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Support de formation



AVANT PROPOS

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

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

Inscription sur la liste de diffusion

S’inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.
Dans une application Charlemagne, dans la ligne de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.

. Base Formation : Ter septembre 2021 au 31 aoit 2022

Fichier Tables Quetidien Fournisseurs Edition Analytique Immaobilisations Clotures Qutils Tableaux de Bord Modules EcoleDirecte r

a Aides en ligne

A propos Chrl+!

Lettre d'information

Listes de diffusion

E-mail

Précisez I'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir des

notifications. 4
rL\stas de diffusicn % x 7 |lucfe.dupunl@elab.fr | *
N '.r;:
L‘.’
E-mail |iucie.dupont @etab.fr ‘
Nom * [ppser e | Saisissez votre nom.
s
BB iiformations gindrales G comprabiiie Cliquez sur les applicatifs pour lesquels vous souhaitez
-’ , . .
5 - = connaftre les mises a jour.
& Administratif 1 Paie
: Vie scolaire {: Emploi du Temps al
3 Motes 3 ou Validez ensuite vos choix par
~N i <
» Compétences @ EcoleDirecte
 Passages =8 Misea jour
4 x o
: Entreprises ‘.' Moteur Client Serveur Tx

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

. S Lettre d'informati
Ces documents sont actualisés tout au long de Iannée, it

n’hésitez pas a les télécharger. Listes de diffusion

Le Lundi 10h - 12h / 13h30 - 17h
Du Mardi au Vendredi : 8h30 - 12h / 13h30 - 17h
Nos aides en lignes et procédures sont consultables dans -
chaque module Charlemagne dans le menu ? / Aides en |0 Aides en ligne
ligne A propos Ctrl+I
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CHAPITRE 1 L’ADMINISTRATIF

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

1.1 ACCES AU SECRETARIAT

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

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

Mot de passe Administratif

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

Si vous gérez plusieurs dossiers de Secrétariat, une fenétre vous proposera de |[“&=@== 2
sélectionner un dossier. <
e —— -
Pour rouvrir cette fenétre afin de changer de dossier ou pour changer d’année si
plusieurs années sont archivées, il faudra faire Fichier / Dossier / Ouvrir.
= ‘v’
petali e ®

La navigation dans Charlemagne Administratif se fait

» Par les menus déroulants en haut : vous accédez par la a I'ensemble des fonctionnalités (selon vos
droits d'utilisation) :

W7 2019-2020 : BASE CHARLEMAGNE

Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Outils Modules Ecoleltirecte 7

/CFPH C-Facturation des familles lim Page 1
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» Et/ou par des raccourcis pour vos options favorites par le

menu Fichier / Paramétrage / Raccourcis.

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

JC Personnalisstion des Raccourcis

S 1+]
4 Documeats s tage)
4 tawens
B e (R
&8 Lesmréscrptons IC s
8 S e e 390 | IC e scaee
5 S Pt B - Etape 2 3P | € comtaume
8 S s osers nlss - Elape 3 [
5 Listes ot tatistiars S A
= ) Tratement |
Pt << X Quitter 4
& Documets (uetostage)
7 tometies
8 Prconcies =
4 swons
W o
@ tets
B RECApUBLIN des M5
@ secpetua o emas
= 3 facturstian
@ e e
rpme——
¥ réparaton et acturation
o ety Bbves =)
e Facta Fanles
5 Lonces e oot 1 Dhssctve Fagrancissement utomstioss des accouscts
5§ Satisiques defacturston =)

" 4

‘i Ouvrir un nouveau dossier établissement

a-—; Acceés aux listes
| |

! |
—t

Acceés aux éléves

&

J Acceés aux documents Word

1=

N Acceés aux familles

ﬁ Acces aux statistiques
b

Accés aux adultes (Professeurs et Personnel)

Envoi de SMS

Le fond d’écran est personnalisable par utilisateur et peut étre modifié via le menu Fichier / Paramétrage / Préférences.

Cliquer sur la w pour modifier.

Préférences de Comptable

Image de fond

2 I'image. Choisir votre image.

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

\ ot
3| validez votre choix. : ' 3 ﬂ
[] Désactiver le timer de messagerie ED 9 N
[ ] utiiiser les nouveles APl pour la webcam ﬁ
a) Boutons les plus couramment utilisés
J Créer une Qd Valider et kg Imorimer :__f] Supprimer une
nouvelle fiche enregistrer : P : fiche
. ¢ Annuler les |
ﬁ Modifier ﬁ modifications _J Rechercher
F ﬁ Dupliquer ﬁ Quitter la fenétre 3;5 Slzl\?ecéllcf)grzil;es
& 4 &
CFP11 C-Facturation des familles Apllm Page 2
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b) Informations sur le paramétrage des classes

Menu Administration / Paramétrage / Classes

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

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

Détails de la classe 9

'3'\ 01-ECOLE Ecole APLON

E_— MATERMNELLE Maternelle Etablissement |01-ECOLE Ecole APLON j
707 D1-TPS_PS TPS / PS
= 1 Niveau IMATERNELLE Maternelle |
8 02-ps PS
ﬂ 03-M5_J MS J Classe 01-TPS_PS
BB o LsL Libellé [tps 7 ps |

- 05-GS_B GSE

L4 o0s FasE Rectorat |TPs_ps

- # = PRIMAIRE Primaire Tipo:de contrat
%% 02-CLG College APLON

- Type de classe |0 - ORDINAIRE -
%4 03-LYCEE Lycde APLON w | -]
o
Les formations e
Code  Spéc. Libellé o =
. .
(= Cycle 1 - PETITE SECTION | | X |ye&
™ Cycle 1 - TOUTE PETITE SECTION

Professeurs principaux
Enseignant &
|pl. R s TS 3 I

4 | -

1 Arborescence Etablissement/Niveau/Classe

2 Détails de la classe

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

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

Professeurs principaux

/ )
CFP11 C-Facturation des familles Aplun Page 3
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1.2 LES FICHES FAMILLES

~

L) .

Menu Administration / Familles ou clic

4 Recherche d'une famille

_____—~6zonesderecherche —_
o A
‘CDdE‘ comptable ‘\ | faﬂts présents
\
‘Cnde postal |Nom de jeune fille b | Nbre enfants total

Code Comptable Nom Prénom Code Postal Ville
‘g 411BOUSOUARZ BOUDAR ADRIEN 55000 LILLE
g 411BOUDART EOUDAR o ANNE 59000 LILLE
(@ 411B0USOUAR2 BOLDAR MARIE 59000 LILLE
Wl 471BOUDAR BOUDAR PAUL 59000 LILLE
o 411ALZIZ BOUDERBANE SARAH 59680 FERRIERE LA GRANDE >
‘| A
L o4
Résultat:

Rechercher une famille par une seule des zones suivantes : Code comptable, Code postal, Nom, Nom
de jeune fille, Nbre enfants présents ou Nbre enfants total.

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

Clic sur ‘ﬂ permet de faire une recherche en fonction des éléves.

j )
CFP11 C-Facturation des familles Ap[un, Page 4
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a) Fiche Famille : Onglet Général

C Visualisation des familles : Ordre Alphabétigue 1?‘@
— =
M. ou Mme BREUIL FRANCOIS e Général I Informations Complémentaires  Facturation
411BREVIL@ > |
> 1
Responsable principal Pardiisopisa dE M Conjoint ;,“
e o 7| BE2 || v fme =3
Nom (*)/particule [BREUIL I J Nom/particule  [BREVIL Il (ol
Prénom [Francors ] Prénom s | \f[
Nom de . Fille | J Nom de J. Fille  [bUJARDIN | \QJ}
Tél: Portable [0611111111 | & sms Bureau (03201111 11 ] Tél: portable 0711111111 | ¥ sms Bureau 0322222222 ] |
Email : Personnel |fbreuil@hotmail.com | Bureau | ] Email : Personnel ~[abreuil iL.com | Bureau | ]
Situation Emploi |1 - OCCUPE UN EMPLOI ~| Situation Emploi |1 - OCCUPE UN EMPLOI Rd|
Profession [k Sociéts | Profession [prof des écoles | sociats | | 17
Coordonnées =
adresse 1 e \ Classe 4 (02:CLG) | | Classe &4 (02-€L6) @
Demi Pensionnaire | | Demi Pensionnaire
bl ‘ | Né le 05/10/2003 | | Née le 01/09/2005
Adresse 3 [ | .
cp/ville 59000 | e ] f ( )T
Commune as0 | pays o0 | Frence
Tél Domicile 32033333 | [Juisterouge
sit. Famitiale  Marie  v| Enfantcu2nd Degré | 1| acharge | 2|
QA

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

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

Acces aux différents onglets de la fiche famille.

ﬁ Remarque :

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

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

b) Fiche Famille : Onglet Informations Complémentaires

' Informations Complémentaires Observations

Catégorie valeur - [ 3 S | via v|[0 =] Wveir ~|

D ancien logiciel 12084 |6 |£| S |8 [ | = [|\:
rpt: FA12084
al

Permettent de gérer des informations concernant la famille La partie observations est un bloc-notes qui permet
autres que celles prévues de fagon standard dans le logiciel d'apporter sous forme de texte libre toute information
et qui sont donc plus spécifiques a votre établissement. utile concernant la famille (destinée au secrétariat)

Ce sont des zones formatées.

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

-/CFPH C-Facturation des familles Aplun Page 5
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c) Fiche Famille : Onglet Facturation

Cet onglet offre plusieurs possibilités :

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

Apel...)
M. POTTER James | Général  Informations Complémentaires | Facturation |
4111POTTER l
Informations Comptables Bangue PP = i
Code Comptable  |4111POTTER | Identifiant 4472 1BAN |
Mode de réglement (2 Chégue ) Prélévement
RUM IMANDAT-03332-001 | senéte (1870712008 ] cosesic [
Jour detéchéance | | Echéance maximum | | Domiciiation | | || Observations facturation
Echéance specifique ‘ j
Remise \ | Tiré | |
| (51 différent)
Cotisation ARE.L (*) Dui () Mon (1 Extérieure (I air vI “ Cllal 5,}_3_]
Facture sur papicer |:| Mois |Décembre vI i —— 3
“
Destinataire Facture () Gauche {_1 Droite 1 Les deux Total Facture | 2 346.50|
Les Lignes Familles Qte Prix A Payer -
o= APEL 1,00 26,00 26,00
-
Les éléves A Payer :I
800,00
337,50
1185,00
5 hd

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

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

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

% Visualiser le compte famille en comptabilité

% Visualiser les modifications de I'IBAN de la famille

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

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

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

Destinataire Facture : par défaut la facture sera au nom du | responsable principal || conoint

responsable principal (saisi & gauche). Sinon, le choix est . p“‘:a”‘i ome B

possible entre celui saisi a droite (le conjoint) ou les deux. e — e o—
Prénom |Laznar ] Prénom Houria

Destinataire Facture (*) Gauche ) Droite 1 Les dewx

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

/ )
CFP11 C-Facturation des familles Aplun Page 6




~
(J Charlemagne Facturation - Support de formation

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

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

1.3 LES ELEVES

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

C o Recherche d'un éléve - DR
5 | Prénom | [Ctasse \ ‘ -
— —:e 8
Nom Prenom Classe Etablissement Etat Régime il

|aana Adel [ 1-EC Demi-Pensionnaire |

AARD Salome 4A 2-CoL Demi-Pensionnaire

ABIB Aicia 48 2-CoL Demi-Pensionnaire

ABIMA Nathanael 6A 2-COL Sorti Externe

ACAC Morgan TA 4-1G Demi-Pensionnaire

ACAR Laurie BTS1 6-FC Externe

ACCU Maxime 9 4B 2-COL En Inscription Externe

ACIL Guillaume 6A 2-COL Externe

ACIN Nicolas 5C 2-CoL Demi-Pensionnaire

ACNA Camile BTS1 6-FC Sortie Externe

ACRO Lana CE2 1-EC Demi-Pensionnaire

ACUO Abir BTS1 6-FC Externe

ADAD Leewan MS 1-EC En Inscription Externe

ADIL Thomas 2B 416 Demi-Pensionnaire

ADOU Etienne BTS1 6-FC Externe

ADZO Mathieu 2A 416 Externe

AERI Eiéa L 416 Demi-Pensionnaire

AFFI Claire BTS1 6-FC Externe

Résultat(s): 805

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

2 | Appuyer sur la touche Entrée du clavier ou cliquer sur t-JI permet de lancer la recherche par rapport a
I'élément indiqué dans une des zones de recherche.

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

9 Astuce :

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

ﬁ Remarque :

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

En noir : éléve présent actuellement dans I'établissement ;

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

/ )
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a) Fiche Eléve : Présentation
C

Visualisation des éléves : Onw:vhabétique

' Général ]Complément Infos Comp. 2019-2020 2021-2022 Facturation
‘_POTI'ER Harry (3A)

Pére ; Etat Civil (Situation Scolaire
SC00:00.00.00 e Identifiant [a179 | Particue | 1d. National [230903084N|
_ 2 | lheiotcensh
o o
= Nom (*) [PoTTER | N*deBadge 237629 ] @
Patronyme [ | Date dentrée (*) | 16/07/2014| Date de sortie |
L &) Prénom [Harry \ Motif e Sortie |
06.00.00.00.00 = —
- L—;ﬂ 2nd Prénom [ | Ordre darrivée |A | Redoublant [V]
() Gargon O File 15 ans (18/03/2005)
(Repas/Suivis 6 |
lu Ma Me Je Ve Sa Di 4| || case
|Restauration du midi vl [v] vIavinel Formation |3emE - 3EME Q
Restauration du soir "
- Classe rectorat |3A(par défaut)
Etude v v v v
Garderie Matin 11T 11T = Régime |DP - Demi-Pensionnaire
(04.79.33.86.40 o - : — g F—
4111POTTER Options académiques = Options internes
Avenue des Champs Elysées L1 ANGLAIS V1 0O 030201 1
ESP2  ESPAGNOL LV2 0 030602 2
NS /| Jicaa Lcauan F 020300 3 e
4
anocus Severus o
= 2 B %
. J =
i 8
Pas de cours 3 11H20 = i k4
| » 10

1 Différents onglets permettant de visualiser les informations administratives.

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

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

Icone représentant le Responsable Payeur ﬁ (Billet vert)
En modification de fiche éléve, clic droit sur une étiquette responsable
vous permet :
& Ajouter une famille (un responsable) ;
& Modifier le lien famille/éléve (lien de parenté, nature du lien : resp.
principal, autorité parentale, autre contact) ;
% Enlever le lien famille/éléve.

" BOUDAR ANNE ( Mme)

Mere |
07 77 7777 77

Ajouter une famille
Modifier le lien famille

03207777 ?4 Enlever le lien famille

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

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

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

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

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

0 Astuce : Un double-clic sur une des étiquettes responsable (3) permet d'afficher la fiche compléte du
responsable.

A

/CFPH C-Facturation des familles
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b) Fiche Eléve : Onglet Complément

: L] ™
Les bourses Naissance -
Nb. Parts | | Echelon Lycée Date ‘ 15/08/2005 11 ans ‘
Code boursier |:| Sans procuration
. Pays @ FRANCE
L
x Departement ‘059‘ NORD
@ -
Commune 350 jeu LILLE
- \ \
= = = Nationalité 1 ’m Frangaise
Informations académiques (année en cours) — ’
Statut ‘Scnlaire j St |_‘
[ pupille e ["] Transport Scolaire Mum. Sécu. |:
J
T : " ey : : Y
Etablissement d'origine Communication
Etablissement 0593830T ECOLE PRIMAIRE PRIVEE SAINT JOSEPH Téléphone ‘06 99999999 |
Niveau Mz | {5 prive. ) public Email boudar. michel@hotmail.com \
o > -
Date d'entrée par RNE Cursus
Entré(e) le Etablissement e Année scolaire Classe Niveau Diplome > "f’
01/09/2016 0595399¥ X

Paramétrage.

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

Les bourses : Informations sur les bourses accordées a I'éléve pour I'année en cours.
Le montant officiel des bourses doit étre saisi chaque année dans le menu Facturation / Bourses /

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

c) Fiche Eleve : Onglet Infos Comp.

Permet de gérer des informations concernant I'éléve autres que celles prévues de fagon standard dans le logiciel et

plus spécifiques a votre établissement.
Les Informations Complémentaires (info comp) correspondent aux tables de libellés libres Aplon

Informations Complémentaires Observations
e -l \d
1
<Jlio <) M -]
I e s =
Personnes autorisées a venir chercher lenfant idem Lina a
-
Documents
courrier | | @
Tableau | |
| Divers \\;
[Sécurité Routiére / Préventions et Secours Civiques [Pigces du dossier
SRl | | assmz | et | | Pisces du dossier =

Des informations complémentaires peuvent étre

créées pour faciliter la facturation.

Si les zones doivent servir a des formules en
facturation, elles devront étre exclusivement sous

forme numérique : exemple 1=oui.

A Attention : Ne pas supprimer le champ intitulé : ID ancien logiciel. Il permet de faire le lien avec la base éléves

Aplon si vous souhaitez récupérer un champ libre existant sous Aplon.

/CFPH C-Facturation des familles
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d) Fiche Eléve : Onglet Facturation

Cet onglet offre plusieurs possibilités :

%, Déterminer les paramétres de facturation de I'éléve (fréquence, % multi payeurs, tarif (quotient),

remises ...)

N\

QC Visualisation des éléves : Ordre Alphabétique

N\

STATIM Emilie ( Mme)

CHARLEMAGNR

Les Quotients

Code
Contribution EXCEPT % 60,00 | |Quotient Eleve A
Restauration .
J
Fréquence |Annnele j Mois ! Janvier vl
% Facture Mme STATIM Emilie Total Eléve
Les Lignes Classes Qté Prix Total Mt Remise A Payer -
Participation des Families NON IMPOT 1,00 200,00 200,00 120,00 80,00
%2 wp CONTRIBUTION DES FAMILLES 1,00 200,00 200,00 120,00 80,00
04.79.33.86.43 &5 CANTINE Lun,Mar 1,00 200,00 200,00 200,00
‘:"SW'M & Frais de Surveilance Demi Pension 1,00 75,00 75,00 75,00
36 Cheminde Chanssaiie & Activité guitare 1,00 30,00 30,00 30,
73000 CHAMBERY -
1 , - Les Lignes Eléves . Qté Prix  APayer &
& BRUEL Patrick &5 Tickets repas 49,00
=3 2l h & }/\g &5 Matériel catéchése 1,00 20,00 20,00
S S e &8 Frais dinscription rentrée 2016/2017 100,00
ﬁm )
Garderie facultative
Garderie primaire. -
18h00

» Simuler la facturation en cours individuellement :

EE CEEF

ZFP11 C-Facturation des familles

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

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

&
lim
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1.4 LES FAMILLES SEPAREES

a) La gestion des liens de parenté

@ Modification d'un éléve

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

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

L'un peut étre payeur, l'autre pas.

On peut aussi créer d'autres personnes ou entités.
Ici le grand pére est coché Autre contact et a le billet Payeur car il
participe aux frais de scolarité.

| Général | Complément Infos Comp. 2016-201

ABADI Antoine

[] ABAD Christian (M.) &[] Ne pas envoyer un SMS
& [J] Ne pasenvoyer un SMS

o

ST e P ve

& Modification d'un lien famille [
Famille
Parenté &
l
Contact Il

& Modification d'un éléve

‘ & oueosc Franci

| Général | Ca

ent Infos Comp. 2016-201

ACHARD Mathis (CM2 B)

7 Modification d'un lien famille

==

Famille

‘{‘amu

“ Contact
ACHARD Otivier (M.) & [7] He pas envoyer un'SKS
{ 4[] Ne pas envoyer un SHS

] votes 7] vie szaaire

*

Nature du lien
) Responsatle principal

() Autorité parentale

) Autre contact

ADDARIO Jimmy (1CAPZ)

& Madification d'un lien famille

T

Famille
Parenté

Contact

ADDARID Lo (M.)
|

& [7] Ne pas envoyer un SuS

&[] Ne pas envoyer un SMS
7| [4] Hotes [V vie Scalaire

I

Nature du lien

@ Autre contact

& BAVE Nathalie

) Responsatie principal
}O Autorité parentale

Q?’{

p

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

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

y veiller.

/CFPH C-Facturation des familles
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b) Séparation de fiches

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

> Se positionner sur la fiche du responsable. Clic sur ' pour créer la 2éme fiche parent. Renseigner les
informations du 2éme parent.

> En modification de fiche Eléves, clic droit sur Général |
I'étiquette du responsable attaché et cliquer sur AFONSO MARC (6-D) 3
Ajouter une famille. #
Pére et Mére b, ‘Etat Civil
e [ Ajouter une famille  |identifiant 235 |
0320333333 Modifier le lien famille
Enlever le lien famille Nom (%) %

1
1eL: rormaoie [ ‘ ‘

Email : Personnel |

csp =3

» Renseigner le lien de parenté et la nature du lien. Valider. e

Famille

» Veérifier le lien de parenté et la nature du lien sur les vignettes cocomne Sowns
existantes. B

Contact
[/] DURAND JEANNE (Mme) [] Ne pas envoyer un SMS
[] Ne pas envoye

“
# [ ] Ne pas envoyer un SMS
[

" [4] vie Scolaire

9 otes

Nature du lien
> able principal

(&) lAutorite parentale] N

) Autre contact x
LES DEUX PARENTS AURONT LE BILLET VERT BS’ILS SONT TOUS LES 2 PAYEURS.

&, Passer ensuite sur toutes les fiches éléves de la famille sur I'onglet et renseigner le %Facture dans
'onglet « Facturation ».

Général Complément Infos Comp. 2015-2016 2017-2018 | Facturation |
AFONSO MARC (6-D)

AFONSO BERNARD (M. ou Mme)
Pére et Mére
0633333333

032033 33 33 == L--4J_'

j Les Remises Code Prix | Les Quotients Code

" DURAND JEANNE ( Mme) i

Mere

06 44 44 44 44
03 20 44 44 44 = Fréquence | =]

o Factire 50 ‘ Mme DURAND JEANNE <& Nom du responsa‘bi? pour lequel vous changez le %‘ de facturation
( correspond 3 I'étiquette Responsable en fond blanc 3 gauche) -

A Attention : Si la famille a plusieurs enfants, vous devez répéter les modifications pour tous les enfants si
besoin. Les fiches Responsables étant créées et mises a jour ; il vous suffit de :

- Ajouter une famille pour affecter le % de facturation
- Modifier le lien famille pour toutes les vignettes des parents

'/CFPH C-Facturation des familles lim Page 12
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c) Contréle des multi-payeurs

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

A1 > fe || Autre Payeurs (%)
Cette liste s’exporte sous Excel. - : : . —
Elle vous informe Autre Payeurs (%)
% Des éléves dont le payeur est différent du :
responsable principal (en vert) $ levenses 2 s oz
L Et des % de répartition des frais. T seponsa] rctson
757 ] principal (%! |
e i N B - o
8 |AFIL Sophia L IKAL Nazeha LAKIT
9 |AILL Florian ST252 AILL Stéphane MALLIA
10 |ALLA Maxime A ALLA Eric MUR
11 |ANNA Kenza 52 AKSI Christiane GISKE
12 |ARRA Joél ST251 ARRA Charlotte PIERR1
13 |ATNO Vito TES ATNO Philippe CIMAMO
14 JAVIL Clément 187252 AVIL Amélie OLIVA1
1; ?RAE Ligas Mi” giﬁ S;\us’:ﬁwa Waria 411122»2?? L 0]
- . , Nom et Prénom‘ Classe . Nom Responsable . Ccompte . “e;;"';‘z;i""j' F“‘“‘:‘;“":
Vous pouvez utiliser les filtres d’Excel pour demander par exemple ' s ~ frrrisc o ————. L]
les % différents de 100. T ToaLomm MTRE v &
ORAJ Cristina Maria 1GARCIS 50
il Gl TSR - &
WolPre 1516 TGy g Bl - 2
e TN - i
Ce tableau Excel comporte deux feuilles : | Pourcentage | Quantité
Le tableau « Quantité » vous renseigne sur les Huties payeurs;(Quantita)
personnalisations de quantité faites ligne a ligne sur les
frais (uniquement sur les autres payeurs). =
|POTTER Harry 3A POTTER James 4111POTTER Participation des Familles 04

1.5 LES IBAN

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

a) Saisie individuelle

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

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

ﬁ Remarque :

On ne peut saisir qu'un IBAN par Fiche.

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

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

Y
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b) Saisie rapide

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

> Le programme ouvre d'abord la fenétre de sélection : |,1'Fa““’at‘°“ ]'““’5 S il sl i
Onglet Facturation : vous pouvez demander d'afficher toutes les (-
familles, quel que soit leur mode de paiement, ou de sélectionner
seulement les familles ayant choisi Prélévement. ) NS | e .
J | Quotient 2 \ | \
T || quetiens I —
B | B |
1 ~ \ Remise | I |
] | | |Régtement (3 cheque 2 Préiévement () Tous
arité  Facturation Infos Comp 2019-2020 2021-2022 !| Famille ]l . . . .
Onglet Famille : il faut jouer avec les coches en fonction de ce
que vous souhaitez obtenir :
1 |Commence par j [ | | | Exemple .

L Si le but est d'afficher tous les payeurs, cocher en plus
Autorité parentale et Autre contact + le billet vert (sinon on
obtiendrait seulement le responsable principal payeur)

% Si le but est d'afficher tous les parents ou tiers en lien avec

10 | 199 | [T] sans enfants Avec Sans - —
s 2] OF O les éléves, payeur ou non, cocher en plus Autorité parentale et
Responsable principal s - Autre contact (mais pas le ticket vert).
E‘ Autorité parentale D
Autre contact
5it. Familiale [ =]

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

Code Comptable Nom et prénom Etat Domiciliation IBAN Tiré (si différent) Prélev.

3]

FR76 1810 6008 1081 8261 4105 070
FR76 3000 4006 4200 0005 6414 256

CUBCUR e R U |

X<

’("l'lﬂil'dﬂ?
&

pesee ®

]

Vous pouvez contréler immédiatement votre saisie a partir de la colonne « Etat » (la croix rouge signifie IBAN erroné).

Le billet vert vous indique aussi que le responsable est bien associé a un compte comptable et qu'il pourra
potentiellement recevoir une facture.

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

c) Contréle global

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

Cochez la case de recherche des doublons puis lancez la recherche en cliquant sur l'icone A

Y,
'/CFPH C-Facturation des familles Aplun Page 14
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{7 Liste des IBAM incorrects [m] x
< En cliquant sur la ligne puis sur le bouton
x=l.BNlincDrrecl &= =1BAN en doublon |E[ AVérifl'erl.;-_-_:-.--_ T e Y : /’ q g p
Nom Prenom IBAN ij
puso cepte . , vous pouvez ouvrir la fiche du
|ADAL Elodie =

responsable afin d’effectuer vos corrections.

=
b

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

Cheque.

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

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

C Consultation de compte = = “
J‘Exercme en cours { Exercices précédents l b
— p | S —
Compte  [4111CHARL2 . . ou [017097202077 au [ 31708720217 O Lettrées @ Non O Toutes <=

Ajout/Modification du document signé a a

Date
10/10/2020
01/11/2020
01/12/2020

Mvts.
10-20/2
11-20/1

Libellé écriture
Relevé Frais Octobre 2020
PAde : M. CHARLEMAGNE Nicolas

Débit Crédit
1265,00 |
119,00
119.00

N° piece

Suppression du document

Visualisation du document
T
1

» Régénération d’'un nouveau code mandat

o
BO1

o

12-20/1 PAde : M. CHARLEMAGNE Nicolas

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

[
comptabilité . menu Tables / Plan comptable général.

<3
Dans l'onglet Banque, en cliquant sur le e ' N <
| . Ubeté [cHARLOWAGNENcoas | NeEmetteur rédvement. | NeEmeteur virement || (Mandat de prélévement SEPA A
bouton " une fenétre vous permettra Er— D | e — e |
de \visualiser lancien RUM et de s s [ e
recalculer le nouveau. N'oubliez pas de ST o }: lﬁﬁ e G
mettre a jour la date de signature pour it tortns e Dewsomwe (v
répondre aux obligations demandées par o DTS by [ s m ][ ]
la norme. | e ;C
_- Test de date d'éché: — -
Pour imprimer le mandat a faire ! - —J ‘ N
signer. : - x

9 Astuces :

Pour vous éviter de changer les numéros de mandats manuellement, le logiciel Charlemagne Comptabilité permet

un traitement automatique de renumérotation. En effet, il vous suffit de changer les Iban en Administratif et au
moment de la remise en banque, le programme est a méme de détecter les Iban modifiés et de leur attribuer

automatiquement un nouveau RUM.

Modification de I'IBAN par la famille : la famille peut saisir/modifier directement son IBAN directement sur Ecole
Directe, le comptable recoit une notification de changement et valide le changement. Cette fonctionnalité est a ouvrir

au niveau de 'administrateur ED de I'établissement.

/CFPH C-Facturation des familles
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1.6 ECRANS DE SELECTION

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

a) Le bouton de recherche

"D Sélection simple des éléves et des familles n
,. 3Y0
Eleves o _
2020-2021 2)
Classe \ | ‘ [ »
Année encours —— /_)
Régime | | ] |
Date | | | 3
Présent(s) [[] Sorti(s)
Année précédente 2019-2020
Niveau prec | [ |
Classe an dernier | | [ |
Année prochaine 2021-2022
Classe an prochain | | [ |
| Familles e
Mode réglement () chéque () Prélévement ® Tous
Code Postal | | [ |
Code Commune | | [ | e
Enfants présents [0 | |99 | 4 <
Avec  Sans f S5
s \ @
Responsable principal Notes 5| OO [ L ) [
Autorité parentale viescaaire =2 [] [ ) Q’
[] Autre contact Facturation g [ [J *

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.

classa Sélection de tous les éléves du collége.

e Partie Familles
Sélection possible sur le mode de réglement, le code postal et le code commune d’habitation ainsi que le nombre

d’enfants présents. De méme, possibilité de faire une sélection sur les liens entre I'éléve et le responsable.

. @ . . . Selection des non saisis
o Clic sur permet d’afficher une information : —
Par exempl_e’ VO_US SOUhaIt,eZ ,aﬁICher M Pour selectionner les non saisis, mettez un espace dans le champ de droite.
nouveaux _inscrits pour l'année prochaine au </

collége tapez un espace dans le champ Classe de

droite dans I'année en cours.

. /ﬂ)
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¥ 2%
o Clic sur b'fpermet de sélectionner des classes
individuellement : classes qui ne se suivent pas (exemple la 6A,
5A, 4A et 3B).

Des que votre sélection est validée, il affiche :

Clic sur '“ " ou bouton droit de la souris dans une zone permet
de faire une recherche par rapport a une liste (un dictionnaire).

Exemple pour les classes vous obtenez cet écran permettant
sélectionner un établissement complet (double clic sur la ligne
I'établissement), un niveau (double clic sur la ligne du niveau), une

classe (double clic sur la ligne de la classe).

Clic sur ma-.l-.

quittez I'application.

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

79
9 Clic sur =

Par exemple onglet Facturation et Famille

Code Libellé

£l !;‘l Collége POUDLARD

de
de

permet de récupérer la derniére sélection utilisée afin
de ne pas la ressaisir. Cette derniére n’est pas conservée lorsque vous

= = Troisigme
3 3eme A
WV 3B 3éme B
= = Quatriéme
¥ 4a deme A
I~ 4éme B
- = Cinguiéme
¥ 5a Seme A
[~ s6 5éme B
[~ sC 5éme C
- = Sixieme
¥ 6A 6Eme A
I~ &8 Bme B

+ 73 01-MATERN Ecole Maternelle

+ ") 02-PRIM Ecole Primaire
- %3 03-COL College

=l = 05 Sixigme Niveau
™ 6a seme A
¥ 6B séme B
¥ 6C ceme C
i s _=-; 06 Cinguieme Niveau
NOM Prénom s

[V ALVAREZ Justine
[¥ ANDRIAN Hugo
[ BERGE Thomas
| BORIOS| Raphael
[ BOYER Charles

permet de réaliser une sélection sur d’autres critéres au niveau des fiches Eleves/Famille.

D] Sélection avancée des éléves et des familles n
Eléves Scolarite | Facturation !Infos Comp 2019-2020 2021-2022 Famille ‘ ]
( ; Eléves Scolarité  Facturation Infos Comp 2019-2020 2021-2022| [ Famille ll
Eleves Familles | |
Remise 1 | ] [ | Quotient 1
Nom [Commence par ¥ ( ]
Remise 2 | ] [ J Quotient 2 Code Postal | ‘ [
Remise 3 | ] [ ] Quotient 3 Code Commune | | (
Remise 4 | ] [ | ‘ ‘ i [ Enfants présents [0 | |99 | [ sans enfants Avec Sans
- téchéance ' — Notes | [ O
— 4 A y | [¥] Responsabie principal 2
Quotient 1 [ | ( = { Remise | Viescoaire 7 [] O
{ [7] Autorité parentale
S Y ¥ s/ ‘ = Facturation (g [ O
Quotient 2 | | [ 522 Réglement ) [] Autre contact
[ Sit. Familiale [ -
Quotient 3 | | [ [Wcotation o
— L APE.L
Code Comptable | | ] |
Fte’quence} > Echéance maximur Facture Papier () Oui ) Non +) Tous
® er
Catégorie Valeur minimale Valeur maximale 2| Oou
Echéance spécifiqi

-~
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Quelques cas pratiques sur la sélection des éléves :

Par défaut, la date du jour est indiquée dans le champ de droite.

Présent(s)

Présent(s)
Classe ”
Régime |

Date |

[v] présent(s)

Ici sélection des éléves présents a la date du jour.
31/01/2021|

Il Sorti(s)
Sélection des éléves arrivés dans votre établissement depuis le 01/01/2021 et

m présents a la date du 31/01/2021.
Il Sorti(s)

| Sélection de tous les nouveaux éléves inscrits pour la rentrée prochaine :
| Saisir un espace dans la zone classe de droite
04/09/2021  Saisir la date de rentrée prochaine 04/09/2021.
[ ] sorti(s)

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

Classe  [BA > A |

Régime |

Date |

[#] présent(s)

|
31/01/2021
[ ] sorti(s)

b) Le bouton Arborescence |= ]

& Recherche d'un éléve
(=] Année en cours
() Annde 2017-2018

= %3 College APLON
[+ Cinquigmes

+ Quatriémes

ERTIRI

= Sixiémas
P A SIKIEME A
. ¥ 6B SIIEME B
| 6C SIIEMEC
. @ 5D SIXIEMED
. B eE SXIEMEE
i 6 SIXIEME F
# = Troisiemes

i 7} Ecole APLON

#1 %Y Lycée APLON

¥ péle Supérieur APLON

-~

CFP11 C-Facturation des familles

La fenétre reste visible et vous permet de sélectionner les fiches éléves a visualiser sous
forme d’arborescence.

Vous pouvez travailler sur 'année en cours ou I'année prochaine.

Au chapitre suivant, nous pourrons faire des cas pratiques d'utilisation de ces écrans de
sélection.

&
lim
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1.7 LES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

a) Paramétrage

Menu Tables / Infos complementaires
Au moment de la création, vous devez déterminer si vous créez I'information complémentaire au niveau de
I’éléve et/ou de sa famille.

| Infos Complémentaires Eléves v | catégories ~ Catégories : permet de creer les champs.
Infos Complémentaires Familles ' valeurs , . L. .\ y .
2 ; — Valeurs : permet de pré-remplir des valeurs (dictionnaire), c’est facultatif
Infos Complémentaires Adultes 4 . y . .
mais cela permet d’'uniformiser la saisie. Dans ce cas, vous ne pourrez
5 i i i » .« . N .
e mont s Frosens affecter que les valeurs saisies a cet endroit.

» Création des catégories, des valeurs

W Les Catégories des éléves X
Libellé Type Facturation Préins :l
Id ancien logiciel Texte ™~ 3
Etude Mombre INFO_ETUDE I’ %
Garderie Mombre INFO_GARD v Fm
lactivité mercredi (OUI=1) Mombre INFO_ACTMERCREDH H éL{:}II
Classeur catéchése (OUI=1) Nombre INFO_CATE r ]
Assurance etablissement (OUI=1) Nombre IMFC_ASSUR I a x
Autorisation de sortie Texte i~ 3
Modalités spécifiques daccompagnement Texte ~
Transports Texte ™~
CASIER Texte v £
Q-

1 Permet de créer, modifier, supprimer une catégorie

2 | Permet d’organiser les catégories

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

» Ne pas créer de valeurs et la saisie est libre ;

» Créer des valeurs et seules ces valeurs seront saisies dans la fiche de I'éléve.

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

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

Y,
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b) Mise a jour des informations complémentaires dans les fiches

Vous pouvez mettre a jour les informations complémentaires :

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

» Procédure de mise a jour individuelle :

b

»

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

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

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

C Recherche d'un éléve Visualisation des éléves : Classe-Ordre Alphabétique = = “

(%) Année en cours ]
) Année 2021-2022 Général  Complément | Infos Comp.] 2019-2020 2021-2022 Facturation
7 Coliége Agricole 4
563 Cordge POUDLARD ACIL Guillaume (6A)
#-= Cinquiéme Y7
Quatriéme Informations Complémentaires Observations
Sixiéme
B8 6A 6eme A
o ACIL Guilaume

|»

+

Valeur :I

[Anal v||10 '||.N0"' 24 l&' e

N IRLE

=
o
bl
Ed
]
®
5

ANON Kilian

ARVB Manon
ASRO Fabien
DLOH Nathan
HCYR Clémentine
INAZ Noah

LUOL Sonia
MHOS Emma
NITR Gauthier Accés aux livres numériques
OILG Nolan
ONID Chioé
ORIAJeremy
RAGN Manon
RAHC Nadia
RAIL Constance -
RUAT Tiphaine s
SADA Jutie (Documents
TARAENZO J
TTIM Mathilde

_f_‘_b&_&entﬂ—_d Courrier ‘ ‘ @ 9
*//’ | Ll Tableau ] ‘ ‘, V%

¥ B ezrEsEEEE

£ B B0 B 800 B0 B0 B B0 B B 800 B0 B B0 B B B0 B B

1 | Cliquer sur I'onglet Infos Comp

2 | Sélectionner le 1¢r éléve de 6eme

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

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

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

Répéter les étapes (2 a @ Valider par Qﬂ seulement a la fin de vos modifications.

/ )
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» Mises a jour rapides des Infos complémentaires
Vous pouvez faire une assignation de valeurs pour des Infos complémentaires pour un ensemble d’éléves via le
menu Facturation / Modifications rapides / Modif Eleves ou Modif Familles.
Exemple : La majorité des éléves de 6éme prennent un casier.

Les éléves Informations Complémentaire o

Delegue

|

Ligne de bus

Casier (1=0ui)

G | 1 i 1

1 | Affichage des informations complémentaires éléves existantes

2 | Sélectionner les éléves de 6éme

€ Modiheations rapides des Slements g facturation par Sleve = e <

Les éléves : Informations Complémentaires
é _ Nom et prénom =il Catégorie Valeur -
ALWARET Justine (64, DP) Détdpud

ANDRIAN Hugo (64, EXT) Ligne de bus

ANDRIAM Martin (6B, DP) Casier (1=0u) 1 o
BAREERIS Inés  (6C, DF)

BERGE Thomas (64, DP)

BERNARDI Lorenzo (4B, DP)

BLOND Mathis  (6C, DP)

BOMAC Thomas (6B, DP)

BORIOSI Raphael (84, DP)

BOURGES Marie (6B, DP)

BOYER Charles  (6A, EXT)

BULLON Pierre (64, EXT)

CAMOS Léo (6B, DP)

CHARLEMAGNE Tiphaine (84, DP)

CHETLLASarah | (6B, DP) =

AL T anmm LR N L -v—[J
Eleves selectionnes 60/ )

"I-I"I"I-I“'I_I"I"I-I"I"I"‘I"I_Ig

I NAIATITTIIAAT

o o

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

4 | Saisir la valeur de I'information complémentaire

O
Lancer I'assignation en validant \ﬂ

/ )
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1.8 LES REMISES A ZERO DE ZONES

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

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

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

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

Modifier les informations administratives.

Fiche famille et éléve :

Saisir une observation sur la famille CRABBE Pierre.

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

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

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

abwh=

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

/CFPH C-Facturation des familles lim Page 22
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1.9 LES EDITIONS DE STATISTIQUES ET DE LISTES

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

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

a) Listes et Statistiques prédéfinies

» Listes prédéfinies

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

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

b) Créer vos éditions de type statistique

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

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

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

€ s statistiquies E=RER

‘ ‘ Les Rubrigues ﬁ

Cliquer sur [

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

P ) J————

Les rubriques disponibles

+ T3 Lien avec la famile Les Rubrigues j
.= Photo o
~E Houvel &léve T Code classe

Etat Civil
1E=) situation Scolaire -
3 Options académiques (= ]

an

Autres matigres
{7 Repas <=

14C51 Complément - e

Infos Complémentaires

H Option guitare (OUI=1)
B8 Activité mercredi (OUI=1)

3 | Onglet Composition

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

5 | Valider

A Attention : le champ mis en 1er apparait en ligne et le 2nd en colonne

/ )
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Lancement de I’édition

Sélection :
Vous pouvez choisir d’éditer la statistique :
& Sur 'ensemble des éléves présents
& Sur une sélection que vous effectuez. Sélection

nt () Effectuer une sélection ‘

il Exporte le résultat de la stat en fichier Excel

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

Affiche les éléves résultant de la sélection et permet de
. modifier individuellement les fiches éléves.
- Exemple de la statistique par classe des éléves qui vont a la garderie.

4

- .

=

X E

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

Statistiques sur : Garderie ,Code classe

" oy » 3 @ -~
& /& JF /8 S
Ti 20| 12l 1 | | 22 s
Mon saisi 19 18 15 21 21 8 102
TOTAL 39 30 26 pa 21 30] 167
Le I81/2018 & 16:55
Dossier : POUDLARD
. . [ Statistiques sur : Garderie, Code classe
I Résultat écran de la
méme sélection jeudi 18 janvier 2018 16h58
Total
— = = =
5 2 5 B B 5
1 20 12 11 22 65
Mon saisi 19 18 15 | 21 | 21 8 102
9 | 30 26 7 7 30 167

-~
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c) Créer une liste simple

Dans le menu Traitement / Editions / Paramétrage, s’affichent en plus des listes, les documents Word, étiquettes et
badges du dossier.

Les Editions I C Tri et saut de page
Sélectionnez Liste pour avoir une vision plus = = ~| [
claire des listes existantes : Ls édiions etablssements B —
.lmos:;z:esu-femmn et ::m“::wm 2 ‘
Un certain nombre de listes déja crées s’affiche. i e e e o
Vous pouvez peut-étre en trouver une qui i ”
correspond a votre besoin. Apercu du document
Dans le cas contraire, vous pouvez ici en créer i
une nouvelle adaptée a vos besoins de pointage Towl= 11 Lo
pour I'élaboration de la facturation. e steroaoront
1 ALMUSAWI Sindy " 1ES AGL1 |ESP2 |[LCALA B
2 BIENFAIT Axel M 1L AGL1 (ESP2 (ESP8 (L ®
3 BLOND Elliot M 1L AGL1 |ESP2 |(ESP8 |L L
4 BORGOMANO | Jérémy |M L AGL1 |ALL2 AGL S8 |L E
f oaLzEL1EEA | Bund ”4 23 At R ol . i AQ
Etape 1
Clic sur J pour créer une nouvelle liste. e : =
Libelle |Compta-Nnm-prennm-cLa:.se-re-g|me |
Saisir le nom du document (vqu§ pouvez | . . [ete 2l
indiquer en titre les infos que vous éditez ; ex. :
Compta-nom-prénom-classe-régime Description Hom, prénom, classe, régime pour contrile facturation
Sélectionner le type Liste,
Saisir une description (facultative)
Etape 2 : onglet Composition
Choisir les rubriques que vous souhaitez obtenir sur votre édition = colonnes du tableau
Les Editions Igcﬁnpasit'ion I'T'rléts"aﬁt'd’é‘pagé ‘Présentation
Les rubriques disponibles
EHED Béve | Les Rubriques [P
=15 Général
D Lien avec la famile Nom et prénom 0
= Photo lcode classe
ooy == | . , .
T T ot : Fleches permettent d’organiser les
I oo <« colonnes du tableau
~ - Situation Scolaire
() Etabtissement
5 Niveau
B Les rubriques sont classées comme sur les
[ 1. SIECLE . . .
B = fiches Eleves/Familles par onglet et par
~E Qrcode , .
19 oo categorie.
i E Redoutiant.
[#{) Formation
= Régime
82 Loge
BT Autres matires | x|

/ )
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Etape 3 : onglet Tri et saut de page

Les Editions ¢

Des tris et saut de page peuvent étre demandés.

Les rubriques disponibles

it Tri et saut de pase' Pré:
1 !

B Béve
i Famie

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

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

Trié par St

de page de ligne saut de
ligne

saut  Total &

=
<a
informations de haut de page
Libellé Cellule &
tom cu cossier
= bate et heure
rance scaaire
< [Fotassateur saut oe page
tombre de fies et de gargons par page

Etape 4 : onglet Présentation

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

Valider pour terminer la création de cette liste simple.

Nom et pré

Libellé Regi

gu

Etape 5 : Edition de la liste

Depuis le paramétrage, Total = 63

Cliquer sur 1 pour I'édition simple

Sélectionner par exemple les classes de 6éme.

Cliquer sur --! pour ouvrir la méme liste dans Excel

ACHARD Mathis

Demi-Pensionnaire

ALVAREZ Justine

Demi-Pensionnaire

ANDRIAN Hugo

Externe

ANDRIAN Martin

Demi-Pensionnaire

BERGE Thomas

Demi-Pensionnaire

DUPONT Charles

Demi-Pensionnaire

MAILHO Louis

Demi-Pensionnaire

RONDO Théodore

Extarne

VELLA Maxime

Demi-Pensionnaire

POUZET Vincent

Externe

MACEUR Francis

Demi-Pensionnaire

BULLON Pierre

Externe

:%%%%%%%%8%%%g

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

Vous pouvez aussi lancer I'édition via I'icbne de raccourci

Ou le menu Traitement / Editions / Listes

[ m——

(" Les édivons eaptisements
=

/CFPH C-Facturation des familles

A B €
1 [Le03avril 2018413 h 10 3.
2
3
1 Nometprénom | Codeclasse| _Libellé Régime
5 |ACHARD Mathis. 6A Demi-Pensionnaire
6 ALVAREZ Justine 6A Demi-Pensionnaire
7 ANDRIAN Hugo 6A Externe
8 |ANDRIAN Martin 68 Demi-Pensionnaire
9 |BERGE Thomas 6A Demi-Pensionnaire
10 DUPONT Charles 6A Demi-Pensionnaire
11 MAILHO Louis 6C Demi-Pensionnaire
12 RONDO Théodore 6B Externe
13 VELLA Maxime 6A Demi-Pensionnaire
14 POUZET Vincent 6B Externe
15 NACEUR Francis 6A Demi-Pensionnaire
16 BULLON Pierre 6A Externe
17 |JOUDET Sami 6C Demi-Pensionnaire
18 |GOULAN Jimmy 6C Demi-Pensionnaire
19 | ZEGRE Maude 6A Demi-Pensionnaire
20 BOYER Charles 6A Externe
21 FELTRIN Paul 6C Demi-Pensionnaire
22 | GUERIN Emmanuel 6C Externe
23 |MARTIN Enzo 6C Externe
Y
N
Ap[un Page 26




~
(J Charlemagne Facturation - Support de formation

CHAPITRE 2 LA FACTURATION - Généralités

Objectif : Comprendre le processus de facturation

2.1 PRESENTATION

Il existe 2 types de facturation :

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

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

Les 2 modes de Facturation

/

Processus de la Processus de la
facturation facturation
CALCULEE MANUELLE
- PREPARATION DES AUTOMATISMES - PREPARER INDIVIDUELLEMENT
- SAISIE RAPIDE (Si besoin) - IMPRIMER
- CALCUL - VALIDER

- PERSONNALISATION INDIVIDUELLE
- STATISTIQUES ET LISTING

- NUMEROTATION

- IMPRESSION

- VALIDATION

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

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

/ )
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2.2 PARAMETRAGE DU DOSSIER

Proprité du dossier

. A Administration | Facturation ] Année Scolaire
Vous devez commencer par vérifier le paramétrage ol o
de votre dossier en allant dans le menu : Fichier /|| wermes i | e [l | e
Dossier / Propriétés / Facturation. Echéance mininun | —
T 9] i sense amayiaue obvgatone
Vérifier que votre journal de facturatlon est parameétré || smmsuatr [cicrarenagne acunrumune eves sase Forma.. 2021 2022 Bl smel = e et
danS Churlemugne Comptablllte ‘J (ClIC drOIt) [ Comptabitité |[:-.cr\anemagne;alcmnFLr!uRE\(omplammensase...x2021-09-91\
, . . . Les Remise Eleves——— . L es Quotients Eleves——M8MM
Cochez « Présence analytique » si vous utilisez || .oae: | | | | esen | \
'analytique en comptabilité. tbeté2 | | | | wetez | |
Lielé3 | | Lieté 3 | |
ks ‘ ‘ Les Quotients Familles
Code pays de IBAN——————————————————— | Libeté1 | |
Asaisir uniquement i différent deFR | | :xz } }
2.3 LE FORMAT D’EDITION DU RELEVE DE FRAIS
a) Les options
Ce paramétrage se trouve dans le menu Facturation / Paramétrage / Options d’impression.
d Parametrage del\mpr_e;mn dela fat-:t_u;Er;___ T T ’ x
[ Options ] Entéte Pied de page
Format d'impression W
[] colonne total seulement [ Edition sur papier entéte [#] calanne de remises [v] Echéancier [] afficher le solde
Libellés
Facture RELE\.-'E DE FRAIS | Solde créditeur |Soide antérieur |
Awgir |avoir | Soide débiteur [scide antérieur 3 devair |
Total net [Total net | Total créditeur |En votre faveur |
Echéancier |Ec héancier ‘ Total débiteur iTolal a payer ‘
i Nombre de lignes | [Monnaie
() Ducadetalainé () Delainé aucadet ) Sigle e Terme Euros |
Ces options permettent de personnaliser : || Facrure - 107 | Année scolaire 2020-2021 e 01/10/2020
% La’ présentation de la facture : [(ae [ prixtnit, | Womtant | Remise | Toul
présence ou non de la coloNNe [womame icous royen 1, emrensiomans)
remises, de I'échéancier et du solde - e
* Contribution 1,00 500,00 500,00 500,00
comptable ( ) Demi-pensan 1,0 650,00 650,00 650,00
% Le libellé de I'entéte de facture etles | Gerdeic 3,00 30,00 50,00 0,0
|Ibe||éS en pled de page Fournitures 1,0 3500 35,00 35,00
i Aditi | Echeander W75 net 1 200,00
Y Letri _de Iédition Vous avez choisi le prélévement 1;;112’;;'2; :;: Solde anteérieur
i :Ta te;llle du document (nombre de |automatique. ; el lroraL a pever 120,00
ignhe 10i02/2021
9 . Merci de vérifier votre Iban : L 10032071 ﬁﬁ
% La deVISe 10042021 1R{L00
FR76 3000 3002 2300 0512 5471 366 1052021 AR000
A0NS202 15000

A (*) Attention

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

/ )
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b) L’entéte du document

(C Paramétrage de I'impression de la facturation X

Options [/ Entéte ] Pied de page

(Réglages Entéte "-""'zqne

Image de fond : [— T —| — Q
| = — L
- * Largeur [100,000 mm Hauteur | 27,86| mm )
Couleur de fond |:| T— Q
(REglages adresse Q [are o ~liNom =
Couleur du fond E] ‘ [T pa= affictes [ Noir v [mots-Ceets | |letablissement —
: e — i [Adresse 1
Civiité NOM Prénom v [Arial ~| W voir ~] (65127 5 O o e e, x
Zi|s]® ETI /‘ — =7
Marge a gauche 103 . 7 hf |

\ 7 )

/ (3

Nom etablissement _
Adresse 1 /

Adresse 2 p

Code postal, vile

Eléphone H

e lim

Civilité NOM Prénom
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3

Code Postal VILLE
PAYS (Ql PAS Franre)

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

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

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

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

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

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

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

/ )
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c) Le pied de page

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

Pour personnaliser la police, la taille, la couleur...

aussi insérer les variables comme le code comptable, 'IBAN et les codes Ecole Directe.

Options Entéte [-P'Ied de page I

de votre texte, il vous suffit de faire comme sous Word. Vous pouvez

Pied de page preléevements

[Trebuchet s »][10 =] (B Rouge cia ¥]
X EE ez s E

le 05 de chague maois.

(Pied de page chéques, virements...

LArlaI ||1i] J |.Nc:-1r I

| (e

Code comptable

vous serez préleve sur | IBAN #CODERIB -‘—._ R.LE,

Ecole Directe : Mom utilisateur 1 d'arigine
Ecole Directe ;: Mot de passe 1 d'origine

i AN —

22 en indiguant au dos votre code comptable

il

-
i it /
iz oy
Image de pied de page
= xJ
A
ﬁRemarque

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

% Pour une famille en prélévement >

% Pour une famille autre mode de >
réglement

=

/CFPH C-Facturation des familles

Echéander Total net 1 200,00
Vous avez choisi le prélévement 12:1;’;2;2 5800 1501 de antérieur
2 150,00
automatique. AT sen.on| LTOTAL A PAYER 1 200,00
1040212021 150,00
Merci de verifier votre Iban : MR 150,00
|- 1000472021 160,00
FR76 3000 3002 2300 0512 5471 366 10/05/2021 150,00
10MDAZ021 150,00
Réf érence a rappeler sur
chaque réglement : 4111COLIN
Montant: 1 200,00
Régement : Prél évement, banque : SOCIETE GEMERALE, mandat : MAMDAT-01565-001 11
Echéandier Total net 2 555,00
iblité A 10122020 =
goug avezla possllbllt_ie déa re;gl%r_ pa; CB. sy ::g Solde antérieur -600,00
ENAdeZ-VOoU s suUr e siie ccole Lirecie.
10/04/2021 aas oo | (TOTAL APAYER 10
5i malgré tout, vous désirez faire un
i L O
merci d'indiquer au dos :
4111AANA
Référence a rappeler sur
chaque réglement : 4111AAHA
Montant: 1 995,00
Régement : Chéque, espéces, virement,...., mandat : MANDAT-01106-001 10
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d) Exemples de facture

» Exemple de facture avec paiement par chéque

APLIM
Rue de laformation

35000 RENNES
Tél : 09-71-00-66-02

A

M. AANA Lazhar

HOOHHK
HOOEX
HOHOHEK
06000 NICE
FACTURE N*® 62 Année scolaire 2020-2021 le 01/10/2020
Ote Prix Unit. Montant Remise Total
AANA Adel fCours Moyen 1, Demi-Pensionnai re)
sous-total @ 1 260,00 Euros
Contribution 1,00 500,00 500,00 -75,00 425,00
Demi-penson 1,00 650,00 &50,00 650,00
Garderie 5,00 30,00 150,00 150,00
Fournitures 1,00 35,00 35,00 35,00
PAMA Lina {Petite Section, Demi-Pensionnaire)
sous-total @ 1 335,00 Eurcs
Contribution 1,00 500,00 500,00 500,00
Demi-penson 1,00 a50,00 250,00 550,00
Garderie 5,00 30,00 150 00 150,00
Fournitures 1,00 35,00 35,00 35,00
Echeancier Tatal net 2 555,00
Vous avez la possiblité de régler par CB. 10 22090 SE5000 o e cntEreur -600.00
Rendez-vous sur le site Ecole Directe. 10/02/2021 B65,00 i
10/04/2071 se5,0n| [TOTAL A PAYER :
Si malgré tout, vous désirez faire un
chéque,
merci d'indiquer au dos :
ATT1AANA
Ref érence & rappeler sur
chague réglement: 4111 AANA
Montant: 1 995,00
Reg ement : Chégue, espéces, virement,...., mandat : MANDAT-01106-001 11
y
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> Exemple de facture avec paiement par prélévements automatiques.

H APLIM
Rue de laformation
k 35000 RENNES
: Tél : 0%-71-00-66-02
-
lim
M. ACIN Frederic .
HOOAOK
HOOIHK
HOOHHK
06300 NICE .
FACTURE M*® 63 Année scolaire 2020-2021 le 01/10/2020
Ot Prix Unit. Montant Taotal
ACIN Nicolas (5&me C, Demi-Pensionnaire)
sous-total @ 1 425,00 Eurcs
Confribution 1,00 550,00 &50,00 650,00
Demi-penson 1,00 750,00 750,00 750,00
Fournitures 1,00 25,00 25,00 25,00
Famille ACIN Fréderic
Cotisation APEL 1,00 25,00 26,00 2,00
Echéander Total net 1 451,00
Vous avez choisi le prélévement :E;;’;‘;‘;g LN 150l de antérieur
. 189 ()
automatique. A0 121 nn| LTOTAL A PAYER 1 451,00
A AR 181,00
Merci de verifier votre Iban : 10403071 181 00
1 00202 181,00
FR45 3000 2052 4700 0000 4856 J38 104052021 181.00
A NEEHT 184 00
Référence a rappeler sur
chaque réglement: 4111TACIN
Montant: 1 451,00
Reg ement : Prél &rement, bangue : LCL, mandat : MANDAT-01996-001 11
y
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CHAPITRE 3 LA FACTURATION CALCULEE

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

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

3.1 LA PREPARATION

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

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

Maois en cours

calculée (vous pourrez visualiser les lignes qui seront [septembre | Date de facturation (017102020 |
prises en compte dans le tableau du bas). Dctobre e
% Date de facturation et date limite de présence des Novembre | Béves présents au |01710/2020 |
éléves.
Echéancier :

% La reprise du solde comptable dans le calcul de I'échéancier :
plusieurs options sont proposées et sont a considérer a chaque

nouvelle facturation.

1 Reprise du solde créditeur

{*} Reprise du salde

{1 Sans reprise du solde : nouvel échéancier
i Sans solde : avec echéancier existant
(1 Sans solde ; cheque

A Attention :

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

Reprise du solde
Choix par défaut

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

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

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

Reprise du solde créditeur

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

Sans reprise solde :
nouvel échéancier

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

Sans solde :
avec échéancier existant

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

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

Sans solde chéque

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

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

&
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A Attention :

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

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

» Pour chaque fréquence, personnalisez les informations

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

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

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

Jour de paiement

Echéances de la facturation : ANNUELLE - Annuelle

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

PR R P [T TR B B

ﬁRemarques :

» Sivous étes plusieurs a facturer pour une méme base éléve, il ne peut y avoir qu’une facturation calculée
en méme temps.

» Sialasuite d'une demande de modification, le logiciel vous indique qu’une facturation est déja commencée,
il vous suffit d’annuler les calculs mémorisés en langant le menu Facturation / Facturation calculée / Effacer
la préparation.

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

Préparation de la facturation

Confirmez-vous la suppression de la facturation en cours ?

Mous vous rappelons gue cela supprime uniguement le calcul.

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

En revanche les modifications effectuées en facturation manuelle seront perdues.

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

| oi |[ b ]

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

Y
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GAstuces . - Echéances chéques personnalisées (en %) :

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

Echéancier
2> Exemple : 50% 051072017 E70.00 Attention, il faudra refaire les % & chaque facturation.
25% 05/041/2018 285,00
25% 05/04/2018 285,00
= Cette répartition spécifique ne vaut que pour les lignes de I'éleve (classes et éleves). Echéancier
Si des frais familles sont facturés, ils sont répartis, eux, de fagon égale, (dans notre | gcigmoi7 £aE 00
exemple, ils seraient divisés par trois au lieu de 50/25/25), arrondis a I'euro le plus | gsmiz012 20000
proche. 05/04/2018 301,00

Méme facture avec 46 euros de frais familles >

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

renseignés.
Reprenons un exemple avec répartition T ———

Total d leve 3 820,00
50/25/25 051002017 A
4 = Z171AD I 5olde antérieur 261,50
Total facturé 3820 05/01/2018 955 0N
Calcul 1ere échéance : 05/04/2018 gee np| [Total & payer AnaLn

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

3.2 LES ECHEANCES PARTICULIERES

La fréquence ou la préparation paramétrée pour la facturation vous a permis de définir les échéances prévues au
réglement financier de I'établissement - nombre d'échéances et jour de paiement.

Vous pouvez paramétrer des situations différentes si certaines familles bénéficient d'aménagements particuliers et
que vous connaissez ces informations avant de facturer (exemple 12 échéances au lieu de 10 ou paiement a une
autre date).

a) Nombre d'échéances différent Description

Echéance (f)  [12x |

» Créer la ou les échéances spécifiques, Fréauence () onuste ]

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

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

i

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

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

.
& Modification d'une famille

M. ABAD Christian Géneral Informations Complémentaires | Facturation l

411ABAD /

Informations Comptables Banque
Code Comptable  [4114BAD | identifiant | 3746| 1BAN

Mode de réglement (%) Chéque 3 Prétgvement

R.ULM |manpaT 01688001 | signéle [14r10/72014 ]

Jour de téchéance | | Echéance maximum | Observations f

Domiciliation ‘
Echéance spécifique [ -

VR P R |
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b) Jour spécifique

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

& Modification d'une famille

" M. ABAD Christian
411ABAD

':Informations Comptables
Code Comptable  [411ABAD | 1dentifiant 3746|
Mode de réglement  (*) Chéque ) Préiévement
R.UM [ManDAT-01668-001 | signéte [1ar10/20147 ]
Jour de téchéance @ | Echéance maximum \_ \
Echéance spécifique [ l]
¢) Plafonner le montant des prélévements

Pour plafonner les montants des prélévements (si la o } _

demande est faite avant la facturation), il faut indiquer la Jour de téchéance | E Che ACE N 2000

valeur dans la fiche famille dans la zone Echéance Echéance spécifique || =

maximum, indépendamment des échéances ou jour
spécifiques.

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

suivant, jusqu'a épuisement du solde.

A Attention : Si une famille demande un de ces aménagements d’échéances apreés réception de la facture,

I'échéancier devra étre modifié manuellement en comptabilité.

/CFPH C-Facturation des familles
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3.3 LES LIGNES DE FACTURATION

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

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

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

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

EEE &

relevé)

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

en facturation calculée, pas en facturation manuelle.

9 Astuce : Vous trouverez des exemples de lignes de facturation détaillées dans le support « Les Lignes de

facturations » donné lors de la formation.

a) Les lignes classes

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

trés variés.

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

La ligne de Contribution

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

pour toute une école.

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

< Les lignes de facturation classes

(" Recherche [ [Alv]
Code Libellé

Regroupemeni Regroupé avec :l

Cliquer sur —1 pour ajouter une nouvelle ligne.

/CFPH C-Facturation des familles
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C Modification d'une ligne
'Ligne de facturation | (Calcul des Remises 9
f | o Automatique |
Libelé () |contribution | Famile O
s / Eleve |
Paramétrage N -
Mode de calcu (%) ¢ O
Regroupée avec ‘ - -
(o]
Pioriepor  ®tom  Ousné O lecaset | [Calcul de la quantite ()
Porte-monnaie e‘ |
Les Fréquences de facturation
TARIFS
Septembre I
Octobre v
Novembre I~ o
Décembre I
Janvier r -
Février r Calcul du prix 6
Mars r
Avril f=i
Mai r
Juin r
Juilet r
Aoiit r

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

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

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

AW IN

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

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

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

» Paramétrage du montant et de I'affectation comptable :

Une fois votre ligne créée, valider et cliquer sur [ & Les lignes de facturation iasses - oIEl
le bouton “** Les tarifs (ou F6) pour || rehercre [ [Alv] _J
renseigner les tarifs par classe et les Sode Libolé Eemeni Regroupéayvec, =

9 P fconTriB Contribution e . |

affectations comptables. e = =

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

O La grille des tarifs - oliEN

Sélection

Etabti |<Tnus> o j Mot Clef W| Contribution

Hnea |<Tuu5> j Hature | Mantant +/- | e

v f S i 5
Les tarifs a col e Compie '.i:ai anatyligues ia-;ionri Analytigue
TARIFS Compte Analytigue Tl

CEY ire 1ere Année 500,00 706110 1821
CE2 nentaire Ze annee 500,00 706110 1821
CE2-CMm1 taire Ze année & Cours Moyens 1¢ 500,00 706110 1821

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

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

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

A WD

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

/ )
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Les Quotients

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

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

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

» Paramétrage du quotient :

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

Propriété du dossier

Administration | Facturation II Annee Scolaire

Comptabilite

X

Facture
. Longueur des et phy
Racine familes |4111 comptes familes |lj Frachain numera \:lk &
Echéance minimum | Journal de vente ‘VTE

-

Accés au dossier

£sence analytique obligatoire |
pour les comptes 6et 7

C Administratif |C:\Charlemagne\ach|1’nFLITURE\Eteves’.Base Forma...\2021-2022‘

,lj Comptabilité |C:'\C harlemagne\alcuinFUTURE\Comptabilite\Base...\2021-09 -01‘

Les R Eléves Les Quotients Eléves

Libellé 1 | | I Libelé 1 [SCOLARITE |

Libelé 2 | | | [ Libetez | \

Libelé 3 | | Libelé3 | |

ot ‘ | Les Quotients Familles
Code pays de I'BAN Libelé 1 | | Q
Asaisir uniquement si différent de FR | | ::x : : }

0 Astuce : Fermer/ouvrir le programme pour que la ligne nouvellement créée s'ajoute au menu Facturation /
Paramétrage / Quotients

»> Création des différents tarifs :

Menu Facturation / Paramétrage / Quotients

ﬂ: Cuctients éléves M

A Quotient &
o] Quotient B

1 Créer la liste des différents tarifs.

Renseigner le montant de chaque quotient avec le bouton S ou F6.

/ )
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" QUOTEENT l=la] = |
| Code Libellé
laa QUOTIENT A —_— Y 1
Qc QUOTIENT C -
[ Sélection
I Etablissement  [<Tous> ~] Mot Cig Q
I Niveau [<Tous> I e
i
Les tarifs Veuillez saisir les prix dans la colonne FREQ
' Les Classes FREQ
| 6A 6A 1 000,00
| 68 68 1000,00
6C 6C 1 000,00
5A 5, e Mo e
5C 5
! 5D 5
I 4A 4 Selection
o ]| ermssenen [T o el ]
ac 4
o ]l [ [T o e
3A 3
3B 3 e e — ; ; e
3D 3 i —
3E 3 &
ot qif| (68 Sélection
M2 q1| [ec Etablissement  [<Tous» | Mot Clef Il
5A = =
o ||| [ J o e
5C
o Les tarifs Veuillez saisir les prix dansa colonne FREQ
&A 64
&8 &5 1 200,00
&6C &L 1 200,00
54 B4 1 200,00
58 58 1 200,00
5C 5C 1 200,00
50 50 1 200,00
|| ETY a4 1 200,00

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

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

ABADI Antoine (Sorti)

Elave OLARITE

A
B

Ou en affectation rapide par le menu Facturation / Modifications rapides
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» Créer la ligne classes CONTRIBUTION :

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes (automatisables)

& Modification d'une ligne

Ligne de facturation 0 Calcul des Remises
Code (1) [conrisi Automatique | -
et () [commmon i e O
e —
Paramétrage
: Modedecalcul  (3) Luns apréstavtrs () La plus avantageuse
Regroupée avec e
ntitéparasrat | .
Préparée pour ) Tous ) Lainé ) Le caget Calcul de la quantité
Porte-monnaic | A
Les Fréquences de facturation
IREO,
solt r
Septembre ~
Octobre r
Novembre r >
Décembre =
anvier = Caleul du prix
Février r s
Mars. r
Avri r 9

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

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

, . o = .. -
Afficher le signal = dans la formule. @ Co- T e

Il faut lui indiquer Egal a quoi Ligne de facturation

| |{ Mots Clefs. |1Lag)e61asse| wpli

- Ici, au quotient qui a été paramétré Coe [ §rcherive | dumesamie | iesbouses
dans les é|éveS, donc Cliquer sur Libeté  [Participation des Familss | ELREGIME (Eléve - Régime) =

ELMOUVEAU (Eléve - Houveau dans [année)
ELQUOTIENT1 (Eléve - Quotient 1)

I'onglet Fiche éléve et double cliquer
sur Eléve Quotient 1

Formule
=ELQUOTIENT1

ELQUOTIENTZ (Eléve - Quotient 2)
ELQUOTIENT3 (Eléve - Quotient 3)
ELREPAS_LUM (Eléve - Repas Lundi Midi)

Calcul du prix

Validez la fenétre, vous retrouverez la formule ainsi paramétrée dans le =ELQUOTIEMT1
calcul du prix :

_ i . _ (€ i gteseris ., |
En cliquant sur “** Les tarifs (ou F6), on ne renseignera que les comptes o
comptables et I'analytique, pas de tarif ! S weecer [comerion | conmuer
Hiveau <Tous> = M Matire
m o | - o

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

/ )
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Personnalisation des libellés des lignes de facturation

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

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

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

Ligne de facturation Calcul des F

Automatigue

Libellé (%) [conTriBUTION @ AL
ELREGIME : Libellé du régime éleve
i ELREGIMECODE : Code durégime éléve

Paramétrage ELETABNOM  : Etablissement de ['éleve
Regroupée avec

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

Porte-monnaie | : Libelié du quotient 1 &éve
ELQUOTIENTZ : Libellé du quotient 2 éléve
ELQUOTIENT3 : Libellé du quotient 3 éléve

Les Fréequences de facturation

FAMQUOTIENTL : Libellé du quotient 1 famille

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

1 | Clic droit a c6té du libellé et cliquer sur le libellé concerné.

/ )
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Les lignes de Restauration

Exemple de ligne Restauration scolaire :
ceux de I'école un autre tarif.

les demi-pensionnaires du collége ont un tarif unique pour I'année,

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

» Renseigner les tarifs de restauration :

Menu Facturation / Paramétrage / Régimes :

{7 Les Régimes

| Code Libelle Repas ﬂ
op Demi-Pensionnaire o

EXT Externe

1 | Sélectionner la ligne Demi-pensionnaires

2 | Cliquer sur “** ou F®6.

3 Indiquer le tarif. Il peut étre recopiées trés facilement sur les

autres classes en utilisant F7 ou la double feuille.

» Créer la ligne classes :

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

"
& Modification d'une ligne

Ligne de facturation q

Libellé (%) |FDRFAH DEMI PENSION

) Le cadet

a

Calcul de la quantité

Paramétrage
Regroupée avec ‘
raut [ 10
Préparée pour =) Tous 3 Lainé
Parte-monnaie ‘
Les Fréquences de facturation
FREQ
Aoiit r
Septembre =
Octobre r
Novembre |
Décembre r
Janvier [
Février i
Mars I
e -

Calcul du prix

. e

]

=y

B s 2020 =
| [Calcul des Remises
Automatique [ |
] Famile O
Eléve |

s e e
O s grille des tarifs -
et
ya
/
Sélection
N 2 e/
Niveau [owr |t/ [ hentant /-
Les tarifs 2
Les Gasses r
m s
80,00
e 840,00
i s 8000
56 840,00
sc 80,00
o 24000
“ 8000
= B
‘ 84000
0 840,00
s 80,00
8000
2000
840,00
950,00
950,00

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

droit dans la zone libellé (ELREPASMIDI).

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

les tarifs du régime :

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

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

Valider

/CFPH C-Facturation des familles
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r
¢ Editeur de formule - Ligne Classe Prix

L

j

Mots Clefs

Ligne Classe l o~ ez 21272 l CoYidneRzmile.

{ Ficheeleve | 3 Fiche Famile |

Ligne de facturation
coce
Libelé [FORFAIT DEMI PENSION
/
[Formule 6 e
‘ ’=ELREGIME & :«

ELREGIME (Eléve - Régime)

ELNOUVEAU (Eléve - Nouveau dans lannée)
ELREDOUBLANT (Eléve - Redoublant)
ELQUOTIENT1 (Eléve - Quotient 1)
ELQUOTIENT2 (Bléve - Quotient 2)
ELQUOTIENT3 (Eléve - Quotient 3)

En cliquant sur \a2 ou F6 de la ligne, on ne renseignera
que les comptes comptables et I'analytique, pas de tarif !

/CFPH C-Facturation des familles

Calcul du prix

=EL REGIME

Sélection
| i ‘{Tous) _ﬂ Mot Clef FDP Forfait DEMI PENSION
Niveau |<Tous= | Nature
TS TS P ATt TroTE AT
Les tarifs Veuillez saisir les comptes dans la colonne Compte, les postes analytigues dans la colonne Analytique ra
oA oA 70612000000000
68 68 70612000000000
&C &C 70612000000000
5A 5A 70612000000000  RESTCOL
58 58 70612000000000 RESTCOL
5C 5C 70612000000000 RESTCOL
5D 5D 70612000000000 RESTCOL

/‘5
2
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Ligne de facturation en tenant compte d’une info complémentaire

Comp » de la fiche Eléve ou Famille.

Nous pouvons créer des lignes de facturation en fonction des renseignements notés dans I’onglet « Info

Par exemple, facturer différentes activités (piscine...), transport, casier...

A Attention : Nous vous conseillons de créer une « info
une ligne de facturation et aussi a d’autre fins : pour 'admi

plus simple et plus rapide).

comp » seulement si vous l'utilisez pour affecter
nistration (listes...)

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

Si lI'on cherche a facturer un forfait aux éléves qui ont Oui a Garderie (ou 1 plus précisément), nous utiliserons

I'information complémentaire Garderie (1=oui) de la fiche éléve :

» Parameétrer le code du tarif de l'information complémentaire :

Tout champ Information complémentaire qui doit servir a la facturation doit étre codifié pour étre repérable dans le

module facturation.

Menu Facturation / Paramétrage / Infos complémentaires / Eleves (ou Familles) :

C Les Infos complémentaires éléves = = “
Code Facturation i@_GARDi 7
Libellé Facturation
Etude INFO_ETUDE
Exemple code GARDECO ici pour Garderie (Garderie INFO_GARD

» Créer une ligne classes

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

Le champ Garderie étant renseigné a 1, dans la fiche Eléve, si |
le tarif (renseigné a I'étape suivante).

‘éléve va a la garderie, on multiplie cette quantité par

En cliquant sur “*** ou F6 de la ligne, on renseignera le tarif, le

C Editeur de formule -| Ligne Classe Quantité
Ligne de facturation [l 7. Mots Clefis .| 88 Ligne Classe 1 q l &
Code  |GARDERIE | i\ Fiche Eleve i %4 Fiche Famille i Les bourses
Libelé  |Garderie ECOLE | INFO_GARD (Garderie) -
INFO_ACTMERCREDI (Activité mercredi (OUI=1))
- INFO_CATE (Classeur catéchése (OUI=1))
Formule INFO_ASSUR (Assurance établissement (OUlI=1))
=INFO_GARD| - ETUDE (Etude) Lundi
ETUDE (Etude) Mardi
I ETUDE (Etude) Mercredi

s comptes comptables et I'analytique.

Cliquer sur “** ou F®6.
Sélectionner ['établissement. Ici,
exemple, uniquement pour I'école.

dans notre

Renseigner le tarif de la garderie et le recopier avec
F7

C La grille des tarifs
Sélection 1
|Ecote Primaire Poudiard o - Mot Clef ‘ GARDERIE ‘ Garderie E
e [<Tous> I vatwe [ montmnter |
Les tarifs omptes d 6 analytiques dans la e;‘? e 2
'\ Les Classes TARIFS Compte Analytique
ntaire 1 30,00 706480 1700
30,00 706480 1700
30,00 706480 1700 3

Renseigner le compte comptable et analytique et le
recopier avec F7.

-~
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b) Les lignes éleves

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

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

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

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

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

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

d'un self extérieur si besoin

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

» Création de la ligne :

Pour créer une ligne "éléve", aller dans le menu Facturation / Paramétrage / Les lignes / Eleves (personnalisables)
Q: Création d'une ligne [m] x

Ligne de facturation
Code *) [Livre 0 ]
Libelé (*) |LivRe

Paramétrage

Regroupée avec | ‘

Quantité par géfaut | | [ Report de la saisie rapide
Préparée pour &) Tous 3 Lainé 1 Lecadet [Caleul de la quantité
Porte-monnaie | I |
Les Fréquences de facturation
TARIFS
Septembre r
Octobre 12 e
Novembre r _I
-
Décembre r
Janvier r G
Févriar r Calcul du prix
Mars r
r

il

Al

1 Créer le code et libellé.

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

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

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

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

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

CFP11 C-Facturation des familles

-/ A}lun) Page 46



~
(J Charlemagne Facturation - Support de formation

» Affecter une ligne éléves :

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

C Saisie rapide des éléements de facturation = = “
| —— -

Ligne de facturation sélectionnée  |(Recherche | [ri ¢
LIVRE1 Livre Harry Potter l y [A]v l‘ @) Classe, nom et prénom () Nom et prénom “e
Les éléves : 21
Libellé de la ligne Quantité Prix Total o]
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50 ]
Livre Harry Potter 9 5,50 X gi
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50 |
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50 x
Livre Harry Potter 5,50 )
Livre Harry Potter 1,00 5,50 5,50
Livre Harry Potter 5,50
1 Sélectionner vos éléves a I'aide du bouton de sélection ¢ -"g’ ou F12.
o
2 | Associer aux éléves la ligne éléves de votre choix avec la loupe ¢ ou F4
3 | Personnaliser si besoin le libellé et recopiez le en automatique avec F7 ou
4 | Noter une quantité aux éléves facturables puis le tarif.
5 Le bouton de récupération self n’est a utiliser qu’avec un autre self que Charlemagne passage.
Si vous utilisez Charlemagne passage, vous devez paramétrer la ligne avec le porte-monnaie.

g Astuce :

La combinaison de touches CTRL et F permet de faire une recherche sur les informations présentes dans la fenétre.

@ Rechercher dans Iz fenétre

Rechercher [femar] | ¥| Suiant»

[] Mot complet
[] Respecter |z casse

Annuler

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

< Précédent

9 Astuce : Les informations sont automatiquement mémorisées.

. OF . . . @ . .
Cliquer sur “#" pour sélectionner ensuite par exemple d’autres éléves ou sur < pour appeler la ligne LIVRE et faire
la méme opération pour un autre livre.

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

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

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

/ )
CFP11 C-Facturation des familles Aplun Page 47




~
(J Charlemagne Facturation - Support de formation

c) Les lignes Familles

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

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

» Paramétrage d'une ligne

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

Ligne de facturation " (Les Tarifs
; )
Libeté () [cotisation apEL | Frix @
Compte 755700 |
’Paramétrage Analytigue @
Regroupée avec |
Quantité par défaut ||
Calcul de [a quantité i
<l
([os Fréquences de factaration Ne pas mettre de quantité par défaut, car vous aurez en
— LS saisie rapide la possibilité de reporter votre saisie.
T T i .
- Vous pouvez utiliser une formule :
e ; ealouliddprix 4 Exemple : la cotisation famille APEL OUI=1, NON=2,
s C EXTERIEUR=3
Mai [
Juin e
Juilet I+
2

» Affectation en saisie rapide

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

Eléves  Scolarité J’i’acturaﬂonllnfns Comp 20152016 2017-2018 Famille

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

c\“ Eleves Familles
de sélection " ou F12. S — | — T w— —
) I — o
& La sélection pour la cotisation Apel se fait, nativement, a ||y —
partir de I'onglet facturation de la fiche famille en recherche e
avanceée. ‘ : ‘

Quotient Bleve | = Remise

Quotient 2 | | Réglement ) Chéque O Préiévement ) Tous

Cotisation
AREL

IF!

Quotient 3 |

® 0ui, O Non O Extériewr t Tous

Fréquence | - Echéance maximum [ ] | ]

] d d Echéance spcifique [ =

S

' Y,
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. . . . ®
%, Associez aux parents la ligne familles de votre choix avec la loupe ¥~ ou F4.

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

a l'aide de I'icone imprimante.

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

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

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

remettre la quantité ou le prix a zéro.

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

contrdler votre travail.

ou F7. Pour vous
controler, vous pouvez visualiser le total en bas de la colonne ou exporter sous Excel la saisie rapide

Libelé (")

[cotisations APEL

A_Attention : | (Ligne de facturation

% Les lignes familles ne sont pas ventilées selon les % des multi-payeurs. | fpaemeee
Si vous ne souhaitez pas réintervenir sur les quantités pour les corriger, || .~
optez plutdt pour une ligne classe cochée Ainé (ou cadet) pour ||7=<

J
I

O Tous.

) Laine () Lecadet

n’affecter le frais qu’une fois par famille.

Les Fréquences de facturation

Lot
Septembre.

le frais en ligne Classes (pour I'Apel, cocher 'ainé (ou le cadet)

TARIFS.

Gt
rae
e
Mode de cal

%
Calcul de

% Des lignes Familles ne peuvent étre facturées seules : vous ne pouvez pas facturer par exemple I'Apel
seule en ligne Familles, car la facture doit contenir au moins une ligne Classes. Méme solution, facturer

d) Les lignes commentaires

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

R o . B ;
> Création de la ligne e deons

Menu Facturation / Paramétrage / Lignes / commentaires Recheiche

[alv]

Libellé

|Toutes les activités extra scolaires sont accessible pendant les vaca

iﬂLITDRIS}\TI ON PARENTALE OBLIGATOIRE

» Affectation de la ligne

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

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

{7 Facturation manuelle

Code Comptable {4111POTTER Chéque
e

\. POTTER James

Les Lignes de la facture Qe Prix Total
POTTER Tiphaine (CM2 - Demi-Pensionnaire)

Total & payer |

G

Facture Proforma

30,00|
Solde 4339,75

4369,73|

Famille a Facturation
Date [26/04/2022| Manusle

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

refaire le travail.

/CFPH C-Facturation des familles
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3.4 LES REMISES

Il existe 3 types de remises :
% Les remises automatiques :
o Qui s’appliquent suivant I'ordre des enfants de chaque famille
Exemple : 20% sur le 2¢me enfant et 30% sur le 3¢™e enfant
o Qui sont accordées en fonction du nombre d’enfants dans la famille

Exemple : une famille qui a 3 enfants et plus doit avoir 25% de réduction quelle que soit sa classe
% Les remises familles :

Exemple : tous les enfants d’un personnel OGEC bénéficient de 10% de remise
&, Les remises éléves accordées individuellement

Exemple : remise exceptionnelle

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

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

r =
&7 Modification d'une ligne ‘ P — " E‘:

Ligne de facturation | (Calcul des Remises

| B i Automatigue |Ren'rise sur Contribution j |
Libelé (%) |conTRiBUTION | Famile O
'baramétrage i l -l
Regroupée avec ‘ Mode de calcul "EJ i )
O =
| @& | PrixUnit. | Montant | Remise Total
CHARLEMAGNE Justine {Grande section, Demi-Pensionnaire)
RELEVE DE FRAIS sous-total : 365,00 Eurcs
CONTRIBUTION 0,50 1 000,00 500,00 -200,00 300,00
Frais de rédrecripion de 'année 0,50 100,00 50,00 50,00

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

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

CFP11 C-Facturation des familles

A o

Page 50



~
(J Charlemagne Facturation - Support de formation

a) Les remises automatiques

» Création des remises

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

{: Les Remises Automatiques

h O x

Code Libellé Nature A partir de Ordre  Régime =
REMALITO1 Remise sur Contribution % 2 enfants HAiné-=Cadet Mon
IREMALITOZ Remise sur la Demi Pension % 2 enfants Aine-*Cadet Oui
& Modification d'une Remise Automatique had (m] X
(Description
) ©
Libeté (*) [Remise sur Contribution
cofres o P — Indiquer la méthode de calcul qui doit s’appliquer a
S s 1 la réduction.
R % % ou montant
Apartir de Wl enfant(s) e
Remise en fonction de nombre d'enfants| dans la
Ordkedecsol O gucader ATehné famille (méme % pour la fratrie)
(_) Nombre d'enfants 2 . . . N
J Remise en fonction du rang dans la fratrie|(ainé au
cadet ou cadet a I'ainé)
Régime des éléves N h | P } |
— = = 3 le cocher ’es regimes uniqguement que [pour les
[ O em | réductions s’y référant.
[ Externe (3} Associer a la remise les % ou Mt suivant lfordre de
[0  Externe Libre 4 I'enfant dans la famille.
Indiquer les affectations comptables et analytiques
Q ici car il n’y a pas de ligne de facturation spécifique.
L =l
&7 La grille des tarifs ks m}
Sélection
E i i<T0us> j Mot Clef Remise sur Contribution
Niveau |<TOLI5> | Nature
i ler enf. 2nd enf. 3éme enf. -lém.eenf. 5&me enf. Senf.et-ix Compte Analytique | = |
20,00 30,00 40,00 50,00 100,00 709610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,004709%610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,000709610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,00 ?09610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,00)709610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,00 _71}9610 1820
20,00 30,00 40,00 50,00 100,000709610 1820
> Associer les remises Calcul des Remisas
Associer la remise a votre ligne de facturation par le menu ||Astomatigue |Remise sur Contribution ~|
Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes. — ]
Sélectionner et modifier la ligne concernée par la remise :
Eleve | ~|
Mode de calcid (%) | ‘une aprés [autre. ) (= plisavantage
) *En G

"

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

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

billet vert).
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b) Les remises familles

» Création des remises

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

Création d'une Remise Famille g
; = Vous devez créer autant de lignes que de thématiques ou de
Code()  [Emosec | 7 || lignes de facturation.
Libellé (*) [REMISE PERSONNEL OGEC ET ENS.
Nature () Montant
- — =) ~  Associez a la remise les % ou Mt et les
@ Les Remises Famiilles =) 8 % . .
- affectations comptables et analytiques car
Code Libellé nature &| | |\ il N’y aura pas de ligne de facturation
|Rem_ocEec REMISE PERSONNEL OGEC ET ENS. % | s péCIfIq ue
s A — .
& La grifanges tarifs -[
= i
> N
(Sélection \
Etablissement  [<Tous> v MotClef |  REMOGEC | REMISE PERSONNEL OGEC ET ENS.

Niveau J(Tous) > - Nabiwe ’7%
3 Veuttez SatsiTtes S Uars ta CoRgITe Remmis
Les tarifs Veuillez saisir les comptes ::Nrm:— Compte, stes analytiques dans la colonne Analytique

\ i RM;I:EJ Compte Analytique

F

09610 1820

MS 30,001 709610 1820

PS 30,001 709610 1820

i. cp 30,001 709610 1820

> Associer les remises

Associer les remises familles a votre ligne de facturation en cochant « Famille » dans le cadre « Calcul des remises ».

Calcul des Remises
Automatigue |Rerm'5e sur Contribution j
| Famite |
Béve | j
e 5y g g e v g B e S'ily a plusieurs remises associées a une méme ligne de frais,
3 En Cuma vous devez choisir le comportement que doit avoir le logiciel

lors du calcul.

> Associer les remises aux responsables concernés

'C Modification d'une famille
Aller dans la fiche famille, onglet o . .
facturation, afin d’associer vos remises | = M: ABAD Christian SEPARN I e || Factrstion
aux responsables concernés. sliannl
Informations Comptables Banque ST
Code Comptable  [411ABAD | identifiant | 3748 e )
Mode de réglement (%) Chéque () Prélévement
RUM |MA.NDAT-01663-DD1 | signéle \14110/2014:)\ £oo Lo I:/
Jour cetéchéance | | Echéance maximun | | otaton [ ] Observations 1
Echéance spécifique | -] R
Remise |“E-"L°GEC REMISE PERSONNEL OGEC ET | Tire I:l L
(si différent) [Trebuchet ms
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¢) Les remises exceptionnelles éléves

» Paramétrage de I'option

Vous devez commencer par mettre en place le module en créant le nombre de natures de remise nécessaires a vos
besoins.
Pour cela, vous devez aller dans le menu Fichier / Dossier / Propriétés / Facturation.

Propriété du dossier

Administration f Facturation ] Année Scolaire

Comptabilité Facture
. T Bl Longueur des
Racine familes @ | comptes famtes 9] || Prochain numéro
Comptabilité V2 2 Eché ini | e e IEI
Acceés au dossi Présence analytique obligatoire =

™ pour les comptes 6 et 7
(, Administratif |C:\statim\dcuin\ﬂzves\POUDLARD\ZO16~ZO1 7 |

 comptabiité [C:\statim\alcuin\Comptabiite\POUDLARD\2015-09-01 |

On ne crée pas ici les remises "Les Remise Eléves Les Quotients Eléves
mais la nature du frais. Libetié 1 [Contribution | Libetlé 1 [Quotient Eleve |
Libelé 2 [Restauration | ||| vLiberez | |
Libeté3 | | Libeté3 | |
Libelé4 | | X -
Les Quotients Familles
Code pays de I'IBAN Libelé 1 |Quotient Famile |
Libellé 2
Asaisir uniquement si différent de FR L:belé3 { :
A o
» Création des remises
Menu Facturation / Paramétrage / Remises / Eléves
r() Contribution
Une fois la remise créée, pensez a compléter
Code Libellé
\ M . REM_BTS Remise spéciale BTS redoublant
ou F6 pour les affectations comptables REWEXCEP _ Remise exceptiomeesur
@ La grille des tarifs
Sélection
Etablissement  [<Tous> | Mot Clef Remise exceptionnelle sur contribution
Niveau [<Tous> -~ [ Nature 1]
Les tarifs  Veuilez saisir les comptes dans la colonne Compte, JJi postes analytiques dans la colonne Analytique
Les Classes Analytique "
GS Grande section
MS 1820
PS ti 1820
ﬁl cp Cours Préparatoire 1820
» Associer les remises :
Calcul des Remises
A§soq|er les remises Eléve a votre ligne de facturat'lon €N | aytomatique  [Remise sur Contribution -
sélectionnant la nature de remise dans le cadre des remises.
Famille
S'il y a plusieurs remises associées a une méme ligne de frais, || gve |contribution | =]
vous devez choisir le comportement que doit avoir le logiciel lors | Femmr—r T T e
du calcul. =
(! En Cumul

j )
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» Associer vos codes de remises aux éléves

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

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

Code Prix LE Quotients _EndE
REM_EXCEP !ﬁ 25,00
ME

Créer une facturation.

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

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

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

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

o0k wN =

' y,
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3.5 LE CALCUL DE LA FACTURATION

Le calcul de la facturation peut étre lancé :

v

% Soit individuellement : en consultation de la fiche éléve ou responsable ( i \ Onglet facturation)
Il est possible d'éditer ensuite une facture « Proforma » depuis le responsable (bouton Imprimante)

% Soit globalement :

l(‘

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

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

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

Les factures étant par famille, si vous choisissez I'option classe,
Charlemagne calculera les frais aussi sur les fréres et sceurs.

Lancement du calcul des factures

[Information sur le calcul

Mois de facturation |Janvier |

Date de facturation | 25/01/2017 |

Lancement du calcul
(® Tous
Mode de réglement () Chéque
() Prélévement

Classe Eléve

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

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

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

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

3.6 PERSONNALISATION DES AFFECTATIONS

a) Personnalisation a partir de la fiche éleve

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

G Astuce : Afin de neutraliser un frais, mettre zéro en quantité.

N / )
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Les modifications individuelles sont mémorisées et consultables dans le Q/ Personnalisation de I’éleve.

Les Lignes Classes Qté Prix Total  MtRemise  APayer =] : Jl Si on cherche a annuler
S e i — ~ les personnalisations, il
] / _ faudra utiliser la gomme
d: Personnalisation des lignes de facturation 9 O X { du bOUtOI’]
[ Description [ 4 = )| Personnalisation de
] Les Lignes Quantite /Prix = _ . I'éléve.
Eleve : CHANG Cha L e Brix Apayer | 3
CONTRIBUTION - Participation des Familles |05 " bl 50 10:00
LIVRT - Livre de poche 1 15 ] 221
= - ’

A Attention :

Les modifications individuelles des lignes classes sont conservées méme aprés la validation de la facturation et

toujours consultables dans le Q Si vous relancez un calcul sur un autre mois dans l'année, le programme
reprendra ces données personnalisées.
Cela peut s'avérer trés pratique par exemple en facturation trimestrielle :
% Pour les multi payeurs qui se répartissent les frais (pour qui le % de répartition ne suffit pas).
% Mais risqué par exemple si vous l'utilisez pour proratiser la quantité pour un éléve arrivé en cours de
trimestre. Il aura la méme quantité le trimestre suivant si vous n'y prenez pas garde.

Si vous ne voulez pas conserver ces valeurs d'une facturation a l'autre, vous devrez

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

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

Bon a savoir :

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

% Les 2 premiéres

permettent : ué
d'apporter des = i::
modifications de | [= W)

paramétrage de = F— | Tanfs dela e

. | Paramétrage de la ligne
Ia “g_ne (don‘C \ Remise de |a ligne
applicables a | personnalisationdeléleve LT
TOUS):

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

Les Lignes Cla Qe i I __APayer -
o TS De e ey 0,50 84,00 I 216,00
- = : 0,50 450,00
Ligne de facturation
Cote [CONTRIBITION | coNTRIBiimion FAMLIALE

Total [ s

!| [Remise Automatique
s [FERAIDT ] contribution

Montant [ 60,00]

Remise Famille
Code [ |

wontant [ |

[Remise Eléve
Code [EmExee ] REMISE EXCEPTIONNELLE

Montant [ 24,00]
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b) Personnalisation par la facturation manuelle

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

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

Ajouter des lignes commentaires,

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

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

Modifier I'échéancier de la famille

etc.

EEEEEE

{ Facturation manuelle [m} *

Famille - Facturation
Date |26/04/2022| Manuels

Code Comptable |4111POTTER | Chéque i
Facture Proforma I:.CP
POTTER James 2= e ] T .

%3 Mois |Mr‘|‘l

Les Lignes de la facture Qté Prix Total Mt Remise A Payer -~ 30,DO| iyl
POTTER Tiphaine (CM1 - Demi-Pensionnaire} 30,00

| 4339,75|
1,00 30,00 30,00 30,00 ‘ =S

Total a payer | 4369,75|

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

¢) En cas de recalcul

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

A Attention :

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

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

% Les modifications apportées en facturation manuelle sont perdues

Nous vous conseillons donc:

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

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

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

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

o Ou par des statistiques provisoires (voir chapitre suivant)

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

L~
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3.7 CONTROLE DE SA FACTURATION

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

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

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

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

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

a) Eleves non facturés

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

b) Synthese globale | A B | ¢ _ D | E
1 Synthese Globale
Permet d’avoir une vue compléte de son travail par 2 im — =
. . . . | i e 3 i =
établissement (colonne) et Lignes de frais. o
Seuls des frais fusionnés ne sont pas détaillés. 5 | | . G
& |CONTRIB Contribution | 225 250,00( 98 500,00| 126 750,00
T |DEMIPENSION Demi-pension 235 100,00( 119 600,00| 115 500,00
Les lignes sont dans le méme ordre que sur vos factures. & GARDERIE el R T IN0
9 FOURNITURES Fournitures 11 770,000 6855,00 4875,00
Les lignes familles sont regroupées en-dessous du 'O HVREL R 220
tableau éIéVeS 11 |REMAUTO1 f CONTRIB |Contribution -9 817,50 -695925,00| -289250
. 12 | Total LIGNES CLASSE ET ELEVES | 491 586,00| 247 260,00( 244 326,00
13]
14 |APEL Cotisation APEL ' 5 724,00
16 [ Total LIGNES FAMILLES 9 724,00
16| |
17 Total GENERAL 501 310,00

c) Synthése par classe

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

A B | G D E | F | G | H
Synthése par classe

1
2 4
3 | Edlité je mercreds 27 janvier 20215 11530
4|

Classe Effectif Total CONTRIB DEMIPENSION | GARDERIE | FOURNITURES | LIVREL 2 AT
5 | | | | CONTRIB
6 |CE1 Cours Elémentaire lere Année | 24| 2974000 12000,00] 14300,00] 3600,00] 840,00 -1000,00
7 |CE2 Cours Elémentaire 2e année 23] 27555,00| 11500,00] 13000,00] 3450,00] 805,00 ~1200,00
8 |CE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ére 18: 22 775,00 9000,00 11050,00( 2670,00 630,00 -575,00
9 |CM1 Cours Moyen 1 20] 24765,00] 10000,00] 11700,00] 2540,00] 700,00 575,00
10 |cM2 Cours Moyen 2 22] 29040,00] 11000,00] 14300,00] 3270,00] 770,00 ~300,00
11 [CP Cours Préparatoire 25 32275,00] 12500,00] 1560000 3750,00] 875,00 -450,00

Y
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d) Détails par éléve

Si le global montre une erreur,

le tableau détaillé vous
permettra de la cibler.

Pour mieux travailler, vous
pouvez rajouter des

informations en colonne ou
faire un saut de page (Onglet
Excel) sur un critere comme la
classe.

e) La synthese comptable

Elle vous permettra de contréler que toutes vos lignes sont bien

associées a un compte voire un poste analytique.

Cette édition peut aussi vous permettre de contrbler votre écriture
comptable lors de la validation finale.

f) La synthese des lignes familles

Vous permet de connaitre le nombre de familles facturées et non facturées

par ligne Familles.

En cas de probleme, vous pouvez utiliser le contrdle détaillé des lignes

familles.

A B I D z F G H J K L
4 ‘ Détails paréléve,triiéesparﬂasse
2] !
3 |Edité le mercredy 27 janvier 2021 3\ 11534
4 | |
5 =i i x REMAUTOL /
5 Nom et prénom Cadet-> Ainé | Nb.d'enfant | Régime | Multipayeur Total CONTRIB | DEMIPENSION | GARDERIE | FOURNITURES 8
5—|1 ANON SHANA (CE1) |1 2 DP 1260,00 (500,00 |650,00 150,00 |35,00 -75,00
7 |2 |CANA Jeanne [CE1) [1 1 DP 1335,00 (500,00 |650,00 150,00 |35,00
13 |CRALJimmy (CE1} 1 1 DP 133500 [500,00 |650,00 150,00 |35,00
| ey - - =
v CE1 | cez | cez-omi | emi | oMz [ |65 | .. @ [4 >
A B G D E
1 ‘ Synthése comptable | |
2|
3 | Edits le mercred 27 fanvier 2021 & 11h57
4| |
: ‘ |Cumpte Poste Total
& (CONTRIB contribution 706110 [1811 | 32500,00
7| [706110 [1821 | 66 000,00
8 [706110 [1831 | 126 750,00
9 | DEMIPENSION Demi-pension [706120 [1630 | 119 600,00
10 1706120 [1631 | 115 500,00
11 |GARDERIE Garderie ECOLE (706480 (1700 | 29 190,00]
12 |FOURNITURES Fournitures [706834 [1811 | 2275,00)
13] [706834 [1821 | 4620,00]
14| (706834 [1831 | 4875,00
15 |LIVREL Livre Harry Patter (sans compte] | 93,50,
16 | APEL Cotisation APEL 1454100 9 724,00
17 REMAUTO1/CONTRIB  |contribution [709611 [1811 | -2 825,00
18 [709611 [1821 | -4 100,00
19 (709611 [1831 | -2892,50]
20 | Total COLLECTIF FAMILLES | 501 310,00
A B c D
; Synthése des lignes familles
2
3 |Edité e mercred 27 janvier 2021 3 11h40
4
e i Effectiffamille | Effectif famille
5 e ontant facturé non facturé
6 |APEL 9 724,00 374 150
7 9 724,00

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

sur les factures validées.
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g) Edition du listing des factures

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

Facturation calculée / Edition du listing de facturation.

Les factures ne sont pas encore numérotées. Cet état vous permet de vérifier par exemple si les échéanciers sont

conformes a vos attentes (a droite du tableau).
F

A B & D E G H i K L

1 |Listing de la facturation en cours |

2

3 MNature |Numéro Date Type | Réglement Compte Nom des Familes | Total Facturé | Total Ligne Familes | Total Ligne Eléves |Solde antérieur| MNet a payer

4 |Facture o| 01/10/2021|Calculée [Prélévement  |4111BONHOM |M. AMMO JeanPaul | 1 426,00 25,00 1400,00 = 1425,00

£ |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement  [4111COGONI |Mme INOG Létizia | 1 400,00 - 1400,00 - 1 400,00

6 |Facture 0| 01102021 |Calculée |Prélévement  |41110LAL M. OLAL David 1 426,00 26,00 1400,00 N 1425,00

T |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement  |[4111BOSCHE |M. RAHC Dominigue 650,00 - 650,00 - 650,00

4 |Facture 0| 01/10/2021(Calculée |Prélévement  (4111BOUCLIT |M. RAIL Jean-Marc 676,00 26,00 650,00 - 675,00

9 |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement 4111BONNEZ2 |M. SAGR Ghislain 1 426,00 26,00 1400,00 = 1 425,00

10 |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement A111BONNAL |M. TMAG Eric | 650,00 = 650,00 = 650,00

11 |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement  [4111BERREH |Mme UAAH Sandrine 1 426,00 26,00 1 400,00 - 1425,00

}? octobre 2021 |novembre 2021 |décembre 2021 |janvier 2022 | février 2022 | mars 2022 | avril 2022 | mai 2022 [juin 2022

14 |Nombre de Factures : 8 159,00 159,00 159,00 153,00 159,00  1s9,00| 1s9,00| 159,00 15400

- 156,00 156,00 156,00 156,00 156,00 155,00 156,00 156,00 | 152,00
159,00 159,00 159,00 155,00 158,00 155,00 159,00 159,00 154,00
72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 75,00 76,00
159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 [ 154,00
72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
159,00 159,00 159,00 155,00 155,00 155,00 159,00 159,00 154,00

1011,00 1011,00 1011,00| 101,00 101100 1011,00| 1011,00 | 1011,00 | 992,00

A Attention :

En cas de nouveau calcul :

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

% Les modifications apportées en facturation manuelle sont perdues

Calculer et controler sa facturation.

1. Lancer le calcul de la facturation.

2. Modifier la répartition des lignes de facturation sur Harry Potter. Mme EVANS prend en charge la contribution et
M. POTTER le reste des lignes de facturation.

3. Contréler la facturation avec les statistiques de facturation.

Y
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3.8 LA GENERATION ANTICIPEE DE PRELEVEMENTS

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

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

Attention, cela veut dire que vos préléevements ne

& Génération anticipée de prélevements

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

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

Prélévements a générer

Dossier Comptable |POUDLARD |

e &

X S

reposent

Exemple :

pas sur une facture passée en
comptabilité mais sur des factures proforma. Les trois premiéres

La premiére
Les deux premiéres

Les quatres premiéres
Les cing premiéres
Les six premiéres

Les sept premiéres
Les huit premiéres
Les neuf premiéres
Les dix premiéres

Vous prélevez des montants prédéfinis sans tenir compte d’'une facture ou vous établissez votre facture plus tard dans
I'année (prélévements sur septembre et octobre et la facture est établie en novembre).

Le montant du prélévement doit étre calculé suivant la contribution famille et la demi-pension qui représentent le plus
gros de votre facturation pour étre au plus proche des prochains prélévements.

Vous devez donc effectuer une pré affectation de vos lignes concernées, en cochant Septembre (Date de la pré-
affectation), en plus novembre (Date de la facturation définitive).

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

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

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

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

Apres le contrdle du transfert a partir de Charlemagne Comptabilité, Quotidien / Saisie des reglements

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

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

0 Astuce :

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

-~
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