 65 0 co

1 Sélectionner la fourchette de date souhaitée

2 IMPERATIVEMENT sélectionner un article

Sélectionner les passages sur lesquels appliquer la rétro action
> En cours : passages non comptabilisés dans la fourchette de date
3 » Comptabilisés : passages comptabilisés dans la fourchette de date. Attention si une facturation a été
lancée entre temps et voir avec le service comptable s’il faut les prendre ou pas pour la rétro action
» Tous : passages en cours et comptabilisés

4 | Liste des usagers répondant aux critéres ci-dessus. lls sont pré sélectionnés.

A Attention:

La rétro action fonctionne a la condition d’avoir affecté un suivi vie scolaire au niveau du point de passage et ce dés
le début de la mise en place du module. Si ce n’est pas le cas, contacter le support téléphonique pour corriger le
probléme.
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9.2 LES VIREMENTS COMPTES A COMPTES

Menu Gestion / porte-monnaie / virement compte a compte.

Ce module permet de solder en tout ou partie un porte-monnaie d’'un usager vers un autre
Exemples :
» Dans une fratrie, vous pouvez débiter le porte-monnaie d’'un éléve pour alimenter le porte-monnaie d’un autre.
Le virement de compte ajoute une ligne dans le porte-monnaie de chaque éléve. Utile quand I'ainé de la famille
quitte I'établissement pour reporter son solde sur le cadet.

» Vous avez alimenté le mauvais porte-monnaie d’'un méme éléve. Vous pouvez, par exemple, débiter le porte-
monnaie garderie pour alimenter le porte-monnaie restauration. Le virement de compte a compte ajoute une
ligne dans les deux porte-monnaie.

Virement de compte 3 compte

De qui

Consommateur || Q

Vers qui

Consommateur e

Combien Quand e

Montant | 0,00 Date 10/05/2019 |
o
Du
Porte-monnaie | LI [ Activite
Libel |virement vers 51
Au o
Porte-monnaie | 7] [ Activite
Libetlé [virement de %1 |

Penser a consulter la position du solde AVANT de lancer cette procédure pour savoir lequel est a débiter et lequel est
a créditer.

1 | Choisir le consommateur a débiter. Apparaitra alors les freres et sceur dans le tableau fratrie si besoin

Choisir le consommateur a créditer

Indiquer le montant et la date
Choix du porte-monnaie a débiter et a créditer. Le libellé est mis par défaut, vous pouvez le modifier.

A Le libellé contient automatiquement le nom du consommateur.

~
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9.3 ANNULATION D’UNE VALIDATION EN FACTURATION

Menu Outils / Annulation d’une validation de facturation Annulation dune validation de facturation [ =

AATTENTION . il s’agit d’une opération de maintenance, ce module vers Ie porte monnale.
est a utiliser avec beaucoup de précaution. Contacter votre centre || sounaitez annuter pour lancer le traitement.
Aplim en cas de doute

Ce menu vous permet d’annuler une ligne de facturation dans un porte- D
monnaie. Attention, I'annulation ne se fait que dans le porte-monnaie. (Les
factures correspondantes en administratif et les écritures en comptabilité
sont conservées)

Ce traitement annule la ventilation d'une facturation

Veuillez sélectionner la date de ventilation que vous

Ventilation

23/10/2013
2671172013

06/03/2014

9.4 REPORT DES SOLDES SUR L’ANNEE PROCHAINE

Menu Outils / Reprise du porte-monnaie de I’année derniére

Ce menu vous permet de récupérer les soldes des porte-monnaie de I'année précédente sur I'année en cours. En effet,
dés que I'établissement change d’année en Charlemagne administratif, cela change aussi d’année dans Passage et le
solde des porte-monnaie se remet a zéro. Si on souhaite les reprendre il faudra alors utiliser ce module de reprise des

soldes.
Reprise du porte-monnaie de I'année derniere
Ce traitement reprend les soldes du porte-monnaie sélectionné de l'année
derniére hors consommation en cours des consommateurs présents a la date
indiguée.
Avant de le lancer, vérifier bien gue tous les traitements de comptabilisation et
de remise de chégue ont été faits sur I'année 2017-2018.
Pour qui 7 Béve [ | Adulte Q
Présent e [ o |
Porte-monnaie |Re5laural1'on / Cantine a "l [] Activité
Solde ) Tous () Positif () Négatif 6 Q
Libelié |Repr1'se de solde de lannée 2018-2019 a -
y
1 | Choisir les usagers
2 | Choix du porte-monnaie. Il faudra faire la procédure autant de fois qu’il y a de solde de PM a reprendre
3 | Sélectionner le sens du solde
4 | Saisir le libellé et valider

A_Attention:

Avant de faire la reprise du porte-monnaie de I'année derniére, la comptabilisation doit avoir été faite sur
ce porte-monnaie I'année derniére.

Penser a éditer également une balance sur I'année n-1 et de refaire une édition apres reprise du solde sur
I'année en cours. Les soldes des porte-monnaie des usagers a N-1 ne sont pas repris. |l faudra penser a les
gérer comptablement.

La solution idéale et comptable, ce serait de ne pas reporter les soldes mais de les facturer Cf. chapitre 9 ou
de reporter les soldes des éléves présents et de facturer les éléves sortis.

~
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9.5 RAZ DES PASSAGES

Menu Outils / Remise a zéro des passages

A ATTENTION : ce module efface tous les passages, cela permet de repartir a 0. Cette manipulation est définitive
et irréversible. Il est important de lancer une sauvegarde de passage avant Fichier / Utilitaires / cliché temporaire
de la base.

9.6 FAIRE UNE RECHERCHE RAPIDE

A tout moment il est possible de faire des recherches en sélectionnant les éléves mais il est aussi possible de faire

CTRL + F et d’obtenir la fenétre permettant de taper le nom pour avoir Affichage de la sélection o x
un o tableau comme ci-contre évitant d’avoir a utiliser
I'ascenseur. — Nom et prénom =] 6 d
La sélection est alors surlignée I~ EZEEITEEE ciément
Reste alors a faire la sélection o e
8 ™ CHARLEMAGNE Nathan
I~ CHARLEMAGNE Tiphaine
™ CHARPENTIER Elisa -
™ CHARPENTIER Jade
™ CHARTIER Carctine
™ CHATEAL Manon -
il
| Bechercher \CHARLEMAGNE v| Suivant »
| [] Mot complet o
E= [] Respecterla casse 0 Sifrcecden
W 174 Annuler
I':'crrErrmsaran' T —

~
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CHAPITRE 10 : POUR ALLER PLUS LOIN

Les porte-monnaie de type « activité » permettant de gérer les autres prestations non facturables. Par ce module, il sera
possible de gérer par exemple les voyages scolaires.

Néanmoins il n'est pas obligatoire pour les activités de passer par I'application Passage, il sera possible de proposer
alors du paiement en ligne directement depuis le module facturation (facturation/réglement Ecole Directe). On parlera
alors de services (Cf point suivant)

10.1 LE PARAMETRAGE DU PORTE-MONNAIE « ACTIVITE »

a) Paramétrage

Le paramétrage pour les porte-monnaie reste le méme, passer en modification et selon la stratégie financiére de
I'établissement, renseigner la partie Ecole directe et renseigner ensuite par le bouton

-3

‘ Paramétrage des comptes par classe (F&) .
—— Les affectations comptables.

Ecole Directe

[7] Mentant modifisbie (ékve seusment) Il est conseillé de mettre une photo pour une
meilleure lisibilité sur le portail Ecole Directe.
Renseigner une date butoir pour la visibilité
du porte-monnaie sur Ecole Directe ainsi

que le détail si besoin.

[ Quantité modifiable (8éve seulement)

Disponible jusqu'au | 30/0452018

Détail [vous pouvez payer ce voyage en totalité ou en plusieurs mensualités

Attention, toutes les modifications pour Ecole Directe ne seront prises en compte qu'apres une
alaly}

synchron

b) Premier mouvement du porte-monnaie

Dans le cadre d’'un porte-monnaie activité il est nécessaire ensuite de saisir le montant du voyage, permettant aux
familles ensuite de suivre leur solde et de maitriser les paiements. C’est une opération extra comptable et donc la saisie
se fait directement dans passage au niveau du menu Gestion / Porte-monnaie / Saisie groupée au débit.

Le compte de produit (associé au porte-monnaie) sera alors ventilé au moment de la récupération du paiement en
comptabilité et viendra le cas échéant solder le porte-monnaie.
Date Nom et prénom Libelié Montant

Les éléves

16/10/2017 ALVAREZ Justine Voyage en Espagne classe de découverte 500,00

Le libellé au niveau de la saisie est important car il sera repris au niveau des consultations, relance etc. ....
Il faut ensuite synchroniser vers Ecole Directe directement depuis Passages Ecole Directe / Transfert vers Ecole
Directe ou attendre les envois automatiques de la nuit.

Par ce module ne sont envoyés que les éléments relatifs a passage, par contre par C-outils il est possible manuellement
de faire des envois (Menu Ecole Directe) mais dans ce cas cela concerne tous les modules.

ﬁ Remarque :

Les comptes de produits sont ventilés au moment du réglement (remise en banque, validation des saisies des
especes, récupération du e paiement)

Pour suivre ces soldes, il est possible de passer par I'édition de la balance par type de mouvement.

&
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¢) Encaissements

Il est toujours possible de saisir des chéques et/ou des espéces en paralléle des paiements en ligne pour alimenter ces
porte-monnaie par le menu Gestion / saisie des Reglements / chéques ou espéces

Les encaissements se font dans Passage directement pour les chéques et les espéces et cela alimente directement la
comptabilité. Les paiements en ligne se récupérent en compta et cela alimente alors le porte-monnaie également. Les
saisies groupées ne mettent a jour QUE le porte-monnaie. Il faut si besoin passer aussi une écriture en compta
(Exemple : virement sur un porte-monnaie)

10.2 PARAMETRAGE D’UN SERVICE DEPUIS LE MODULE FACTURATION

Ce module vient en complément et ou en remplacement de ce qui a été vu précédemment. |l n’est pas nécessaire
d’ouvrir le module passage pour proposer des prestations aux familles payables via Ecole Directe. Par contre
contrairement a passage, si un service est activé, il ne peut étre payé que par CB sur le site Ecole directe et il n’y aura
pas de suivi des personnes n’ayant pas effectué le réglement, ce que permet Passage.

Dans Charlemagne Administratif, allez dans le menu Facturation / Reglements Ecole Directe.

| == i

iu:m e i Cliquez sur - pour ajouter un réglement.
Création d'un réglement X
Paramétrage
Code (%) proo |
Libelié () |Poto de classe - Tryptique
| L.

o
e eIt ‘

® - phote de classe
- 6 photos didentits 9

- 3 portraits (couleur + nair & bianc)

Détail Dans le pack :

[] Acompte/Caution Quantité modifiable e

Ne pas oublier non plus de renseigner les montants de la prestation -

et les comptes comptables en cliquant ensuite sur icéne

Paramétrage par classe (F6)

X0

1 Indiquer un code, un libellé pour le réglement.

2 | Définir éventuellement une date du service. Aprés cette date le réglement ne sera plus possible en ligne.

Cette zone permet de rajouter des explications a destination des familles.
Ecole Directe :

3 L, _' - Photos de classe - Tryptigue 12.00€
ﬁﬁ. Dans le pads : - photo de classe - 8 photos didentité - 3 portraits {couleur + noir & blanc) ™ Ajouter au panier

Il est fortement conseillé d’attribuer une image au réglement afin d’avoir une meilleure lisibilité pour la famille
dans Ecole Directe.

Selon les choix d’options, la famille pourra modifier la quantité ou le montant a régler. Il est souvent conseillé
de laisser la quantité modifiable et non le montant.

6 | Valider le nouveau reglement.

~
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Ce module est particulierement utile aussi pour proposer aux familles de régler en ligne les acomptes et/ou les cautions
encaissables. Il suffit de créer un service et de mettre la coche dans Acompte/caution pour ensuite en faire le suivi dans
C-compta Quotidien / Suivi des acomptes (ou suivi des cautions).

Lorsque vos paramétrages sont effectifs pensez a lancer une synchronisation vers Ecole Directe, directement depuis
les modules concernés ou via le C-Outils directement.

L@Remarque :

On propose alors un ou plusieurs services pour en général des_prestations non obligatoires (exemple des photos) et
dans le fichier Excel en récupération du paiement en ligne on aura alors la liste des familles qui ont pris la prestation
(pour distribuer ensuite les photos dans notre exemple)

NB : les comptes de produits sont ventilés au moment de la récupération du paiement en ligne).

10.3 PAIEMENT EN LIGNE

Rappel :
Il est nécessaire pour I'établissement de souscrire un contrat spécifique avec sa banque et d’avoir fourni a nos équipes
les éléments requis pour ouvrir techniquement I'applicatif.
Ouvrir les menus suivants ensuite dans Ecole directe : € Comptabilité
» Paramétrages familles / comptabilité : permettra selon les coches de voir
- Situation comptable de la famille
- Lesfactures ...
NB : Ces coches peuvent étre activées sans que le paiement en ligne soit
proposé. Factures
» Paramétrages généraux / comptabilité : mettre une coche selon les porte- £ & compiabitite
monnaie qui seront proposés avec le paiement en ligne

Compte
Afficher la situation de compte

6 Afficher les Porte-Monnaie

NB: Si les enseignants et/ou le personnel peut payer en ligne, il faut ouvrir [ Actiités diverses
également les droits depuis Paramétrages professeurs / comptabilité et Garderie
Paramétrages personnels / comptabilité Restauration / Cantine

Paiement en ligne

Autoriser le paiement en ligne

. . . . A € . A = A . .
Les familles peuvent alors payer en ligne en cliquant soit sur icéne soit sur icbne . L'icébne « situation
financiére » permettra d’avoir le détail des prestations a payer et de pouvoir les payer directement.

€ Situation financiére

Votre compte Vios porte-monnaie Vos factures Mode de réglement

Situation actuelle
Solde débiteur de votre compte -3,982.00

Paiements en ligne

Les réglements proposés

Date Libellé Débit Crédit

mardi 30 septembre 2014 Facture n® 1101 septembre 2014 1,773.00

mardi 14 octobre 2014 Chg: Mme ACHARD Marita 230.00 Réglement du solde de votre compte 3.98200€
dimanche 30 novembre 2014 Facture n® 3022 novernbre 2014 1,773.00 ™ Ajouter au panier
samedi 5 septembre 2015 Facture n® 3 septembre 2015 1,773.00 E;;*

vendredi 30 septembre 2016 Facture n* 3 septembre 2016 1,000.00

Pour Mathis

L’icbne « CB » présente seulement le total a payer

Restauration / Cantine
™ Ajouter au panier

Vatre soide ctuel +0.00€

5.00€

Etudes

™ Ajouter au panier
Vatre solde actust +0.00 €

—~
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10.4 RECUPERATION DES PAIEMENTS EN LIGNE EN COMPTABILITE

Aprés avoir créé un journal de trésorerie spécifique aux paiements en ligne et un compte de remise en banque (511xxx)
permettant de réceptionner ces réglements, en cliquant sur la notification (si les notifications sont activées) ou en allant
dans le menu Quotidien / Saisie des reglements / Carte bleue Ecole Directe vous pourrez importer sous la forme
d’écritures comptables les réglements des familles et des personnels.

1. Encliquant sur l'icébne ¢ , vous récupérerez I'ensemble des transactions.

2. Ensuite, la liste des reéglements récupérés s’ouvre sur Excel (ces réglements sont marqués sur Ecole Directe

pour qu’ils ne soient plus récupérés une seconde fois). Ce document détaille 'ensemble des transactions et
des prestations réglées. Il est conseillé de I'archiver.

10.5FACTURATION « AU FORFAIT » AVEC SUIVI DES CONSOMMATIONS

a) La tarification mise en place dans le module facturation doit alimenter le logiciel de self
Charlemagne Passage.

Exemple : nous facturons annuellement, trimestriellement ou mensuellement des frais de cantine qui seront payés par
chéque ou prélévement en comptabilité mais nous souhaitons alimenter le portemonnaie des éléves afin qu'ils puissent
consommer et avoir un suivi.

Si la facturation doit alimenter Charlemagne passage, il faut indiquer dans la ligne de facturation (classe ou éléve) le
porte-monnaie correspondant. N'oubliez pas de sélectionner les différents mois de facturation.

Exemple de facturation mensuelle :

Ligne de facturation
i

Libelié (1) |consommation ser

Selon la politique de tarification, se

'Paramétrage

Rt ns) | [ reporter aux autres exemples pour
Quantité par défaut |: 1 Repar S

Préparée:ur (3} Tous Q E'::él () Lecadet Calcul de la quantiteé parame.trer IeS montants et Ies
Prtenowaie  [EEA | Selenpostpalement < affectations comptables.

Les Fréquences de facturation

Aoiit
Septembre
Octobre
Navembre
Décembre

i Calcul du prix

Février
Mars
Avril
Mai
Juin
Juillet

—I?I?I?E?I?I?!?I?I?!?I'ié

~
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CHAPITRE 11 : PARAMETRAGES SPECIFIQUES LECTEUR AUTONOME

Les lecteurs autonomes nécessitent un paramétrage particulier des services.

11.1 L’ARTICLE

Pour les articles se référer au chapitre 2.3

Pour le service du lecteur autonome :

Soit il faudra utiliser un article existant (par exemple I'article paramétré pour le point de passage self, peut servir pour
un lecteur autonome faisant office de lecteur de secours pour le self)

Soit créer un nouvel article spécifique a I'utilisation du lecteur (par exemple : un article de type temps pour une garderie,
ou un article « Bol de riz » pour un pointage différent de celui du self)

Le lecteur ne sera pas utilisable pour un fonctionnement comme une cafétéria (avec plusieurs articles sur un méme
service)

11.2 LES SERVICES DU LECTEUR AUTONOME

Il faut créer un service par utilisation du lecteur et par article. Par exemple : Garderie matin, Etude, Garderie soir, self.
Passage / Paramétrage / Les services du lecteur autonome

Les Services

\ v Description 3
Numéro du Service \E‘ e g
": Garderie Matin NomduService  |Garderie Matin e | ?}?‘
;’ Commentaire P
- s o ‘ t.'7
-t
Suivi Vie Scolaire }Garderie Matin o L] \_?4),\
Article
Code |GARDERIET |
Libelé iEtude du matin 9 ‘

x

Z

1 | Liste des services existants pour le lecteur

Numéro du service, il n’est pas automatique, il doit étre unique, il est sur 2 chiffres. Dans le cas d’'une création
de nouveau service, il faudra peut-étre cliquer sur les autres services pour trouver un numéro non utilisé.
Nom du service — doit étre assez explicite de fagon a ne pas avoir de doute au moment de la sélection et ne
3 | doit pas avoir le méme nom qu’un point de passage de fagon a différencier le point de passage du lecteur
autonome au niveau des éditions.

Suivi vie scolaire - Attention a bien associer un Suivi Vie scolaire qui permet de gérer le passage en lien avec
4 | la présence des coches (ou non) de la fiche de I'éléve dans le cas de la restauration et des coches définies
dans Passage pour la gestion des études, garderies

Article sélectionné donnant le tarif du service — en cliquant sur la plume pour modifier (ou F3) une icone

apparait au niveau de l'article - qui va permettre de mettre un article ou de le modifier (il 'y a qu’un article
par service)
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_ Charlemagne Passage - Support de formation

Création d’'un nouveau service

Dupliquer un service existant

Modifier le service sélectionné

Supprimer le service sélectionné

Impression des badges de services, en cliquant sur cette icGne une nouvelle fenétre apparait

Sélectionner en cochant le ou les services Sétectionnez les services & imprimer

concernés par I'impression, si tous les
1| badges doivent étre sélectionnés il suffit de L L0tcarderi vatio |

cliquer sur Ha G
2 Puis valider Ia_séle_ction, apparait alors 'apergu o

des badges a imprimer
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11.3 RECUPERATION DES DONNEES DU LECTEUR

Se référer au guide utilisateur du lecteur autonome concerné
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