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Support de formation



AVANT PROPOS

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

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

Inscription sur la liste de diffusion

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

| Base Formation : Ter septembre 2021 au 31 aoit 2022 e

Fichier Tables Quotidien Fournisseurs Edition Analytique Immobilisations Clotures Qutils Tableaux de Bord Modules EcoleDirecte T
a Aides en ligne
=1
A propos Ctrl+!
Lettre d'information
Listes de diffusion
"E-mail X
Précisez I'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir des s
notifications. | | 4
erstas de diffusion % X. |lucfe.dupunl@elab.fr | ‘ *
N '.r,-:
L‘:
E-mail |iucie.dupont @etab.fr
Nom * [ppser e | Saisissez votre nom.
%
ES  Informations péndraies g7 comptavine Cliquez sur les applicatifs pour lesquels vous souhaitez
= o = connaitre les mises a jour.
& Administratif 1 Paie
: Vie scolaire ': Emploi du Temps al
T Hotes 3 ou Validez ensuite vos choix par
j Compétences @ EcoleDirecte
_/‘ Passages i:__r’- Mise & jour
- | : " v
P Entreprises ‘J Moteur Client Serveur *
Votre assistance pour ce module : 0971 006 602 (Tapez 1)
Le Lundi 10h - 12h / 13h30 - 17h
Du Mardi au Vendredi : 8h30 - 12h / 13h30 - 17h
. . - r
Nos aides en lignes et procédures sont consultables dans :
chaque module Charlemagne dans le menu ? / Aides en |i} Aides en ligne
ligne A propos Ctrl+1
Ty ; . Lettre d'inf ti
Ces documents sont actualisés tout au long de I'année, ST
n’hésitez pas a les télécharger. Listes de diffusion
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CHAPITRE 1 ETABLIR SA FACTURATION

1.1 RAPPELS

a) Préparation de la facturation

Menu Facturation / Facturation Calculée / Préparation de la facturation.

i: Préparation de |a facturation
Paramétrage du calcul o | Echéances de la facturation : TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mois en cours Mois Intitulé de la facture << Chéque Prélevement
Date de facturation ‘ 01/10/2021 Septembre
Octobre 10
Eléves présents au [o1710/2021 | : 10
15 10
Echéancier : e 10
Février 0 P 10
Mars (1 Reprise du solde créditeur
Al (+) Reprise du solde 12 12
X Ay
T‘ () Sans reprise du solde : nouvel échéancier 10
uin
Juiliet () Sans selde : avec €chéancier existant 15 10
Aoiit ") Sans solde : chégue
(Visualisation des lignes facturables au mois de
| Octobre vI
Type Code Libellé Fréguence .
Classe CONTRIB CONTRIBUTION TARIFS
Classe DEMIPENSION DEMI-PENSION TARIFS
Classe GARDERIE GARDERIE TARIFS
Classe FOURNITURES FOURMNITURES e TARIFS
Eléve VOYAGE VOYAGE TARIFS
Eléve REPAS_OCC REPAS OCCASIONNELS TARIFS
Famile APEL APEL FAMILLE
-

1 Mois de facturation et date de la facture.

2 | Options de calcul de I'échéancier.

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

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

)
Si vous cliquez sur I'icéne ‘=, vous pourrez aller directement dans le paramétrage des lignes de
facturation :

4 Visualisation des lignes facturables au mois de

|0cl.Dbre 'I
Type Code Libellé Fréguence Classes =
Classe CONTRIB CONTRIEUTION TARIFS Eléves
Classe DEMIPENSION DEMI-PENSION TARIFS Familles
Classe GARDERIE GARDERIE TARIFS
Classe FOURNITURES FOURNITURES TARIFS

b) Calcul de la facture

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

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

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

/ )
CFP12 Facturation, Prélévements familles Aplun Page 1
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c) Statistiques de facturation

Menu Facturation / Facturation calculée / Statistiques de facturation

ﬁ Rappels : Les différentes statistiques possibles :

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

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

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

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

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

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

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

1.2 LA NUMEROTATION DES FACTURES

Menu Facturation / Facturation calculée / Numérotation

@ Numérotation des factures X
‘Accueil
Ce traitement va numéroter vos factures calculées en Vérifier le prochain numéro de facture : comme il ne doit pas y avoir de
proforma suivant le tri choisi ci-dessous. . . T .
trou dans la numérotation des factures, vous devez vérifier que le prochain
Le prochain N* de facture utlisé serale :[1593 | numéro correspond a la derniére facture +1. Notez ce numéro avant de
) - valider : il vous permettra, en cas de probléme, d'annuler la numérotation.

Tri

Vérifier ensuite I'ordre d’édition avant de valider.

(%) Par ordre alphabétique famille;

J Par classe et ordre alphabétique éléve

cadet

x <

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

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

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

iAnnuIer la numérotation des factures

Confirmez lannulation de la numeérotation ?

Vious aliez effacer la numeérotation de votre facture.
Mous allons réinitialiser votre prochain numéro a: 12

/CFP12 Facturation, Prélévements familles Aplun Page 2
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1.3 EDITION DU LISTING DES FACTURES

Menu Facturation / Facturation calculée / Edition du listing

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

A B & D E F G H | i K L
1 |Listing de la facturation en cours
2
3 Nature |Numéro Date Type | Réglement Compte | Nom des Familes | Total Facturé | Total Ligne Familles | Total Ligne Eléves | Solde antérieur| Neta payer
4 |Facture 0| 01/10/2021|Calculée [Prélévement  |4111BOMHOM |M. AMMO Jean-Paul 1 426,00 25,00 1 400,00 - 1425,00
5 |Facture 0| 01/10/2021|Calculée |Prélévement 4111COGONI |Mme INOG Létizia 1 400,00 = 1400,00 = 1 400,00
6 |Facture 0| 01/10/2021(Calculée |Prélévement  |41110LAL M. OLAL David 1 426,00 26,00 1400,00 B 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 |4111BOUCLI |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 e 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 - 14325,00
12 | | 9 080,00 130,00 8 950,00 o 9 080,00
13 | |
14 |Nombre de Factures : 8 octobre 2021 [novembre 2021 |décembre 2021 |janvier 2022 |février 2022 | mars 2022 | 2vril 2022 | mai 2022 [juin 2022
159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 | 15400 |
156,00 156,00 156,00 156,00 156,00 155,00 156,00 156,00 | 152,00
Ce ||St|ng permet auss| de Contréler Ies échéances 159,00 158,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 159,00 154,00
N . 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 72,00 74,00
a droite du tableau : 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
155,00 155,00 159,00 159,00 159,00 155,00 159,00 159,00 154,00
1011,00 1011,00 1011,00| 101,00 1011,00| 1011,00 | 1011,00 | 1011,00 | 992,00

Aprés validation de la facturation, vous pourrez refaire cette édition plus tard en allant dans le menu Facturation /
Outils / Réédition du listing des factures validées.

1.4 IMPRESSION DES FACTURES

Menu Facturation / Facturation calculée / Impression des factures

a) Exemplaire Archivage

Cliquez sur « Archivage » pour imprimer tous vos relevés en vue € meresion desfactures
de l'archivage établissement. Shancde lmpeession

= Exemplaire Famile (avec génération des PDF)

|| Archivage (ne génére pasles PDF individuels ni envoi sur ED)

,
@ Impression des factures : Archivage

Information

Premier numér,

1 Edition sur papier

Dernier numéro: 279

Edition en PDF pour un archivage informatique : le

L L . Imprimante | TOSHIBA e-STUDIO2820C XPS .
2 | logiciel éditera un seul PDF pour I'ensemble des
factures (cette option est vivement conseillée) AFGlifvaigs 0eSIatings nliigotess
D-’mxunﬁ‘er

[] Document PDF

N | |

GAstuce : L'option PDF peut aussi servir plus t6t dans le processus,
pour visualiser et controler I'ensemble des factures lors des étapes de

A Attention, cette option ne génére pas les factures
Contr0| eS - électroniques pour Ecole Directe. Pour cela, passez
par l'exemplaire famille.

Commentaire

. . . Les gt , . Information
Si la numérotation n'a pas été faite, c'est la mention proforma qui

apparaitra sur I'écran et a I'édition des factures :

Premier numéra : Proforma

Dernier numéra ; Proforma

Imprimante  |PDF Architect & |

-/ A}u,{ Page 3
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b) Exemplaire Famille et envoi sur Ecole directe

Aprés l'archivage, lancez I'exemplaire Famille (méme si vous n'imprimez pas les factures familles sur papier).

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

Information
V Facture électronique ﬂ/k Les factures sont générées en PDF )
~== (elles seront disponibles dans lhistorique apres validation)

Q) Envoi des facture sur ED @ Les factures sont envoyées sur Ecole Directe.
elles seront visibles par les familes sur Ecole Directe lors du prochain

CleSt aUSSi Cette o_ption qu perm et transfert (si "Afficher les factures téléchargeables” est cochés sur
d'envoyer les factures directement sur votre admin.ecoledirecte.com)
ENT Ecole Directe (quelle que soit I'option |4

d'édition retenue). L'envoi n'est pas direct, il ||(Exemplaire Papier (en plus de texempiaire éectronique)
a lieu selon I'heure programmée au niveau

n e s (O Papier pour toutes les familes
de la tache planifiée du serveur.

) Papier uniquement pour les familles en chéque ou celles cochées "Facture papier”

(*) ‘Papier uni pour les familles cochées "Facture papier”;

Si vous avez coché dans l'onglet Imprimante [TOSHIBAe-STUDIO2820C XPS_ ~)
facturation de votre fiche famille
« Facture sur papier », une impression
papier sera faite quelle que soit 'option
prise.

A

Sélection

Premier numéro : Proforma Dernier numéro : Proforma
(*) Imprimer toutes les factures () Sélection

Message par SMS de I'envoi des factures ||\

par EcoleDirecte : Envoi de SMS pour les factures électroniques (pdf) @

Le message d’accompagnement [] Familes en chéque Les SMS sont envoyés quand les factures sont disponibles sur ED
se personnalise dans Traitement/ ey (et selon la plage horaire défini sur ladministration ED)

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

De plus, un paramétrage sur I'administration Factures
EcoleDirecte permet de définir I'horaire de Afficher les factures téléchargeables
d|ﬁ:US|0n du SMS (Parametrage Pour avertir d'une nouvelle facture, envoyer un SMS entre et

familles/Comptabilité).

Jhi |

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

c) Contréler ses envois par EcoleDirecte

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

» Immédiatement apres [I'édition de I'exemplaire Transfert EcoleDirecte
famille
Les factures et le nombre de factures en attente d’envoi sont e R g
visibles via le menu Ecole directe/Transfert vers EcoleDirecte - . ( p y
Identifiant (bt e

. ( en attente) —
Réplication comptabilité || cport des documents pdf [ ]

Mode de transfert : https

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

/ )
CFP12 Facturation, Prélévements familles Apllm Page 4



(‘ Charlemagne Facturation - Support de formation
7

1.5 VALIDATION DE LA FACTURATION

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

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

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

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

Validation des factures

‘Accueil
La validation des factures va :

-Générer les duplicatas de facture,
-Reporter les saisies des lignes de facture,
-Préparer la ventilation comptable \
-Epurer la facturation en cours.
-Ventiler les écritures en comptabilité

Une sauvegarde est bien entendu INDISPENSABLE ainsi
qu'une IMPRESSION des factures.

Avant de valider, vous devez sélectionner

.®

(Ventilation comptable 9

) Une piéce par (%) Centralisation des comptes
facture généraux

(Paramétres

Factures a valider (

Prélevements G’ )

[] Ne pas générer

Libellé de I'écriture

Comptes familes |Re(evé de frais 2021-2022
| (par défaut le libelé est : "Facture N* xx mois année") g

Libellé de I'écriture centralisée

/

Comptes généraux \Retevé de frais 2021-2022

(par défaut le libellé est : "Facture mois année”)

Sélectionner les factures a valider.

Si vous avez lancé une facturation manuelle en paralléle
de votre facturation calculée, vous pouvez choisir le type
de facture a transférer.

Sélectionner le type d’écriture que vous souhaitez passer
en comptabilité. Pour éviter de rendre trop complexe
votre lecture comptable, nous vous conseillons de choisir
Centralisation des comptes généraux.

Ne pas cocher 'option sinon les lignes de prélevements
ne seront pas générées en comptabilité

Personnaliser les libellés de votre écriture. Si vous
laissez les cases vides, des libellés par défaut se
renseigneront automatiquement.

Cliquez sur Valider ( %) pour lancer la validation.

Cliquer sur Oui

Enfin saisir le nombre de factures a valider :

Confirmation

Validation de la facturation

Pour lancer le traitement
Veuillez ressaisir le nombre de factures a valider :

109

Confirmation : |1l)9

/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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Aprés la validation et la confirmation (ressaisir le chiffre donné par le logiciel), le programme passera directement
I'écriture comptable dans Charlemagne Comptabilité, alimentera les échéanciers familles et archivera les duplicatas
des factures, accessibles soit :

N

> En global : Facturation / Outils / Impression des duplicatas de factures

\

[Por ]
» Dans la fiche Famille : Fiche famille / Onglet facturation ( 1 ou F12 Historique des factures)

M. POTTER James Général  Informations Complémentaires | Facturation |
4111POTTER
Informations Comptables Bangque Les Quots
Code Comptable  |4111POTTER Identifiant | 4477 IBAN
Mode de réglement [0 Chégue ) Prélévement
R |ManDAT-03332-001 | signé le |1:y£|7f,r2cna,‘_,i CH fes
Jour de [échéance I_I Eché i Famille #
Echéance spécifigue | j
. _— Code Comptable 411 1POTTER
Remise | M. POTTER James \ \}/
L % e /(
Cotisation AREL (s} Oui 7 Mon ) Extérieure ’
rcker sepnern L Factures validées
Destinataire Facture is) Gauche {_) Droite (1 Les deux Date B Montant -
14 décembre 2021 Facturen®1 | PDF | L 750,00
e - | 14 décembre 2021 Faclurenjl | PDF | 200,00
' {20 décembre 2021 Facturen® 3 [POF | 200,00
Les éléves ]
. -l
1 | Cliquer sur la ligne de facture, pour atteindre le détail.
AN
2 . - . — . , . Ui
Cliquer sur l'imprimante, pour obtenir I'impression d’'un duplicata >~
3 , wa o
Cliquer sur le bouton pour réimprimer.
> En consultation de compte famille dans Chavlemagne Comptabilité **
Facturation.
1. Lancer le calcul des familles en prélevement seulement.
2. Controler la facturation avec les statistiques.
3. Numéroter les factures.
4. Editer le listing de factures.
5. Imprimer les factures puis enfin valider cette facturation.
6. Valider cette facturation.
7. Consulter ensuite le journal en comptabilité pour controler la présence des écritures (c’est aussi I'occasion de

vérifier que les montants correspondent aux statistiques).

/ )
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1.6 LES EDITIONS APRES VALIDATION

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

a) Statistiques sur les factures validées

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

Facturation validée

Date Hb. factures Numéros . " " T,
I Leoronan a 170t 1 Sélectionner la (les) liste(s) de factures validées
I~ Le28/01/2021 & 15h46 543
™ Le24/11/2020 & 16h20 61 1 . .. . d
(individuellement ou en cliquant sur ) avant

de lancer les statistiques.

b) Réédition du listing de facturation

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

C Réédition d'un listing de facturation -8
- —— Sélectionner la (les) liste(s) de factures
Choisissez les facturations validées afin de rééditer le listing correspondant - . - .
S S — == 1 validées (individuellement ou en cliquant sur
I~ Le01/02/2021 a 17h01 1 Toutes 609 -> 609 Ventilation 01/02/2021 a 17h01
[~ Le28/01/2021 a 15h46 543 Toutes 64 -> 606 Ventilation 28/01/2021 a 15h48 )
| ¥ Le24/11/2020 2 16h20 61 Toutes 1->61 Ventilation 24/11/2020 2 16h20 | :
2 | Cliquer sur Valider pour lancer I'édition.

=

¢) Duplicata de factures

Menu : Facturation / Outils / Impression des duplicatas de facture

C Impression/PDF des duplicatas de facture [ x |
Sélection )
) Imprimer tous les duplicatas () Sétection Sélectionner la liste de factures validées puis
] 1] cliquer sur I'imprimante.
Imprimante [PDF Architect 6 ~]

1 | Licone m permet de regénérer les fichiers
PDF pour Ecole Directe ainsi que Ila
visualisation de la facture en PDF dans
I'historique de la famille.

Facturation validée

Date Nb. factures
Le 01/02/2021 a 17h01 1
|Le 28/01/2021 a 15n46 o ==
Le 24/11/2020 a 16h20 61

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

j )
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CHAPITRE 2 A CONSULTATION DES COMPTES FAMILLES

Z Objectifs : Maitriser les modes de consultations des comptes familles.

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

% L'icone 4l qui se trouve dans de nombreuses fenétres
% Par le menu Quotidien / Consultation et lettrage.

(_ Consultation de compte [m]
7 < - NS N\
JExen:me en cours H Exercices précédents l
Compte  |4111EVANS | G =2 @ Du | 01/09/2021 )| au | 31/08/2022" (O Lettrées (2) Non O Toutes
: Lettragep Journal ©  Date 4  Mvts. 4 N° pice Libellé écriture Débit crédit =]
VIE 02/02/2022  02-22/7 2 Facture n* 2 février 2022 1500,00 |
BQ1 07/03/2022 03-22/31 75 9 PAde : Mme EVANS Lily 541,00
(G =)
/~
<
N |
®, O G =)
N[ Lettratie manuet
[¥] Lettrable automatique
[[] Centralisé au Grand-Livre
@® Gestion Scolaire ] 651 [¢] 652 [] 653
© Gestion Propre (= =) »
€ ke
[ }rrétevements a encaisser | 2163,75| / ‘
chéqnes a encaisser | ‘ ‘
}Eche‘ances \ ‘
EE—C = )]
4
[ B POTTER Tiphaine (CM2) | e =2
‘u [ POTTER Justine (TA) |
@ & POTTER Harry (24) e Ll
Soldederelance | (o) 3 Total Ecriture 1500,00] 541,00
959,00
(ccli> o %
4 4

1 Code du compte famille avec rappel sur les coordonnées.

2 | Tableau des écritures du compte.

La barre d’icbnes apparait lorsque le compte est sélectionné.
Rappels de certains icbnes pour un compte famille :

-

“ 2 : Consultation d’acomptes versés par la famille.

2 : Imprimer un relevé de compte, un courrier individuel.

C "E'!;-I
: Visualiser les paiement CB par EcoleDirecte.

!Z:]i‘E

: Visualiser les factures de la famille de 'année N et année N-1 (ex : 2021-2022 et 2020-21).

Permet de voir les réglements a encaisser : les montants dans « chéques a encaisser » viennent du

4 | module Quotidien / Saisie des reglements. Les « prélévements a encaisser » et le montant des

échéances provient de la facturation.

5 | Lien avec le(s) enfant(s).

’encaissement.

Solde :

6 - Chéques a encaisser =

- Prélévements a encaisser :
- Echéances :

497,75
0,00
414,75
0,00

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

83,00

Solde de relance : Difféerence entre le solde comptable et la somme des montants prévus a

=

P 4
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Une échéance bascule dans le solde de relance lorsqu’elle est échue,

Relances
I@ Aujour le jour ) En début de mois

Suivi des relances

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

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

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

ﬁRappels :

» Dans les options de votre dossier comptable (menu Fichier / Dossier / e«

"Cunrdunnées ‘”

Proprietes), vous pouvez changer I'ordre de classement des écritures “‘““""““’\i\ e

(date croissante ou décroissante) ainsi que I'accés aux écritures des [L 523 teptrcso e i @ Trperate et J

exercices précédents. S O Tigee bim deomemt
» Vous pouvez aussi filtrer les écritures sur les critéres de pointages

Consultation de la facture.

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

' y,
/CFP12 Facturation, Prélévements familles Aplun Page 9
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CHAPITRE 3 LES PRELEVEMENTS

= Objectif : Mettre en place les prélevements automatiques périodiques.

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

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

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

™
Les prélevements s’effectuent dans le module Charlemagne Comptabilité \ 93

3.1 LE PARAMETRAGE

a) Pays étrangers et DOM/TOM

Si le code pays de vos IBAN commence principalement posistecu dossir
par autre chose que FR, vous devez saisir ce dernier e R o s
en Secrétariat dans Fichier / Dossier / Propriété /

Comptabilité Factur

FaCtura tIOI’l . Racine familes ‘El tzgii::::m?ues Prochain numéro E
Comptabilité v 2 Echéance minimum | (] | n— = s
Accés au dossier Présence analytique obligataire
& administratif [C:\Charlemagne\Acuin\Beves\POUDLARD\2016-2017 | o MR fett
g€« jte |(:\Cha\ gnel McuiniC | POUDLARD\2015-08-01 \
Les Remise Eléves Les Quoti Eléves.
Libsté 1 [EXCEP | Libelié 1 | |
Libeté2 | | || Livetéz | |
Libelés | | Liceté s | |
s ‘ ‘ Les Quoti Familles-
Code pays de 'lBAN———————————— | | Libelé1 |QUOTIENT |

- e P Libelé2 | |

Asaisir uniguement si différent de FR \J o i

b) La banque des préléevements

Dans le menu Tables / Plan comptable de votre dossier: vous devez saisir sur votre compte banque (512xxxxx)
servant aux prélévements, I'IBAN + BIC ainsi que votre code émetteur (ICS) transmis par votre banque.

IBAN {FR76 3000 0107 4542 486 |

Code B.I.C. [BNPAFRPPYOX

Pointable

[] Lettrable manuel Domiciliation ‘ |

[] Lettrable automatique

r“““““““w Banque
Libelé  [BANQUE N*1 P — —_
N*Emetteur Prélévement  |[FRE0222004196 N*Emetteur Virement | |
|:lv Tiré ‘ |

[T Fantralicd ai Lrand.l iura

c) Le journal de prélévements

Vous pouvez utiliser soit votre journal de banque existant soit en créer un autre avec les mémes caractéristiques
(Compte de contrepartie et type).

'l-l""'ik ‘)
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3.2 VISUALISATION DES ECHEANCES
Charlemagne Comptabilité récupére, lors des transferts de facturation, les échéances de prélévements.

a) En saisie des reglements

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

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

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

) Saisie des raglements : Prélavements - oIEN
Date de saisie
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Banque Montant Date Analytique1 *
111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LcL 181,00 10/11/2020 O ]
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LCcL 181,00 10/12/2020 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LcL 181,00 10/01/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LcL 181,00 10/02/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LcL 181,00 10/03/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAL LcL 181,00 10/04/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LCL 181,00 10/05/2021 0
4111ACIN PAde : MLLE PATRICIATONNEAU LCL 184,00 10/06/2021 0
4111AKBERM PAde : M OU MWAE AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/11/2020 0
4111 AKBERM PAde : M OU MME AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/12/2020 0
4111AKBERM PAde : M OU MWAE AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/01/2021 0
4111AKBERM PAde : M OU MME AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/02/2021 0
4111 AKBERM PAde : M OU MME AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/03/2021 0
4111AKBERM PAde : M OU MME AKBERMEZ MEHMET BNP 3,00 10/04/2021 0 LI
Total de la saisie 90 076,75
ACIN Frédéric ) Lettrées (&) NonLettrées () Toutes I M. ACIN Frédéric
@:0 Mme UAAN Patricia
Journal Date Piece Libellé écriture Débit Ccrédit - YO0000K
VTE 01/10/2020 69 Facture n® 69 octobre 2020 1451,00 ‘ XXXXXX
XXXXXX
06300 NICE
(G =)
| Prélévement
(" [ & ACNNcoles (50)
(G =2
=
[Total 1451,00 0,00 @w
Chéques ou Prélévements a encaisser Solde 1 451,00 | |
= =
Pour visualiser les échéances a une [ Le portefeuille des reglements ]
date ou une tranche de dates, cliquer jeudi 2 janvier 2021 15h58
sur "o et indiquer les dates [reeemen |
souhaitées. Date Compte Libellé Montant Mt Cumulé
10/11/2020  |4111ACIN PA de : MLLE #8505 = . 181,00 181,00
10/11/2020  [4111CHAQUC PA de : MLLE S i it 3,00 184,00
10/11/2020  [4111CARSAL PA de : MME | s im e 166,00 350,00

A Attention :
Vous ne pourrez pas prélever 2 échéances sur le méme compte famille sur le méme bordereau. Il faudra modifier au
moins une date.

/ )
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b) En édition du portefeuille

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

> Récapitulatif du portefeuille et édition . Edtion u porteeuilede rilement i
Vous pouvez demander par exemple une édition des réglements avec Mode de réglement
le récapitulatif mensuel (Chéque et Prélévement)
[ Récapitulatif mensuel du portefeuille ] T
jeudi 28 janvier 2021 16h06 ®
@
Mois Chéque Prélévement Echéance Total )
novembre 2020 11 243,00 11 243,00 =
décembre 2020 11 243,00 136 089,00 147 332,00
janvier 2021 11 243,00 11 243,00
féwvrier 2021 11 243,00 136 089,00 147 332,00 J
mars 2021 11 243,00 11 243,00 7& RN 1
avril 2021 11 243,00 135 903,25 147 146,25 S \ “
mai 2021 11 243,00 11 243,00 - }
juin 2021 11 375,75 11 375,75 y %
aolit 2021 927 950,00 927 950,00 I
90 076,75 133603125 1426 108,00 -

Vous pouvez aussi demander le détail mensuel du portefeuille que pour les prélévements automatiques (dans ce cas,

décocher la coche « Récapitulatif mensuel » puis la coche « Chéque » et renseigner les dates)

< Edition du portefeuille de réglement n
: +Mode de reglement
[[J chéque
[V] Prélévement Automatique J
Tri

(+) Date et libellé de compte (avec libelé écriture)

() Date et libellé de compte (avec libelé compte)

() Date et ordre de saisie

De [ o1/11/2020 ]

Jusquau 30111720207 NA P

[ ] Récapitulatif mensuel =

)4
r” - x
L Le portefeuille des reglements ]
Jeudi 28 janvier 2021 16h48
|Prél€w&ment |
Date Compte Libelle Montant Mt Curmulé
10112020 4111A0N PA de : MLLE SSSHESS = e 181,00 181,00
10/11/2020 4111CHAQUC PA de : MLLE s & mlif 3,00 184,00
10/11/2020 4111CARSAL PA de : MME WA e 156,00 350,00
10/11/2020 411IDERCAN PA de : M DE S5 s & &8 173,00 11 240,00
10/11/2020 4111AKBERM PAde: M O W SIS S 300 11 243,00
Nbr Lignes 108
y
/CFP12 Facturation, Prélévements familles Aptun Page 12
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> Détail mensuel du portefeuille

7 Edition du détail mensuel du portefeuilie de réglement

Cette option propose une autre vision des échéances, le détail des Wode e gleent
échéances ventilées par mois via export Excel. ] chéque ] Eiéances
Tri
(i Compte
() Libelié de compte
Filtr
Compte [
A B [ D E F & H J K L M N 0o | P Q
1 |Les Réglements Famile
2
3 |Détail mensuel des Prélevements
4
§ | Compte Libellé du compte | Avant 20 ocggbrf 20 novembre 20 | dé bre 20 Janvier 21 féwrier 21 mars 21 avril 21 mai 21 Juin 21 Juillet 21 qpﬁt 21| Aprés TOTAL
6 |4111ACIN ACIN Frédéric 181,00 181,00 181,00 181,00 181,00 181,00 181,00 184,00 1451,00
T |4111AKBERM ZAMR. Mehmet 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 5,00 26,00
8 4111AKE EIRA Orlie 163,00 163,00 163,00 163,00 163,00 163,00 163,00 164,00 1305,00
3 4111ALGRE1 TARG Alain 167,00 167,00 167,00 167,00 167,00 167,00 167,00 166,00 1 335,00
10 |4111ALIFER SIRA Ioannis 158,00 158,00 158,00 158,00 158,00 158,00 158,00 154,00 1250,00
113|411DaLR XILR Arnault 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00 5,00 25,00
114, TOTAL 11 243,00 [ 11 243,00 |11 243,00 |11 243,00 |11 243,00 |11 243,00 |11 243,00 |11 375,75 90 076,75
| Prélévements | ® 1 v
| Preicvements: |
.
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3.3 LA REMISE EN BANQUE

a) Création du fichier a destination de la banque

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

R Remise en Bangue = =)
-Contréle IBAN-,  N* Bordereau ——— . Utilisateur Tri Information
(+] hvec ‘ [ l [ } ) Ordre de saisie } { Attention, i .
| 67‘ ‘ | ) Code Comptabie Ladaledesec.rit‘urfescomptaues q{.n' sert_:vr!lpasseesparm remise en
l ) sans PR Pk A1 ke banque sera fixée & la date de remise saisie.
;
9 ( Chemin du fichier de préiévement o
Mode de Réglement. [Prélévements | g [viveLTie 9 =
Journal de Banque [BQ1 Banque 1 v| = Compte %“ Intitulé du Compte a, Libellé Ecriture Date Montant &
B R T [ 4111EVANS EVANS Lily PAde 1 EVANS Lily 10/11/2020 83,00 ~ |
¥ 4111AKE 14 AKERIB JEAN PHILIPPE PAde : M AKERIE JEAN PHILIPPE 10/11/2020 163,00
Date Limite décheance [ 1041172020 W 4111ALGREY M ALGRET PAde : M ALGRET 10/11/2020 167,00
¥ 4111BRETEL 14 ALLARD DE G RANDMAISON PAde : 1 ALLARD DE G RANDIMAISON 10/11/2020 181,00 |
¥ 41114RDOIS 14 ARDOISE GUILLAUME PAde : M ARDOISE GUILLAUME 10/11/2020 158,00
@@ |7 A111ATIHE 14 AZINHEIRINHA LAURIANO PAde 1 M AZINHEIRINHA LAURIAND 10/11/2020 3,00
W 41118ELIGD 4 BELIGON PIERRE PAde : 1 BELIGON PIERRE 10/11/2020 3,00
¥ 41118ELY1 14 BELY DLIVIER PAde : M BELY OLIVIER 10/11/2020 3,00
¥ 41118ERTAG 14 BERTAGNAMARC PAGE : I BERTAGNAMARC 10/11/2020 3,00
m ¥ 411180NACO 14 EONACORSI DENIS PAde : M BONACORS! DENIS e 10/11/2020 181,00
- W 4111BONTEM 4 BONTEMPS LIONEL PAde : M BONTEMPS LIONEL 10/11/2020 3,00
= % % 4111B0RIOS 14 EORIOSI DIDIER PAge : M BORIOSI DIDIER 10/11/2020 181,00
- [ 4111B0UTHA M BOUTHAALEE MOHAMED PAde : M BOUTHAALER MOHAMED 10/11/2020 3,00
W 41118USSAR M BUSSARD LIONEL PAde : J BUSSARD LIONEL 10/11/2020 3,00
¥ 4111CALLAG M CALLAGHAN TOM PAde : I CALLAGHAN TOM 10/11/2020 3,00 3
W 4111CASTAL M CASTALDI ERIC PAde : M CASTALDI ERIC 10/11/2020 3,00 v b
Hb. lignels) sélectionnée(s) 9 Hontant de la remise (8]

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

Charlemagne écarte automatiquement les prélévements ayant une anomalie bloquante.

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

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

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

4 Cliquer sur = ou F6 pour obtenir la listes des comptes a prélever.

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

Les informations doivent correspondre a votre édition vu précédemment.

Sélectionne / désélectionne les comptes.

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

7 | Cliquer sur valider.

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

En cas de probléme sur les IBAN vous aurez un message et une icbne qui vous permettront de visualiser les
anomalies. Attention, certaines ne sont pas bloquantes comme les doublons.

/ )
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La fenétre suivante s'ouvre aprés validation : contrdler et modifier si besoin

Fichier de prélévement : dossier de destination

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

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

Date du prélévement o IW‘ I

Chemin du dossier 9
|V:\APLTHP

Message optionnel destiné aux familes

|Prelevement Novembre|

v 4
X

1 Date du prélévement

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

2 droit pour parcourir).
Les fichiers se créent de la facon suivante PJJMMAAAA.xml (Jour, Mois, Année)

3 Message optionnel destiné aux familles : message supplémentaire qui sera visible pour les familles sur
leur relevé de banque.

b) Réédition du bordereau [ remise de prélévements

: Base Formation

Le document final ainsi que le fichier pour la  ***

N ORIV N . Banque : Banque 1
banque pourront étre réédités a partir du menu
T . e g IBAN I BIC : FR76 30004024 3300 0107 4542 486 / BNPAFRPPXXX
Quotidien / Remise en banque / Réédition.
Date de comptabilisation o 1011172020 Date du prélévement 10/11/2020
Bordereau SIGT:
Ligne Compte Libellé de I'écriture IBAN [ BIC Domiciliation Montant
1 4111AKE PA de : M AKERIB EAN PHILIPPE ;géﬁa?égg 30150008/050513565 257 SOCIETE GEMERALE 163,00
. FR76 3000 3015 0000 0500 6334 756
2 4111ALGRE1 PA de : M ALGRET SOGERRPP SOCIETE GENERALE 167,00
3 4111ARDOLS PA de : M ARDCISE GUILL AUME ;ggﬁ:ﬁﬂﬁ;ﬂl DRIE 0791 MO BANQUE POSTALE 158,00
“ FR76 1027 8089 8700 0201 3930 192
4 4111BRETEL PA de : M ALLARD DE G RANDMAISON CMCIFRIA (CREDIT MUTUEL 181,00
5 4111EVANS PA de : EVANS Lily FR76 1810 6008 1081 8261 4105 070 (COM TEST 83,00
Nbr Lignes 5 Total de la remise 752,00

c) Annulation du bordereau

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

aussi vos échéanciers en I'état.

Génération d'un prélevement.

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

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

Ap

&
lim

Page 15




(‘ Charlemagne Facturation - Support de formation
7

d) Anomalies rencontrées

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

» Erreurs bloquantes ; Information
» Erreurs non bloquantes.
@ i
omptes en erreurs juantes
Erreurs bloguantes

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

Erreur Bloquante : IBAN INCOMPLET POUR LES COMPTES SUIVANTS o

Compte Libellé du compte

411MEVANS EMANS Lily

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

Compte Libellé du compte

411 ALCIN ACIN Fredéric

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

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

Chapitre 4 — Changement de situation comptable).

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

Erreurs non bloguantes Alerte

Des anomalies ont été détectées pour la remise en banque.
Voulez-vous visualiser ces erreurs maintenant ?

écarts entre le solde de certaines familles et le total de leur échéancier

Au moment de l'affichage des échéances, le programme détecte les g
prélévements et/ou des IBAN identiques

Pour votre information : IBAN identique s ur plusieurs comptes o

Compte Libelle du compte

411MPOTTER IBAN identique (FRTS Heil & = avec4111EVANS

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

Compte Libelle du compte

AMEVANS EWBNS Lity

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

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

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

Sinon cliquer sur =&% pour réajuster les prélévements.

Y
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CHAPITRE 4 CHANGEMENT DE SITUATION COMPTABLE DES FAMILLES

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

familles.

4.1 DETECTER LES ECARTS ENTRE ECHEANCIERS ET SOLDE FAMILLE

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

plus étre en adéquation avec le solde comptable.

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

a) En consultation de compte

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

O Consultation de compte
I’ Exercices précédents\‘
Compte  [4111POTTER o @ | ou [01/09/2020(]] au [ 3170872021 O Lettrées @ Non O Toutes
il e Lettrage Journal © Date 4 Mvts. 4 N°piece Libellé écriture Débit crédit o]
VIE 01/10/2020 10-20/5 400 Facture n® 400 octobre 2020 1899,75 |
- COIT')
[Fcnéques a encaisser ‘ ‘(CL‘.()
Dﬁétévements a encaisser [ 1 899,75‘/
[Jechéances | ‘
o
@ L POTTER Tiphaine (CE2-CM1) @Ei)
@i § POTTER Harry (34)
@A i POTTER Justine (14) LI
Solde de relance || |DI Total Ecriture_| 189975 ]
| | 1899,75 |
&, Exemple de famille avec écart entre total des prélévements et solde comptable
O Consultation de compte
| Exercices précédents \i
Compte  [4111EVANS 4 @ | ou [01/09/20207] au [ 31708120211 O Lettrées @ Non O Toutes
e EVANS L Lettragey Journal ©  Date  “  Mvts. 4 N°piece Libellé écriture Débit crédit 4|
VIE 01/10/2020 10-20/5 189 Facture n* 189 octobre 2020 663,75 |
BQ1 10/11/2020 11-20/6 68 9 PAde : EVANS Lily 83,00
BQ1 15/11/2020 11-20/7 Rejet prel 83,00
S &0
\ ‘
I }Chéques'aencaisser ’ i( )
Dh'élévements a encaisser | 580,75‘/
[}echéances | l
(G =)
A
@ L POTTER Tiphaine (CE2-CM1) Céti)
@ L POTTER Justine (14)
@ § POTTER Harry (34) L]
Solde de relance || 83,00 [} Total Ecriture | 746,75 83,00|
663,75

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

Si vous souhaitez répartir I'impayé sur les échéances qui restent a prélever, il faudra réajuster I'échéancier par]f .

-/CFP12 Facturation, Préléevements familles

A

Page 17




(‘ Charlemagne Facturation - Support de formation
7

&, Exemple de famille en chéque avec un solde relance positif signale un retard de paiement : échéance
non payée.

O Consultation de compte
A ‘Exercices précédents\l
| Compte [atmiEscLAM o = @;L_f@ Du [ 01/09/2020 7 au | 31/08/2021 ] O Lettrées @ Non © Toutes
Lettragep Journal *  Date 4 mMvis. 4 Wepikce Libellé écriture Débit crédit 4]
VIE 01/10/2020 10-20/5 265 Facture n* 265 octobre 2020 1451,00 |
Iode de ré‘g‘.é?‘{-n! : Chéque & [ = 3]
DChéques a encaisser | i( )
DPrétévemenks a encaisser ] | /
DEchéances ] 967,00|
[G = )]
S |
Lv|
Soldederelancell 484,00| 5‘ Total Ecriture 1 451,00
I-IE!M
Solde famille 1451.00 D
Echéances non échues -967.00
= Solde relance = 484.00 D (dans l'exemple, la facture devait étre payée en 3 fois (484, 484 et 483)

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

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

rejeté.
C Consultation de compte
N/ Exercices précédents \
' Compte [s111ESCLAN - =2 @:l:(.() Du [ 01/09/2020( ) au [ 31/08/2021 ) O Lettrées @& Non O Toutes
Lettrage Journal ©  Date 4  Mvts. 4 N° piéce Libellé écriture Débit Crédit &
VIE 01/10/2020 10-20/5 265 Facture n® 265 octobre 2020 1451,00 |
BQ1 15/12/2020 12-20/4 70 9» Chg: Mme ITNAEmmanuele 484,00
| 21/12/2020 12-20/5 Rejet Chéque 8400 |
it : Chéque /~ (= = 3]
[Fcheques a encaisser ‘ \@w
[Jerétevements a encaisser \ /
DEchéances
(EEEEEE T ekle
=
Solde de relancel [ 484,00/ Dl Total Ecriture 1935,00 484,00
|
Solde famille 1451.00 D
Echéances non échues -967.00
= Solde relance = 484.00 (dans I'exemple = montant du rejet)

/ )
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&, Exemple de famille en cheque avec solde relance négatif (en rouge) : le montant des échéances
restant dues est supérieur au solde comptable.

O Consultation de compte
J‘;Exercice en co l(' Exercices précédents |
. < i | |
/ = ( ”
Compte  [4111ESCLAM - Du [ 01/09/2020( ) au [ 31/08/2021 ) O Lettrées & Non O Toutes
| a a a - e ko= e e i
Lettragesy Journal Date Mvts. N° piéce Libellé écriture Débit Crédit
VTE 01/10/2020 10-20/5 265 Facture n* 265 octobre 2020 1451,00
I BQ1 15/12/2020 12-20/6 7 9» Chq : Mme ITNAEmmanuelle 600,00
éque g (G l
}Chéques a encaisser ‘ ‘(
[ }Pré(évanents'aencavsser | V
DEchéances [ 967,00\
& g |
[@ § AlCSAntone (38) | I ‘
=
Solde de relance| | 116,00 (13| Total Ecriture 1451.00] 600,00
[ e

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

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

) Analyse des soldes de relance | = |
Filtre = " =
- Portefeuille : Afficher les réglements de type : —, - Solde de relance
Collectif 411 Coliectif famile j 5
Prélevement [ Avec les soldes de relance 3 zéro
Compte lant | far1 | Chiques
") Débiteur () Créditeur {*) Tous
Reglement famile ‘Prélévemenl j | Echéances
|
Compte Libellé C/P  Solde Debit Solde Crédit Prélevements Cheques Echéances Solde Relance Débit  Solde Relance Crédit ﬂ
411ADRIAN ADREAND Micols P, 3 435,00 3 435,00 |
411CHARLZ CHARLEMAGHNE Nicolas B 1 960,50 1748,50 212,00

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

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

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

\ / )
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4.2 LES DIFFERENTS MODES DE REAJUSTEMENT

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

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

@m!s a encaisser 1 426,00| /

g Cﬂe Libellé Ecriture / Bordereau Ref Banque Montant Date
[ }e4111BONHOM ™ Page : 14 OU MHE JEAN-PAUL BONHOMIME HSBC 159,00 10/10/2021
| [411180NHOM  PAde: 16 OU MME JEAN-PAUL BONHONME HSBC 159,00 10/11/2021
4111BONHOM  PAde : M OU MIE JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/12/2021
4111BONHOM  PAde : M OU MIE JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/01/2022
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/02/2022
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/03/2022
4111BONHOM PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/04/2022
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/05/2022
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 154,00 10/06/2022

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

\

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

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

(] Saisie des réglements : Prélévements O x
Date de saisie [13/04r2002[ )

Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Banque Montant Date Analytique1 4|
4111BONHOM  PAde : JA OU MAE JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/10/2021 © |
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PALL BONHOMME HSBC 159,00 10/11/2021 0
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/12/2021 0 e
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/01/2022 0
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/02/2022 0 W
[4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PALIL BONHOMME HSBC 159,00 10/03/2022 0 Sy
[4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/04/2022 0 '.C
4111BONHOM  PAde : M DU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 159,00 10/05/2022 0 i
4111BONHOM  PAde : M OU MME JEAN-PAUL BONHOMME HSBC 154,00 10/06/2022 0 ,h

Mme AMMO Béatrice

s

. ;

Total de la saisie | 1426,00
AMMO Jean-Paul D Lettrées (3] Mon Lettrées () Toutes ( . AIMO Jean-Paul

Journal Dpate Piece Libellé écriture Débit Crédit ;‘ ‘ f

X0
VTE 01/10/2021 12 Facturen® 12 octobre 2021 1426,00 peveoed

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

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

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

/ )
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b) Les aides au réajustement des échéances

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

» Réajustement manuel (pour les prélevements)

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

(. Réajustement manuel des prélévements O b4

Compte  |4111EVANS "|

Solde comptable
- Chégques 3 encaisser

- Prélévements a encaisser

| 959,00/
| |

[ 2 163,75|

Nouveaux paramétres

Nombre déchéances

Tous les

e Igl

1| mois

Date 1ére échéancele |10/04/2022 )

[[] Impression dun document e @
2

Document |

TOTAL | 959,00|

Montant & réajuster | 959,00|

Les prélévements en cours Nouvel Echéancier

Date Montant Solde Cumulé = | Date Montant Solde Cumulé |
04/02/2022 361,00 598,00 10/04/2022 240,00 719,00/
04/03/2022 361,00 237,00 10/05/2022 240,00 479,00
04/04/2022 361,00 124,00 10/06/2022 240,00 \%
04/06k/2022 361,00 485,00 10/07/2022 239,00 0,00
04/06/2022 361,00 -846,00
047072022 358,75 -1 204,75
- -
| Total 2 163,75 Total 959,00

1 Sélectionner le tiers a modifier

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

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

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

5 | Cliquer sur Valider pour affecter le nouvel échéancier

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

ﬁRappels : Si vous avez choisi I'option Impression d’'un document, il faut cliquer sur E] pour générer le document
de réajustement.

A
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» Reéajustement automatique (chéque ou prélévement)

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

Réajustement des échéanciers en automatique X

N Attention ce traitement peut avoir un gros
Selectiondescomptes —— /M impact sur vos prélévements, il_est donc
Du compte |411 | au compte 1411 3 . . . , .

e - important de faire un cliché temporaire avant.

[] cnéque [¥] Préiévement

Nouveaux parameétres

(+) Mouvel échéancier [ Réajustement des échéances existantes

Nombre déchéances | 4 Tousles | 1] mois Date 1ére échéancele 107032022

[] impression drun document Document |} vl Ej h-

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

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

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

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

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

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

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

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

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

% Ou plus rapidement par le menu Oufils / e s
Réajustements des échéanciers pour les | ;
prélevements

N

Nombre déchéances

L‘ u

Tousles mois

Date tére échéance e [10/03/20221 )

[] Impression d'un document. @
Document i
Les prélé ‘en cours Nouvel Echéancier ‘gj
= e = e :
o220 361,00 598,00] “0032022 2400 719,00]
04/03/2022 361,00 237,00 10/04/2022 240,00 479,00 A
S w e s o
= e e — o
S T !
0470772022 358,75 1204,75 @
= = N
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» Une famille n'est plus en prélévement :

Aprés avoir changé son mode de réglement dans le secrétariat, allez dans Charlemagne Comptabilité :
2 méthodes :
Y Menu: Outils / Réajustements des |Rastmentde ichéandirsen automatique
echeanciers : saisir deux fois le code de la REletion des comptes ‘

famille et en donnant les informations pour @ fpnems: | sugme[voone
calculer le nouvel échéancier

Chégue [] Préévement

Nouveaux parameétres

& fehiancier () 15 i :
Nombre déchéances | 3 Toustes | 2 mois Date 1ére échéancele [10/03/2022 7]
[ ] impression d'un document Document || ~| @

% OQu effectuer les modifications manuellement :

o |
o Effacer ses prélévements a encaisser en cliquant sur la balayette =

(" Saisie des réglements: Prélévements
Date de saisie
PG = i Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Banque Montant Date Analytique1 4]
lat11EvANS PAde : EVANS Lily CCMTEST 200,00 15/04/2022 0
4111EVANS PAde : EVANS Lity CCMTEST 200,00 15/05/2022 0
Q\?t [[] Pointable [ = FRRMERIET PAde : EVANS Lily CCMTEST 200,00 15/06/2022 0
= [ Lettrabie manuel 4111EVANS PAde : EVANS Lily CCMTEST 200,00 15/07/2022 0
Lettrabie automatique
[] centratizé au Gr&a-uwe
{3} Gestion Scolaire  [] 651 [¥] 652 ] 653
”
(Z Gestion Prapre ‘
I -
45 ts 4 encaisser 300,00 f
[ Fchéques 3 encaisser |
[ Fecheances |
-
& Total de la saisie 800,00
N
i Letkré ) Non Lettré Tout
@ KL POTTER Tiphaine (CM2) e EVANS Lily O Lettrées ) NonLettrées () Toutes _
@ [ POTTER lustine (TA) Journal Date Pice Libellé écriture Débit Crédit i it
iz ¥ POTTER
P Ha GA) VIE 13/04/2022 20 Facture n* 20 avril 2022 800,00 1rue de Genéve
73000 CHAMBERY

e Créer une (ou des) échéance(s) si la famille doit payer le solde par échéance(s) a échoir

par un autre moyen de paiement
Echéances famille [ x |

\ DPrétévments 3 encaisser | f
Compte  |4111AGNESE
M. ASAN Jean Sébastien ) [ }enéques a encaisser

Mme TALL Cécile —
0000 @chémes L

Solde comptable 1 335,00
- Chéques a encaisser

- Préiévements a encaisser

TOTAL

1335,00

Les échéances

Date Montant 2

10/02/2021 445,00 | r=2 . .

T ey [P ) Le bouton baguette magique permet un calcul rapide.

10/06/2021 \ 445,00

Initalsationyde Iéchéancier
Total . o [ Irréiévements aencaisser | /
Solde futur [ . J o [ Fchéques & encai [ |
re decheances \
o [ @ ms ID‘Echéa.nces [ 1335,00]

Changement de mode de réglement.

1. Passer la famille AIGA Brigitte en prélevement IBAN FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 et lui générer un
nouvel échéancier sur 3 mois.

2. Consulter la famille OLAL. Passer une écriture de rejet de prélevement. Consulter de nouveau son compte.

3. Réajuster son échéancier

/ )
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CHAPITRE 5 COMMUNIQUER AUPRES DES FAMILLES PAR COURRIER

Vous pourrez communiquer avec les familles par courriers ou envoyer des messages via Ecole directe ou SMS.

Les deux sont possibles :

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

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

facilement personnalisables.

5.1 LE PARAMETRAGE DES MODELES DE COURRIERS

Le paramétrage des courriers se fait dans le menu Edition / Paramétrage des courriers communs / dossier.

La distinction entre les deux est utile si vous gérez plusieurs dossiers de comptabilité.
En paramétrant des modéles de courrier dans Courriers communs, ils seront récupérables dans chaque dossier.

& Les courriers standards sont importables dans le menu courriers communs avec le bouton !"i .

% Il est possible de dupliquer les courriers.

a) Récupération des modéles

Au menu Edition / Paramétrage des courriers communs, cliquer sur I'icbne !"i et choisir les courriers qui vous

intéressent. Par exemple :

! Paramétrage des éditions/courriers

 fantiom s

Les éditions communes a tous les dossiers

Libelé |SIATIM Courrier virement fournisseurs

-

Type |(ourrier

STATIM Courrier virement fournisseurs

Les Rubriques sélectionnées

Raison Sociale Societeé
\Adresse compléte Société

J\Wtsﬂ's_pnl_lrpuhipnshgeﬂ

[RAISOM SOCIALE SOCIETE]

[ADRESSE COMPLETE SOCIETE]

T Description | ‘ ICP Société [CP SOCIETE]
. ‘ ] Sz nayie eacieTE]
STATIM Rel=vé de.comple. ! Récupération des modeles Statim | =] el gﬂ
© STATIM Réajustement } m
Les modéles Statim E]
B ﬁ JURTE]
| STATIM Courrier chégque fournisseurs INGUE]
STATIM Courrier virement fournisseurs HLLE/RAISONSOCI | g
STATIM Relance WPLETE] w
| STATIM Relevé de compte AL
STATIM Réajustement
STATIM lettre chéque TON]
1
MENT]
OURNISSEUR]
S ECRITURES FOURY
< “—
=y
; Saut de page ~
\. 2
=
izl a
L = ——— ¥
vl |
- c l e =]
>
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b) Passer un courrier de Courriers communs a Courriers du dossier

Pour passer un courrier du dossier « Courriers communs » a « Courriers du dossier », sélectionner le document puis
cliquer sur la fleche . Ne le faire que si les courriers sont vraiment spécifiques a chaque dossier.

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

Récupération des modéles de courriers.

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

c) Créer son modéle de courrier

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

Depuis le menu Edition / Paramétrage des courriers communs :

5
[
Les éditions communes a tous les dossiers Libelé |;r.mM Relance G L ) | Les Rubriques sélectionnées Mots Clés pour publipostage »
|courrier | e
STATIM Courrier chéque fournisseurs Adresse compléte Société [ADRESSE COMPLETE SOCIETE]
STATIM Courrier memenl fournisseurs Description | A sactete
" STATIM Relance T e Sociate [VILLE SOCIETE]
= = [Tél Socigté [TEL SOCIETE]
TSTATIM nmEdecmmle A Pores
= N IMail Sociéte [MAIL SOCIETE]
STANattTe chedee Fax Société [FAX SOCIETE]
Les rubrigues disponibles Soide de relance [SOLDE DE RELANCE]

1 | Sélectionner le courrier Statim a personnaliser.

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

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

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

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

d) Personnalisation d'un document

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

| Paramétrage de

Les éditions communes a tous les dossiers @[%J Libetié |DGEC Refance |
«| Raison Sociale SociEte [RAISON SOCIALE SOCIETE] )
6 ke | Type [courrier e hdresse compléte Société [ADRESSE COMPLETE SOCIETE] 5
e (
STATIM Courrier chéque fournisseurs Description Jor Socicte [CPSOCIETE] .
2 Vile Sociéte ILLE 50CH =73
STATIM Courrier virement fournisseurs = :@ ot o L 24 1 ap
et Société [TEL SOCIETE] !
STATIM Relevé de compte | TR
STATINA=ttre chbque. Fax Sociéte [FAX SOCIETE] [+
G0 |Les rubriques disponibles bolde de reiance [SOLDE DE RELANCE]
¥ () Société | ITableau des écritures comptables (non lettrées) [TABLEAL DES ECRITURES COMP
£ Compte Civitité courte [CIVILITE COURTE] a
- E7 Compte 9 / I X Sivitité longue [CIVILITE LONGUE] T
a7 Libelé . jom de familie/Raison Sociale [NOM DE FAMILLE/RAISON S0CI
] Mode de régiement facresse compiéte [ADRESSE COMPLETE]
e Fode postal [CODE POSTAL] s
: 17 Civiité courte e [VILLE] i
| erol @LL

/ )
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1 Rubriques déja sélectionnées dans le courrier

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

3 | valider %

&, Tableau d’écriture comptables imprimé sur le co

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

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

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

&, Ecritures avec ou sans échéances.

D Les rubriques disponibles

. . Compte
urrier : Libellé
Mode de réglement
| #HES Adresse
| #E Contact 1
. B3 Contact2
i B (| Banque
. 213 Montants
e Solde de relance
{8 Solde comptable
i Chéques a encaisser
8 prelevements 2 encaisser

“¢# Total des échéances

%% Tableau des échéances

-z Tableau des écritures comptables (NL, avec ¢
#5| Tableau des écritures comptables (NL, sans €

i8] Tableau des &critures comptables (avec éché

Exemple de relance, le méme extrait de Compte AVeC |Apres pointage de votre compte, nous constatons que vous restez nous devoir, sauf erreur ou
échéances a échoir : omission de nofre part, la somme de : 250,00 Euros dont vous trouverez le détail ci-dessous.
= Date Piece Libellé Débit Credit
06/09/2018 1 Facture n° 1 septembre 2018 749,00
> Courrier de relance avec tableau écritures Soide 725,00
non lettrées avec échéances g\ 15/03/2019 Echéance a venir 250,00
15/06/2019 Echéance a venir 249,00
Total dai & ce jour 250,00
> Courrier de relance avec tableau écritures—~, | = | Heete penie | o
non lettrées sans échéance 06/09/2018 1 Facture n° 1 septembre 2018 749,00
Total d0i & ce jour 250,00

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

Courrier de relance avec tableau écritures
non lettrées avec échéances T

Courrier de relance avec tableau écritures
non lettrées sans échéance

—_—

Date Piéce Libellé Débit Crédit
06/09/2018 144 Facture n° 144 septembre 2018 1 208,00
30/11/2018 1800 Facture n° 1800 novembre 2018 Voyage 250,00

31/01/2019 45 Chg : Mme BROWN Martine 400,00
Solde 1058,00

31/03/2019 Cheéque a encaisser 400,00

30/05/2019 Cheéque a encaisser 408,00
Total da a ce jour 250,00

Date Piece Libellé Débit Crédit
06/09/2018 144 Facture n° 144 septembre 2018 1208,00
‘ 30/11/2018 Facture n° 144 septembre 2018 Voyage 250,00

31/01/2019 45 Chq : Mme BROWN Martine 400,00
Total da & ce jour 250,00

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

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

| Paramétrage des &

i
-"naraménage'] Maquette

=

STATIM Courrier virement fournisseurs

Les éditions communes a tous les dossiers Libelié |DGEC Retance | Chemin du document  [C:\C Acuin\Documents C -ommun
- \Editions\
Type [courrier -]
OGEC Relance |
- Hom [STATIM Relance Familes.doc
STATIM Courrier cheque fournisseurs Description

STATIM Releve de compte

),

CFP12 Facturation, Prélévements familles
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Vous pouvez modifier la mise en forme votre document :

& Personnaliser le texte

% Insérer des champs (variables)
grace a la boite Composition

Tél+[TEL-SOCIETE]-Fax* [FAX-SOCIETE]]

Raison Sociale Société

Adresse compléte Société

=i
Composition oVt E

S [CIVILITE -COURTE]-[NOM-DE -FAMILLE/RAISON -
Ville Société

Tl Sociéte SOCIALE]q

Ml Sociéte [ADRESSE:COMPLETE]d

Fax Société

Sode de relance = [CODE-POSTAL][VILLE]9

b 9
[VILLE-SOCIETE] le-ler-février-20219

| [CIVILITE-.LONGUE]9

Aprés: pointage: de- votre: compte, nous: constatons: que: vous' restez: nous: devoir, sauf- erreur- our
omission: de: notre: part, la- somme- de®- [SOLDE - DE - RELANCE] - Eures - dont: vous- trouverez: le:

détail-ci-dessous.9

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

lors des éditions.

W IE“':} @& Lien ~

[RAISON-SOCIALE SOCIETE]
[ADRESSE-COMPLETE- SOCIETE
[CP-SOCTETE}[VILLE-SOCIETE]
Tél+[TEL-SOCTETE]—Fax-[FAX-SOCTETE
Mait*-[MAIL: SOCIETE]Q

=

D Signet @ Pied de page v 4 WordArt~ | @ Dateetheurel
Commentaire Zonede |
[T Renvoi [A Numéro de page ~ festes = /
hpléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Foimats dghanies:
IS SR SRS UMY T I I -?w-a-u%a-u-lo-u-n-w-11-.-13-.-14-.-15-.-16-\-17-.- "

q 855
&55:38
. | -DE 08:55
[CIVILITE-COURTE] [NOM -DE FAMILYE/RAIS|  ~-27
SOCIALE[
[ABRESSE-COMPLETE]G
[CODE-POSTALJ[VILLE]] Q:éfinir par défaut

HVILLE- SOCIETE], g 30-mars-2012q

[ En-téte ~ [E] QuickPart~ [ Signature ~

Siino oy

2021-02-01
ﬁzévr.-a
1.02.2021
/1 téur. 21
01.02.21
février 21
févr.-21
01/02/2021 08:55
01/02/2027 08:5%:38

~——

% Alafin de votre saisie, fermer votre document [Paramétrage)

Word et enregistrer le.

(C:\Charlemagne\Alcuin'Decuments Comptabilite\Commun
\Editions\

Chemin du document

|STATIM Retance Familes.doc |

a '

I1%

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

©

el Cnregistrer sous

Nouveau

(i OneDrive

Ouvrir

Enregistrer

Htl Ordinateur

Enregistrer sous

Fermer Word.

/CFP12 Facturation, Préléevements familles

E;I Ordinateur

Dossier actif

Editions
C: = Charlemagne » Aleuin » Documents Camptabilite = Commun » Editions

Mom de fichier ;| OGEC Relance Familles.doc |

STATINTRETGRCE Familes. ao¢ [Moae a8 GI}

Type: IDocument Word 97-2003 (*,doc)
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Dans I'onglet Maquette, cliquer sur la loupe pour remplacer I'ancien document par le nouveau document Word pour le
relier a votre courrier Charlemagne:

aramétrage ||/Ahquette\'|

‘Chemin du document 'C:\Charlemagne'Acuin' Documents Comptabilite'Commun
‘\Editionsh
=N
Nom ‘OGEC Relance Familes.doc |
= — y ’L =

W Sélection d'un document

ocumert |
|DGEC Relance Familes.doc L
|STATIM Courrier chégue fournisseurs.doc

Modification d'un courrier.

Renommer STATIM Relance en OGEC RELANCE 1.

Modifier le courrier pour avoir la date en automatique.

Enregistrer

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

PN =

0 Astuce :

Pour trouver rapidement le chemin de votre document,
vous pouvez faire un clic droit sur le bureau de
Charlemagne Comptabilite et cliquer sur le lien 7 Tearacieisinees va pesi |

Document. '
Continuer dans I'explorateur en sélectionnant : - | ‘
Documents Comptabilité\Commun\Editions

ou Dossier\Editions

A propos de Charlemagne Comptabilité *

Tamnn = Fulllemeril CONTME 41 A maRiaball o L am b akiliba 4 AR

e) Dupliquer les courriers

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

Lorsque votre 1 courrier est créé et personnalisé, dupliquer le et adapter son contenu.

& Dupliquer avec le bouton Double feuille :

('ﬁ-amnétrage\”" Maquette. |
Les éditions a tous les dossiers Libelé |oGEC Retance 1 | @ Chemin du document  (C:\CH i C ite\Commun ‘
- [\Editions\
Type [courrier -
OGEC Relance
; tom |0GEC Retance 1 Familes.doc |
* OGEC Refance 1 I Description
" STATIM Courrier cheque c 'LE
STATIM Courrier virement fournisseurs
STATIM Relevé de compte
STATIM lettre chéque [C Les rubriques disponibles

Bouton Dupliquer

# "

) Libeté |DBEC Retance 2

Les éditions communes & tous les dossiers

" DOGEC Relance

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

OGEC Relance 1
OGEC Retance 2

J
Type |courrier =]

/ )
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% Relier un document Word approprié : passer en modification et dans I'onglet Maquette, cliquer sur Nom
puis la loupe pour sélectionner un document.

Pour le moment, choisir Ogec Relance 1 Familles. (Faranetrsge| 'Muette'\.i

-
ii-] Chemin du document

C:\Charlemagne'\ Mcuin'\Documents Comptabiite\Commun
\Editions!,

Hom [ |
© O =
% Modifier le courrier en cliquant sur le W :
changer le contenu.
[RAISON SOCIALE SOCIETE]
[ADRESSE COMPLETE SOCIETE]
[CP SOCTETE] [VILLE SOCIETE]
Tél.: [TEL SOCIETE] - Fax : [FAX SOCTETE]
Mail : [MATL SOCTETE]
==
[evITmEC o Comestn A *ﬁ Iz
i —
[ADRESSE €
[CODEPOST||_ il
&
VILLE 5001 Fax Société
e =P

OBJET : 2EME RELANCE

[CIVILITE LONGUE],

Lors de notre précédente relance, nous vous avons informé que votre compte ....|

(Paramétrage| Maquette )

% Enregistrer votre document dans Word : Fichier/Enregistrer 20 Chomorcocucnt. A D s CamAOCa |
sous et nommer le document OGEC Relance 2 Familles. bR
Fermer Word.

% Dans lI'onglet Maquette, cliquer sur la loupe pour sélectionner ce nouveau document.

Copie d'un courrier de relance.

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

| y,
/CFP12 Facturation, Préléevements familles Aplun
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5.2 LES RELANCES

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

Pour changer cette option, aller dans Fichier / Dossier / Propriétés / Paramétrage.
Relances
[® aujour e jour ) En début de mois |
Suivi des relances

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

& Impression papier de courrier :

I Consultation de compte

9 [ Exercices précédeﬂlsﬁ

Du [ 01/09/2071 [ au | 31/08/2022 ] O Lettrées ) Non ) Toutes

Compte  |4111EVANS o

M EVANS Lily m?m s Date s Muts. & N pice Libellé écriture Débit.
VTE 02/0272022 02-22/7 2 Facture n® 2 février 2022 1 500,00

1 rue de Genéve
73000 CHAMBERY BQ1 07/03/2022 03-22/31 75 G PAde : Mme EVANS Lily

Mode de réglement : Prélevement

&

—

Q [] Pointatie [ = 3]
H [] Lettrabie manuel
Lettrable automatique

[] centralisé au Grand-Livre
(3) Gestion Scolaire ] 651 [] 652[ ] 653

() Gestion Propre [(= = 3]
(= =13}
Dﬁé@vmbémcaisser | f 4 RELANCE1
p— ‘¢ RELANCEZ
L o P et T [ 1
& Message sur Ecole directe :
q: Censultation de compte
\‘(Exercﬂ:es précédents "‘
Compte  [4111ADDARL ol 2 o pu [ 01/09/2018 7 au | 3170872019 0 Lettrées (& Non ) Toutes
. OIRAFrédéric Lettragey Journal ©  Date Mvts. _N° pidce Libellé écriture . Débit ’
5 VTE 06/09/2018 09-18/443 443 Facture n® 443 septembre 2018 793,00
%
X
(1] ADILANS SARTOUX
Mode ge réglement : Chéqus y [(= = 3]
&G — =
{: Nouveau message =
i - = . . S
Qq [[] Pointable (= = 3]
% [ Lettrable manuet
Lettrable automatiqus A | Famile : 1402 |

=

[[] centratisé au Grand-Livre

{®) Gestion Scolaire  [7] 651 [¥] 652 [] 653
) Gestion Propre (= =3 |rjbj93

|TrebuchetMs  +110 +12 G [ S de v AT E

D‘ Chégues a encaisser I:I (G =] O

—_
p Cliquer ici pour insérer mot clé |

=@ b

[} eréevementsaencaisser || Ap im OGEC ENSEMBLE SCOLAIRE ...
[} Eehéances Madame, Monsieur,

nous vous remercions de bien vouloir régler le solde dii de votre compte qui s'éléve & ce jour &
| [SOLDERELAMNCE], de préférence par Carte bancaire sur Ecole directe. 4

Le service comptabilite

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

j )
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b) L’analyse des soldes

Menu Edition / Analyse des soldes de relance

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

Sélection multi critéres

Filtrs
Portefeuille : Afficher les réglements de type : — Solde de relance
Collectif [411 cotectif famite -] .
Préievement [ Awec les soldes de relance 3 zéro
Compte [411 | [411 | Chéques
(+) Débiteur ) Créditeur ) Tous

Reglement famille |Chéque j [¥] Echéances

m— <

1 1 e ¥
Compte Libellé /P | Solde Débit Solde Crédit Prélevements Chaques ché Débit  Solde Relance Crédit

411ABAD ABAD Christian 4 3.396,00 1 198,00 2.198,00
411ABSALY ABSALON Marie L 4 170,00 1390,00 2 780,00
A11ACH ACHARD Marita C 5 974,00 1992,00 3 982,00
411ADDARI ADDARIO Frédéric C 5 000,00 1 666,00 3 334,00

S 7\

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

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

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

famille.
Compte Libellé
411 AARON AARON Test
_'__411 - .
D‘” 1ABSA Observations
41:"‘” Conptefamile  [S17ABSALY Un petit pictogramme rappelle ensuite qu'une information a été saisie :
A1ADHANL [t | & B2 B | [Trebuchet Ms ~|[s Compte  [411ABAD | Gl B,
H1AEAg 1Dnitmerégler fin mar5|
411AGNE

&, === Exporter sous Excel ou imprimer la liste qui se trouve a I'écran, pour prendre plus de temps dans
votre analyse.

[ Analyse des soldes de relance J
Mardi 07 Fevrier 2017 18h18
Du compte 411 au 411 | Toutes écritures - Solde relance débiteurs
Compte Libellé Solde Débit | Solde Crédit |Prélevements| Chag Fché SiiveBabane (S ook Rt

411ABAD ABAD Chrisfian 3 358,00 0,00 0.00 0,00 115800 2 158,00 000
411ABSALT ABSALON Mariz 4 170,00 0,00 0,00 000 139000 2 780,00 0,00
411ACH ACHARD Maris 5574,00 0,00 0.00 000 198200 398200 0,00
411ADDARI ADDARIO Frédéric 5 000,00 0,00 0.00 000 168500 334,00 0,00
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0 Astuce : Méme si vous souhaitez analyser uniquement les soldes des familles en paiement par chéque, il peut
étre intéressant de laisser afficher la colonne des échéances prélévements pour voir les anomalies des familles qui
ont changé de mode de réglement et qui ont gardé leurs anciennes échéances de facturation. On peut aussi appliquer
I'exemple inverse pour les familles en prélévement qui ne devraient plus avoir de montants en chéque.

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

«_ Analyse des soldes de relance Li‘_
{ Filtre - - -
-Portefeuille : Afficher les réglements de type : —, +Solde de relance
Colectif [411 Coteectif famite -~ -
Prélévement [] Avec les soldes de relance a zéro
Compte [a11 | [a11 | Chéques ) ) )
(+) Débiteur () Créditeur ) Tous
Réglement famile |Chéque ~| Echéances
A 4
Compte Libellé C/P  Solde Débit Solde Crédit Prélevements Chéques Echéances Solde Relance Débit Solde Relance Crédit 4
411ABSAL1 ABSALON Marie C 4 170,00 Chéques en portefeuille 1 390,00 2 780,00
411ACH ACHARD Marita C 5 974,00 \‘ 800,00 1992,00 3 182,00
‘ 411ADDARI ADDARIO Frédéric c 5 000,00 ? 886,00 1 666,00 2448.00
| 411AFANTR AFANTROUSSE Ahmed C 1 840,00 1 840,00

¢) Depuis I'édition des courriers de relances

Menu Edition / Relance.

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

- N
« Edition des relances Q@ﬂ
( . Y, e—————

Paramétrage " Résultat w

Filtre
Réglement famile : (© Cheque O Préiévement O Tous /" {’resence Eléves

E ) Avec tous les ééves
Compte [411 |
[a11 |

Montant min. | 20,00 O sansles éiéves présents

o

Editions
Décembre [ sTATIM Retance ~] k¢ " C itions\STATIM Relance Familes |22
Novembre [ 4 STATIM Relance ] [:\Charlemagne \Acuin\Documents Comptabiite\Commun\Editions\STATIM Relance Famileg 2
Octobre \ ‘¢) STATIM Relance1 j c:\C gne\Alcuin\ C ite\Commun\Editions\STATIM Relance Familes 25
Septembre [} STATIM Relance2 | e gne\Acuin c ‘ommun\Editions\STATIM Relance Familed %2
Aoit ‘ ‘¢4 STATIM Relance3 j [C:\Charlemagne\Acuin\Documents Comptabilite\Commun\Editions\STATIM Relance Famﬂei 'L
Juillet [ STATIM Retance4 | : Charlemagne Acuin: C ite\Commun\Editions\STATIM Relance Familed |2
6moisetplus |7, STATIM Relance4 ) k- Chaniemagne\Aicuin\Documents Comptabiite\Commun\Editions\STATIM Relance Famile§ 23

)

Si vous faites des factures annuelles, ou que vous ne gérez pas des niveaux de relances, renseignez le méme courrier
dans tous les champs afin de générer le méme courrier pour toute la sélection. Vous pourrez agir dans I'écran suivant
si vous souhaitez néanmoins attribuer un autre courrier au cas par cas.
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Cliquez sur ;.‘i] pour lancer le traitement et afficher le résultat :
Sy

& 7 Edition des relances

".Paramét'age Y| Résultat i

Compte & Nom et prénom du payeur Montant Edition 1

W 4111CAL MLL Marc 500,00| (¢ Opec Relance 1 ]

W 4111MANA AANALazhar 200,00| s} Ogec Relance 1 1
¥ 4111ANDREA AARD SLIM 870,00] (41 Oeec Relance 1

¥ 4111ARBIB1 ABIB Daniel 404,00 ¢4 Oec Relance 1

¥ 4111GALLIC ACIL Olivier 654,00] &) Ogec Relance 1

¥ 41116IU ACNAAGrian o54,00 ||, [ EEEEREESEEENNNNNY -

¥ 4111AMDROS ADAD Sandie 1 402,00| . Opec Relance 2

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

Si vous souhaitez exclure automatiquement certaines familles de ce

traitement groupé, vous pouvez, en amont, cocher Ne pas relancer J— | [e—

dans leur compte via le plan comptable Tables / Plan comptable | . jeews i ciesstaut fome 7]

général |:| e Nom/RS [saonrosamaria

[I:i) Adresse 1 oo

Les familles ainsi exclues des relances groupées pourront néanmoins i Mrse2 boo

étre relancées individuellement depuis la consultation de compte. [ Letabt et ue :“W =
[v] Lettrable automatique = M
[] centralisé au Grand-Livre it |

(37 Gestion Scolaire ] 651 [v] Gs2[_] 6s3
Contact 1
(! Gestion Propre.

Nom [sADN Rosa maria
Exemple de détail de compte en relance : Daten Piécen Libellén Débitn Crédit
01/10/2020x 83n Facture-n®-83-octobre-2020= 1-451,00= a
I ¥ s Solde-comptables 1-451,00= i
15/02/2021n ] Echéance-a-venira ] 484 00m
15/04/20212  |= Echéance-a-venira o | 483,00=
o o Total-dli-a-cejoura 484 00= n
Différentes fonctionnalités :
(F7) Exporte vers Excel les noms, adresses et mode de réglement des familles cochées.
Civilité |Civil. longue Compte Nom et prénom Adi1 Ad2 | Ad3 | CP Ville Solde | Régl par
M. Panseur 41 . . r a i 51 RUE - — 59320 | DENATH 1050,00 | Chique
M. Manseur 417 w - F 45 RUE = — '59?30 ST RYTHON 200,00 | Prélévemeant
M. Mariseur 41 - 14 RUE - 102110 [BOHAR BN VERMANDOTS 593,50 | Chéque
M IMAancour a1 B RIIE :'.GQI(I FANnRY 1A 0 | Fhane

ws]

(F8) Lance la fusion sur Word. L'eédition s'affiche dans un document. Vous n'avez plus qu'a lancer
I'impression sur votre imprimante. NB: vous pouvez modifier ou compléter le texte pour une famille
directement.
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ﬂ Permet I'envoi d'un message sur Ecole directe ou d'un SMS pour toutes les familles cochées. Le
5 montant a relancer peut étre inséré dans le message avec le mot clé [SOLDE RELANCE].

. Consultation de compte =

[Exercics en coury) Exercices précédents |

Compte  [4111ADDARI a2 @C|€ Du | 01/09/20187 ] au | 31/08/20197 ] O Lettrées &) hon ) Toutes
. OIRAFrederic Lettragey Journal “  Date Muts. N° pigce Libellé écriture Débit crédit 4
VTE 06/09/2018 09-18/443 443 Facture n* 443 septembre 2018 793,00 |
o
==
- y
R, [ Fointatie &0
A [ Lettrabie manuel
Lettrable automatiques
[[] centralisé auGrand-Livie T
i) Gestion Scolaire 7] 651 A\)] 653
{7 Gestion Propre - (= =}
4
D Chégues a encaisser | (G =)
U Prélévements a encaisser | \
E] Echéances 265,00 ™

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

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

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

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

souhaitez mettre un commentaire.
(Voir Chapitre suivant)

Relance des familles.

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

Relances
(s Aujour le jour
Suivi des relances

Ce module optionnel est activé dans Fichier / Dossier / Propriétes

. En début de moi
/Paramétrage. LUBRui o e

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

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

% Lors des relances :

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

Suivi

ﬁ Voulez vous mettre a jour votre suivi des relances ? -
° Suivi

Voulez vous ajouter un commentaire a ce suivi de relance ?
L )

-“ -“ I

-
& ! Commentaire du suivi de relance

Commentaire de suivi de relance

Suivi a fin février

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

faut cliquer sur I'icone Responsables avec suivi

Exemple :

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

Je peux envoyer un nouveau message EcoleDirecte aux familles a qui j’ai envoyé un 1¢" message courant décembre :
li= elances “ o=

7 " '\‘ -~
/J Paramétrage ” Résultat
Filtre
Réglement famile : [O Chéque ) préévement = Tous j Preésence Eleves r
(%) Avec tous les déves
) Seulement les éives présents
[4111
- N
Montant min. 1,00 Selection des farrilles avec suivi de relance - e — / [
/
Editions ——————— Comptes t
N DuCompte  |4111 | au Compte 4111 |
Novembre [} STATIM Retan
[] Dont le sclde comptable est & zéro
Octobre [\ STATIM Retar @ E ) ou
[] Dont te solde de relance est & zéro
Septembre |74 STATIM Relan|}
Dates-
oiit 2 STATIM Rear]| { Début 01/12/2018 ] Fin 31/12/2018 ] ]
&
Juilet |7\ STATIM Relan ype ] A
=1 Type desuivi  [Jicssage FooleDirecte i =] [ 5iderniére action uniquement |
Juin [ b STATIM Retar
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&, Bouton Observations dans la consultation de compte qui permet un suivi individualisé.

Il apparait en vert ou en rouge :

Observations F—
Compteramte  [ertapier |
VERT : le bloc ne contient aucune information [ | % B2E8 | [rrebucnet s6 s~ e 7|6 25 8=

concernant le suivi de relances. L'éizve a changs de régime Pensionnaire > DP le Ter janvier |

En revanche, il peut contenir des informations dans la
partie haute, commune avec le secrétariat. Cette zone
n’est plus accessible sile responsable n’a plus d’enfants
dans Charlemagne Administratif.

Suivi de relance
Type

Un petit parchemin s'affichera aussi a droite du compte pour le signaler : Compte  |4111ABSALT p2

ﬁ ROUGE : |a partie Suivi des relances contient des informations. Elles ont pu étre alimentées :
% Soit automatiquement par I'édition des lettres de relance (cf. point précédent)
&, Soit manuellement depuis cet écran : exemple, vous souhaitez mémoriser une relance téléphonique

Observations
Compte famile  [4111ACH |
| & Ba@ | [ana ~v|[10 | mNor V|6 7 s B|[===E=
}le pas donner de certificat avant réglement total de la facture. LI
Suivi de relance
Type Commentaire *  Dpate Document B
Relance Téiéphonique Appel relance 14 Janvier : pas de réponse 08/02/2021 = L&
Document Word Relance Février 08/02/2021 OGEC RELANCE 1 %/
o
e
Type de suivi i i=l
Document Word
Document SMS
Message EcoleDirecte
Commentaire de suiviRelance Téléphonique
[ Autre
—

/ )
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%, Par le menu Edition / Suivi des relances

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

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

-
Les suivis de relance

&= Vous pouvez filtrer

Vous pouvez depuis ces écrans accéder :

v
- 1

[z ) HE

B

¢ % Au détail Suivi des relances.

% A la consultation de compte.

% A I'export Excel de la liste.

— —— —— . par exemple les
e ection des comptes ayant au moins un suivi de relance ¢ - 2
Du Compte 411 au Compte 411 5 == o 4
L - - L ee et \ familles qui ont
y ik
) ’ déja regu une
Suivi de relance relance 2
B Solde Solde de
Compte Libellé Date Type Comptable et t B
I~ [41148AD1 ABAD [ 21/08/2017 Relance Télé li’
[~ 411A85AL1 ABSAI e 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 4170,00 4170,00
[~ 4112880 ABAD 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 396,00 396,00 3
[T 411AFANTR AFAN LAhmed 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 920,00 920,00
[~ 411AGNESE AGNE Sébastien 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 2260,00 2260,00
[~ 411ANT AFOMN MA ANTUNES Zétia 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 3 600,00 3 600,00
[~ 411ADDARI ADDA ric 21/08/2017 Doc. Word STATIM Relance 5 000,00 5 000,00
[~ 411AcH ACHA a 15/06/2017 Relance Téiéphonique 3516,00 3516,00
[ 411ALAGIA ALAG e 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance2 4320,00 4320,00
[T 411ALEXAN ALEX ain 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance2 5 000,00 5 000,00
[~ 411ALF ALFA IDES Rosa Maria 01/06/2017 Doc. Word OGEC Rela~ ST e T———
Sélection des familles avec suivi de relance M
I~ 411AMELOT AMEL as 01/06/2017 Doc. Word OGEC Reld — -
™ 411K AKER 01/06/2017 Doc. Word OGECRel | Comptes
Du Compte 411 au Compte 411
[] Dont le solde comptable est a zéro
\ ®E O Ou
L ["] Dont le solde de relance est a zéro
i
1 Dates
e — ~ 3 |
- L &I I )
Les suivis de relance I
Il | (Type 7 Q
élection des comptes ay| e | ----- ] < + < =
Du Compt: 411 Compty 411 [l Type de suivi ||Courrier : OGEC Relance2 iv Si derniére action uni t
[ ok sucompte [ ] (Dernier suivi affiché) e L | O auemen
| y
s U
Suivi de relance L a J
Compte Libellé Date Type 0 S"‘“El._l. ml de 1 B
W la11ALAGIA ALAGIA Brigitte 21/08/2017 Relance Telé 4320,00 432000 ||
¥ 411ALEXAN ALEXANDRE Aain 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance2 5 000,00 5000,00
W 411ALF ALFARELA-MENDES Rosa Maria 01/06/2017 Doc. Ward OGEC Relance2 3 600,00 3600,00
¥ 411AMELOT AMELOT Nicolas 01/06/2017 Doc. Word OGEC RelanceZ 3 600,00 3600,00
¥ 411AFANTR AFANTROUSSE Ahmed 01/06/2017 Doc. Ward OGEC Relance? 920,00 920,00
¥ 411AGNESE AGNESE Jean Sébastien 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance? 2 260,00 2 260,00
¥ 411AKE AKERIB Orlie 01/06/2017 Doc. Word OGEC RelanceZ 6924,00 6924,00 . e .
W 411ANT AFONSO DE LIMA ANTUNES Zétia 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance? 3 600,00 3600,00 Si vous ne cochez pas Si derniere
¥ 411ABSAL1 ABSALON Marie 01/06/2017 Doc. Word OGEC RelanceZ 4170,00 4170,00 aCtion" VOUS Obtiend rez IeS fami"es
[V 411ADDARI ADDARIO Frédéric 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relancez 5.000,00 5000,00 X i N .
¥ 411ADRIAN ADRIANO Nicole 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relance2 3 435,00 343500 qui ont eu Relance 2 méme si
[ 411ABAD ABAD Christian 01/06/2017 Doc. Word OGEC Relancez 396,00 396,00 1 >
apres, elles ont eu une autre
relance : exemple ALAGIA qui a eu
une relance téléphonique le 21/08
apres la relance2 du 01/06.

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

Suivi.
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& Epurer le suivi des relances

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

Cochez I'option Dont le solde relance est g | ctiondes fmiles svecsiide e — =
zéro (et ou Dont le solde comptable est a Comptes
zéro), DuCompte  [411 au Compte Cl
[] Dont le salde comptable est a zéro
=} Et () Ou
Dont le solde de relance est a zéro;

Sélectionnez les familles trouvées et cliquez sur la corbeille :

Du Compte PP e PP Sélection des comptes ayant au moins un suivi de relance : ]

(Dernier suivi affiché)

ACHARD Marita 15/03/2018 Dql;._WordSI'A]'IMRgm

I
ABAD Christian 15/03/2018 Doc. Word STATIM Relance F{
CHARLEMAGHE Micolas 23/01/2017 Relance Téléphonigue 1 960,50
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CHAPITRE 6 LA FACTURATION COMPLEMENTAIRE

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

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

6.1 PAR LE BIAIS DE LA FACTURATION CALCULEE

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

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

en saisie rapide etc.

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

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

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

Octobre 10 10
Hovembre Eléves présents au 20/09/2020 | 10
Décembre 10
Janvier Echéancier : W i
Février - ) o 10
» () Reprise du solde créditeur

ars io
At (*) Reprise du solde © 10
Ma_‘ () Sans reprise du solde : nouvel échéancier
Juin 10
Juilet () Sans solde : avec échéancier existant 10
Mot | (7 Sanssolde:chéque

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

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

(> Préparation de la facturation

Paramétrage du calcul Echéances de la facturation : TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mais en cours Intitulé de la facture << Chéque Prélévement
Septembre Date de facturation | 2071272021 |
Octobre
MNovembre Eléves présents au | 20/12/2021 |
Janvier Echéancier : r 10 10
Février . . 10
Ma () Reprise du salde créditeur i
rs = 10
Avril (+) Reprise du solde = 0 o
MEP (_J Sans reprise du solde : nouvel échéancier fr 10
Juin i
Juillet () Sans solde : avec échéancier existant in 10
Aolit | () Sanssolde: chéque
Visualisation des lignes facturables au mois de
| Décembre vl
Type Code Libellé Fréquence - —{_
Eéve REPAS_OCC REPAS DCCASIONNELS: TARIFS | =
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Cas n°2 : La facture s’ajoute a une ou plusieurs échéances

C Préparation de la facturation — = “
La préparation sera saisie de (Paramétrage du calcul Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
. Mois en cours Intitulé de la facture << Chéque Préléevement
la fagon suivante : Septembre | Date de facturation [20112/2020]
Octobre
Novembre Eléves présents au [20/12/2020
Echéancier :
) Reprise du solde créditeur
) Reprise du solde
() Sans reprise du solde : nouvel échéancier /\\?
() Sans solde : avec échéancier existant |
() Sans solde : chéque *
Vous renseignerez le méme
. 'z . ;
jOUr d eCheance' Visualisation des lignes facturables au mois de T
i’Décembre v
Type Code Libellé Fréquence = ‘
Eéve VOYAGE Voyage TARIFS [
. N Echéarcier Ttk ] 420,00
Exemple : pour une fan’u'IIe en pijeleve(nen.t : le montant 12%;53? ! £011.00 Méﬁew 1089,00
de la facture se met sur I'échéancier de janvier, les autres 121.00 1 509,00
iy 1000372021 181,00 | LTOTAL APAYER :
échéances ne sont pas modifiées.
10/04/2021 181,00
10/05/2021 181,00
10/06/2021 184,00

A Attention :

Si les frais imputés déclenchent un avoir, le montant de I'avoir sera réparti sur 'ensemble des prélévements ou

échéances existantes (lissage).

Si cette facturation doit donner lieu a un prélévement distinct sur le mois : il faudra dans ce cas indiquer un autre

jour MAIS en respectant une chronologie précise :

% Commencer par prélever I'échéance de la facture "normale" le 10
%, Faire la facture complémentaire avec jour échéance postérieur,
% Faire le prélévement de la facture complémentaire.

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

au 20.

Si le montant facturé est élevé et que vous souhaitez qu'il soit divisé sur plusieurs échéances, 3 par exemple, il

faudra saisir la préparation comme suit :

Paramétrage du calcul Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres) W, .
Mois en cours Intitulé de la facture =« Chéque Prélévement =
Septembre Date de facturation 2071252021 -
Octobi -
Eléves présents au 20/12/2021 ?5:“
Ja'nm_er Echéancier : ] i
:‘ea\::er {_) Reprise du solde créditeur 0 2
frit (1 Reprise du salde il 18
Mat () Sans reprise du sclde : nouvel échéancier
Juin - @\
Juilet I(g) Sans solde : avec échéancier existant luin \\}}
Aot {_) Sans solde : chéque ‘.'
=
Dans notre exemple, les _420 euros seront divisés' par 3. Echéancier Total net J— 420,00
C'est donc 140 euros qui seront ajoutés aux échéances [ 10/012021 221,00 T 1 089,00
i i i AVTi 10022021 321,00
existantes de janvier, février et mars. s 2101 [ ToTAL A PAYER 1 509,00
10/04/2021 181,00
10/05/2021 181,00
10062021 184,00
| y,
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Si vous ne gérez pas d'échéancier pour les chéques, il conviendra de faire votre facturation en 2 temps.

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

Solution :

» Préparer les lignes de facturation.

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

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

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

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

La préparation sera saisie de la fagon suivante :

?’aramétrage du calcul ' Echéances de la facturation :  TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
Mais en cours Intitulé de la facture << Chégue Prélévement
Septembre Date de facturation 20/12/2020 |
Octobre —
Movembre Eléves présents au 20/12/2020 |
Janvier Echéancier : 10 10
Février - } L
Neirs {_) Reprise du solde créditeur
Al () Reprise du solde
TL:T_I (;} Sans reprise du solde : nouvel échéancier \\ﬁ'
Juillet () Sans solde : avec échéancier existant
.
Pour une famille en prélévement :
merci d'établirun chéque en indiquantau || an;?“f“"““ %lﬁt — 42000 |
dos votre référence : 4111ACIN =" 420,007 bl de antérieur LR
TOTAL A PAYER. 1 508,00

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

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

— ——

&
lim
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6.2 PAR LE BIAIS DE LA FACTURATION MANUELLE

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

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

Menu Facturation / Facturation manuelle

a) Sélection responsable a facturer

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

&
Vous pouvez intégrer les enfants partis ou en inscription en cliquant sur i

b) Affectation des frais

C [m]

Famille o Facturation
Date |01/02/2022| Manuele

7 7 Facture Proforma #]3‘

it — Jhois |Nr‘|‘t j L

Code Comptable [4111POTTER | Chéque

<

Les Lignes de la facture oté Prix Total Mt Remise
POTTER Tiphaine (CM2 - Demi-Pensionnaire)

FOURNITURES 1,00 35,00 35,00
POTTER Harry (2A - Demi-Pensionnaire}

POTTER Justine {(TA - Externe)
‘fu M. POTTER James

T

| Echéancier

~ .
(, Choix d'une ligne de facturation 1 Chéque Prél&vement

7 =) Pri te du solde
Recherche || | A ‘ v | & . ise en compte du
Code Libellé Type Regroupement Regroupé avec ﬂ Date Montant
(CONTRIE CONTRIBUTION Classe I~ | oy 2002 | 87500
DEMIPENSION DEMI-PENSION Classe r QOARAIEE | 00
10/04/2022 875,00
GARDERIE GARDERIE Classe =
= 10/05/2022 875,00
FOURNITURES FOURNITURES Cla:
[ e 10/06/2022 874,75
CONTRIE_VOLONTAIRE CONTRIBUTION VOLONTAIRE Classe r i
DONS DONS Classe [=
VOYAGE VOYAGE Héve r
[REPAS_OCC REPAS OCCASIONNELS Eléve [~
|COMMENTAIRE Commentaire I
Total 437475 i

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

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

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

9 Astuces :

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

% Vous pouvez affecter plusieurs fois le méme frais.

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

| y,
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c) L’échéancier

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

v
Echéancier

- i et o 1 Personnaliser le mode de reglement, ainsi que la prise en
[¥] e Komte insie compte du solde comptable
Date  Montant = /X‘
e © o | Cliquer sur la baguette ou (F10) pour réinitialiser
T — 331:{,[, 9/ 'échéancier. Saisir la premiére date ainsi que le nombre
10/05/2021 381,00 385,75 d’échéances a avoir.
10/06/2021 385,75 2,00 3 Vous pouvez ajuster I'échéancier suivant vos attentes
directement dans I'échéancier
)
— \‘4_

Total 1909,75 ﬂ i i;
o

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

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

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

d) Edition de la facture manuelle

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

Toutefois, si vos factures manuelles sont nombreuses, vous pouvez imprimez vos factures par le menu « Facturation

calculée ».Dans ce cas, vous devez cliquer sur = du menu « facturation manuelle »,de fagon a créer le PDF de
la facture, que I'on retrouvera dans la fiche Eléve ou Famille/onglet facturation ou en consultation de compte en
comptabilite,

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

| y,
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e) Numérotation et impression des factures

Le numéro est affecté dés la validation de votre saisie.

Effacement des lignes de facturation

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

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

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

Souhaitez -vous continuer 7

A Attention :

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

| Propriété du dossier X

Administration |[ Facturation I Année Scolaire

— -
Comptabilité \Fﬁmu? ' -
Longueur des an - b\

\]

Racine familles |:1?| comptes familiss [15 = “hain nume |

|-\_~w’

e

Ecicat s iiiait | ‘ Journal de vente |VTE i

Accés au dossier [ Frésence analytique obtigataire ‘

pour tes comptes 6et 7

| [
i WY administratit |1"!\(‘ le1EnFl THRFVFL AR Fnrmi,,,'.?ﬂ?’l-?ﬁ??‘

Facture

Le prochain numéro sera actualisé :

bt

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

f) La validation

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

Facturation complémentaire.

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

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

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

0 Visualisation des familles : Ordre Alphabétigue O
I 1
‘Mme EVANS Lily
41 1 1 EVANS ‘: Historique des factures
Informations Comptables ' (Famille Code .
p— = .
\ ] oo | N
Mode de réglement (%) Chégue ) Prélévemer T \!’;}?‘(l -
— ¥
Jour detéchéance [ | Eohtae Factures validées ) _ ations facturation ]
Echéance spécifigue | | Date Huméro Montant -] /
- - A== e == oy
e 102 février 2022 Facturen® 2 1 500,00 | F— gj I%lﬁ#%%‘ “\ii .*_a
1-13 avril 2027 Facture n® 20 (POF | sm_,m_| o i 10 *
Cotisation ARE.LL () Ouf (=) Non r |l&elfz]|g]/=
Facture sur papier [ | > — ;
Destinataire Facture (=) Gauche ) Droite L
a -
Les Lignes | o
\; "':JJ i/
| -

1 | Aller dans l'onglet Facturation.

mj
Cliquer sur Historique des factures .
3 | Sélectionner la facture.

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

/ )
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> Les lignes sont automatiquement passées en

comptable sera effacé.

| i: Facturation manuelle

négatif (quantités). Si l'avoir solde le compte, I'échéancier

O bed

Famille

Code Comptable |41 T1EVANS

Chéque

Wme EVANS Lily

o |Facturation
j Date [13/04/2022| Manuele

Avoir Proforma

POTTER Justine (TA - Externe)
Mme EVANS Lily

Avoir sur Facture n® 20 du 13 avril 2022

TR TR T
£ BalE

Les Lignes de Ia facture
' POTTER Tiphaine (CM2 - Demi-F
CONTRIBUTION
DEMI-PENSION
GARDERIE

POTTER Harry (2A - Demi-Pensionnaire)

qQté Prix
-1,00 250,00
-1,00 250,00

-10,00 30,00

» Valider pour confirmer la génération de I'avoir.

£
w | mes | dwrit |
APayer «| | Total -300,00
-800,00 300.00)
Solde ;s
-250,00
e —
250,00 i
N
-300,00
Echeéancier
Chéque ] présévement
Prise en compte du solde
Date  Montant Reste ﬂ

S " T T T S e e R
Mme EVANS Lily Général  Informations Complémentaires
Informations Comptables Banque
Code Comptable |4111EVANS | |dentfﬁml| 4479\ 1BAN
Made de réglement (%) Chéque () Prétévement
RLLLM [ManDAT-03333-001 | signéie \1310711013Lj| Bty l:l
Jour de téchéance Echéance maximum T
Echéance spécifique | -
Remise Tiré
{si différent)
Cotisation AREL () Ouf ) Non (@]
Facture sur papier ] Jois [ -
Destinataire Facture (¥) Gauche 1 Droite ) Les dewx Total Facture | -800,00
Les Lignes Familles Qe Prix APayer &
o= Avoir sur Facture n® 20 du 13 avril 2022
-
Les Eleves APayer
& POTTER Tiphaine (CMZ - Demi-Pensionnaire) -800,00
T

» Vous pouvez préparer d'autres avoirs ou des factures
manuelles avant de lancer la « Validation » : étape

définitive.

L'avoir est en attente dans les lignes familles (c'est une
facture manuelle en attente).

Utilisez 'g pour éditer la facture ou retournez dans
le menu « facturation manuelle » pour I'imprimer

Validation des factures

(Accueil
La validation des factures va :

-Générer les duplicatas de facture,
-Reporter les saisies des lignes de facture,
-Préparer la ventilation comptable
-Epurer la facturation en cours.

-Ventiler les écritures en comptabilité

Une sauvegarde est bien entendu INDISPENSABLE ainsi
qu'une IMPRESSION des factures.

Avant de valider, vous devez sélectionner

=

(Paramétres
) Aucune
Factures a valider ()

|@ Manue!esnniquemeﬂ!ﬂl

(Ventilation comptable

O Centralisation des comptes
généraux

(%) Une piéce par
facture

| (Prélevements

Libellé de I'écriture

Comptes lamles||ANNULHION FACTURE |

(par défaut le libelé est : "Facture N* xx mois année”)

Libellé de I'écriture centralisée

(par défaut le libellé est : "Facture mois année”)

A Rappel :

manuelle)

Cette procédure est a utiliser pour effectuer un avoir total.
Dans le cas d'un avoir partiel, il est conseillé de passer par la facturation manuelle (Facturation / Facturation
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CHAPITRE 7 FACTURATION DES PASSAGES

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

La tarification doit alimenter le logiciel de self Charlemagne Passage.

Exemple : nous facturons annuellement, trimestriellement ou mensuellement des frais de cantine qui seront payés par
chéque ou prélevement en comptabilité mais nous souhaitons alimenter le porte-monnaie des éléves afin qu'ils
puissent consommer.

» Créer la ligne classes ou éléves :

Si la facturation doit alimenter Charlemagne passage :

i T L e e
C Modification d'une ligne E
Ligne de facturation Calcul des Remises
o E— toestive | K
Libelé ) [RESTAURATION | Famile O
Eléve o
Paramétrage | J
. Modedecalcd (3} [‘uneaprés faotre () L3 piut avantageuse
Regroupee avec —l D Er Forrt ;
. . | Quantite par cefaut {10
Indiquer le  porte-monnaie P ot Tt OibE O e e Calcul de la quantité
correspondant. i lm : L siF | 7
Clic droit pour choisir son porte- H— oy =
monnaie. es Fréquences de facturation
TRIMESTRE
i Septembre |
Octobre v
Novembre |l
Cocher le mois de facturation B I
Janvier I _
Février r Calcul du prix
Mars I -
Al I3

Selon la politique de tarification, se reporter aux autres exemples pour paramétrer les montants et les affectations
comptables.

/ )
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7.2 IMPORTATION DU SOLDE D’UN PORTE-MONNAIE DEPUIS CHARLEMAGNE

PASSAGE

Le nombre de repas et le montant en facturation doit étre alimenté par le solde des usagers éléves du logiciel
Passage. Le porte-monnaie self aura été débité par les passages et peut-étre crédité par des encaissements.
Le fait de mettre en lien le porte-monnaie créé dans Charlemagne Passage et la ligne de frais de votre choix permettra

de récupérer et facturer les informations.

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

» Créer une ligne éléve

Renseigner dans la zone « Porte-monnaie », le code du

porte- monnaie a partir duquel on va récupérer les soldes

(clic droit).

Cocher le(s) mois de facturation.

C Création d'une ligne

. (Ligne de facturation

o
Libellé ) epas SELF
Paramétrage

Regroupée avec

Quantité par défaut [ Report de la saisie rapide

v/ Comptabiliser vos passages afin de les rendre non modifiables,
Menu Gestion / Comptabilisation des passages

Une comptabilisation peut étre faite chaque fin de mois
pour une meilleure lisibilité (y compris pour les familles
quand elles vont consulter sur Ecole directe), méme si la

facturation suit un autre rythme (trimestriel par exemple)

Préparée pour 1 Tous ) Lainé 1 Lecadet Calcul
Porte-monnaie |SELF Restauration / Cantine
I
Les Fréquencef de facturation
ARIFS
Septembre =
Octobre v
Novembre I3
Décembre 2 —
Janvier '3 —
Février i Calcul
» Dans Charlemagne Passage, renseigner sur le porte-monnaie, I¢ code de la ligne de facturation :
/ il
Libelle (*) |Restaurat1'nn / Cantine *
Vers la facturation |REPAS | Repas SELF
Avant d’'importer les informations en facturation, vous devez, dans le module Charlemagne Passage "L :
Comptabilisation des passages
(
Ce traitement va comptabiliser les passages du porte-monnaie a /
sélectionné pour les articles non plafonnés. /
Porte-monnaie SELF \
Restauration / Cantine
Libeté [consommatiofoctobre |
() Le prix du passage sera réactualisé par le tarif de larticle oY
() Le prix du passage est conservé
y,
Ap[i]n Page 48
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Faire un transfert vers la facturation. Menu Gestion / Porte-monnaie / Facturation

1 Vou§ avez la possi’billité d’effectyer une sélection : un mode 7 T =
de reglement’ un reglme ouun etabllssement etC. Ce traitement alimente la saisie rapide éléve de la facturation.

2 Renseignez la date de fin de comptabilisation et le porte- ‘ Le montant envoyd st e solde duport-monnaie 3 dateinciqude hors .
monnaie Concerné_ :x :e so:je 95: pgsn[ifl, qlvi_emten gedlucuoln c;e l:. facture. _.‘;
Choisir le type de solde a envoyer en facturation : Tous, |
Positif (créditeur) ou Négatif (débiteur). it oncipaa]l suioamn ]

Renseignez le libellé qui sera récupéré en facturation sur la [t e [NAsckxak e am s i re
||gne éléves lr<e's!au‘|al|onr/Can(|ne o

3 Solde 9 (®) Tous! O Positif () Négatif Q
Le programme calcule le solde & exporter de la fagon a ==
suivante : solde du porte-monnaie actuel moins
consommations en cours.

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

» Dans Charlemagne Administratif - Facturation :
C Préparation de la facturation . . —7:' “
‘/ Préparer sa faCtl:‘Iration dans .Ie ‘Paramétrage du calcul ) Ech:‘ances die la ;actur;tion: TARIFS - TARIFS (ne pas en créer d'autres)
menu : Facturation / facturation e ] Mots Intitulé de la facture << Chéque  Prélevement
A 74 H tembre ate de facturation 1/11 =
?a/fUIef / Prep aratlon de Ia — Eléves présents au [01/11/2020] e 10 10
acturation e Ecnéanciec: ——
;‘,F;:?e' O Reprise du solde créditeur
| Avrit O Reprise du solde e
;’JE‘" O Sans reprise du sade : nouvel échsncer & N
| et (3) sans solde : avec échéancier existant Ju
| Aot () sans solde : chéque = x'

Cas n°1 : Je facture tous les éléves

‘Visuah’sation des lignes facturables au mois de

[Novembre  ~

Bléve REPAS Repas SELF

H Type Code

Libellé Fréquence |
TARIFS ‘

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

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

En complément de I'outil de sélection utilisé dans Passage, je souhaite ajouter une autre sélection (ex : les familles

ayant une échéance particuliére)

» Passer par : Facturation / Facturation calculée / Saisie rapide / Factu eleves pour mettre a zéro les montants
des éléves a ne pas facturer et vérifier les montants des éléves a facturer (en utilisant la sélection)

£
v Cliquer sur icone ¢ l pour faire chaque sélection (ex : éléves demi-pensionnaires, ou éléves externes

en prélévement etc. ...)

(B

v Cliguer sur icbne
fichier

¥ Recherche une igne de 2

pour sélectionner la ligne

« éléves » et importer les soldes du

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

sélections a facturer

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

=

P 4
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» Procéderez ensuite au lancement du calcul de la facture Facturation / Facturation calculée / Lancer le calcul.

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

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

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

¢ |GOYLE Gregory | &

3émeA r
Restauration / Cantine =

o '

Y 31/10/2020  Consommation Octobre (jusqu'au 31/10/2020) 42,_00
01/11/2020  Facture n® 609 novembre 2020 (4111GOYLE) 42,00 I

@) —
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CHAPITRE 8 Services ED et E-Paiements

Objectif : Apprendre a mettre en place des réglements Ecole Directe

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

8.1 LES REGLEMENTS ECOLE DIRECTE

Menu Facturation / Réglements Ecole Directe

C Les réglements Ecole Directe

™\

( Recherche ‘ A | v }
Les Services Photo _ﬂ
Code PHOTO
[
Libellé Photo classe et individuelle
Fin de service  30/04/2021
Code ACOMPTE g
Libellé Acompte 2021-2022
Fin de service  31/07/2021
Code BOL o
Libellé Opération bal de riz g 4
Fin de service  30/06/2021 —
N4

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

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

Création d’'un nouveau service (F2).

Modifier le service sélectionné (F3).

Supprimer le service sélectionné (F5).

Imprimer le détail des services (F11).

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

£ EE LB

/ )
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a) Création d’un service

Cliquer sur J :

C Les réglements Ecole Directe
[Recherche [A]v] J
Code PHOTO
1 e tion i et
f -
lU| [Paramétrage
a

Code
| oo — |
Libellé (%) [

il

Fin du service e ‘E

Détat 9

o

["] Acompte/Caution ["] Quantité modifiable

[ ] Montant modifiable

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

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

Vous pouvez détailler le service proposé.

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

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

synchronisation EcoleDirecte

b Les réglements Ecole Directe L
[Recherche |A|V| J
Les Services Photo =
Code PHOTO
-]
Libelle Photo classe et individuele
Fin de service 3070472021
C Parametragepar dasse
Sélection Réglement Ecole Directe
- PHOTO
Etablissement |<Tuus> j
Photo classe et individugle
Niveau |<Tcus> j
Veuillez activer le service pour la classe en-saispsant un-Mantant posibif et un Compte. La calonne
Analytique n'est pas obligatoire.
Paramétrage :
Les Classes Actif Montant Compte Analytigge
CEl Cours B f 15,00 706834 182
|CEZ Cours Elementaire Ze annee -,f 15,00 706834 1821

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

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

/CFP12 Facturation, Préléevements familles
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b) Paiement sur EcoleDirecte

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

Paiements en ligne

ESPACE
FAMILLE

LES REGLEMENTS PROPOSES

Pour Harry

= Paementsen
ligne

Photo classe et individuelle 15.00 €

Pack Photo de classe + Photo indivuelle ! Ajouter au panier

Une fois le paiement effectué par la famille, dans Charlemagne Comptabilité, il suffit d’aller dans Quotidien / Saisie
des Reglements / Carte Bleue EcoleDirecte :

Carte Bleue Ecole Directe
T Cliquer sur la sphére bleue puis sur Oui pour
. récupérer le(s) paiement(s).
Caisse dEpargne BackOffice SYSTEMPAY
Sory Récupération des réglements
Libellé écritur

Compte datte
1 réglement a été€ saisi sur EcoleDirecte :
Confirmez la récupération et la génération des écritures 2

[

(si compte a ir]

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

Résultat Carte Bleue Ecole Directe : Récapitulatif des réglements
1 réglement de 15 euros a été intégré : Date de récupération——
£/ | okpourle visualiser.
Du i) au | ozs02/2021 [
(e | T J
Compte famille
oe | | & | |
[”] Réglement en litige () Uniquement
\ A
Service ~
mur| | [ Réglement compte famile -
A A
: V / i
2 Récapitulatif des réglements Carte Bleue EcoleDirecte
3
4 Rapport Compte Numéro Saisie le Montant|Service | Porte-monnaie Eléve Classe
5 |Réglement intégré |4111POTTER [048APLON20210202163502961| 02/02/2021 3 16h35 15,00 |PHOTO POTTER Harry (3A) [3éme A

Lorsque vous validez, le programme génére un tableau Excel récapitulatif.

/ )
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¢) Visualisation en comptabilité

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

( Exercices précédentsw
~
Du [ 01/09/2020( ] au [ 31/08/2021] O Lettrées (& Non © Toutes

a a a

; Champs Elysées VIE 01/10/2020 10-20/5 400 Facture n* 400 octobre 2020 1899,75

sintable

Ecole Directe

= Récupéré le : 02102/2021 2 16h38
F—n\ttﬁ_w _ 02/02/2021216h35  048APLON20210202163502961 _ 15,00 PHOTO ¥ POTTER Harry (34)

Totalisation 15,00

- prvrreeT)
ces L1
// b d

JTTER Tiphaine (CE2-CM1)
JTTER Harry (34)
JTTER Justine (14)

s 1" o = T

8.2 LES E-PAIEMENTS

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

'

|Recherche d'une aide | ‘ b

- -~
#) 01 - Manuel dutilisation Charlemagne Comptabilité Aars\
#) 02 - Démarrage Comptabilité Charlemagne
\ 05 - E-Paiement EcoleDirecte |

A Al - e . - . s mea

@—
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CHAPITRE 9 POUR ALLER PLUS LOIN

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

9.1 DEDUCTION DES BOURSES

La déduction des bourses sera faite au choix

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

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

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

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

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

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

automatiquement les montants

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

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

L~
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9.2 FACTURER UN RESPONSABLE NON-

PAYEUR

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

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

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

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

parent payeur,

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

a) En facture calculée

POTTER Tiphaine (CE2-CM1)

Les Remises Code Prix Les Quotients Code ‘
Contribution
Fréquence [TARIFS (ne pas en créer dautres) ) Mois [octobre
% Facture , POTTER James Total Eléve 650,00/

04,79.33.86.40 P
4111POTTER

% Puis se positionner sur la fiche
du parent a facturer, modifier le
frais pour renseigner la
quantité a 1.

% Vous constaterez que le parent
récupére lui aussi le billet vert
mais reste a zéro sur le % multi
payeur.

AEVANS

Total  MtRemise
500,00 50,00

APayer  +
450,00
200,00

POTTER Tiphaine (CE2-CM1)

L Lancer le calcul de la facture

(collectivement ou
individuellement)

L Sur la fiche de [Iéleve
positionner vous sur le parent

payeur, enlever le frais a ne pas
facturer (renseigner quantité a 0)

Code Prix Les Quotients. Code
; - :

Fréquence [TARIFS (ne pas en créer dautres) -~ Mais Octobre _~
-y
@Mme EVANS Lily Total Biéeve 180,00|

Prix Total _ MtRemise  APayer
% ParticipstiondesFamiles oewwa | 50000
= 5 8 180,00

ﬁ Remarques :

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

faut corriger ensuite toutes les lignes.

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

I'opération ne sera pas a recommencer.

b) En facture manuelle

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

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

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

5
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9.3 REGLEMENT DES FAMILLES PAR VIREMENT

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

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

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

| . Saisie des reglements : Virements m]
Journal de Trésorerie ‘BQ1 Bangue 1 j Compte de contrepartie du Journa 512100 |
Date Pigce Compte Libellé Ecriture Montant Analytigue 1 *
23/02/2022 4111EVANS Virmt : Mme EVANS Lily 250,00 |

9.4 REMBOURSEMENT DES FAMILLES PAR L’ETABLISSEMENT

a) Préparation

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

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

([ Saisie des virements aux familles m]

Préparation autos e pour | iilles
iR} © 0, .
Racine famile @ Prise en compte des chéques en portefeuile Montant créditeur minimum 1,00 S 4._‘:

T— Libellé Référence SEPA Montant ﬂ ccﬁ)lnfurmation du compte en cours
4111ACNA Virement & M. ACNANiche 157,00 Intitué  [ACRAMhel
4111AFANTR Virement & M. AFANTROUSSE Ahmed 920,00
4111ARAB Virement & Mme ARAB Sandrine 100,00 Saide ‘j
4111CHAAR Virement M. CHAAR Houssam 200,00 (= =7
4111CHARAT Virement & M. CHARAT Franck 200,00
4111DUPONT Virement & Mme TNOP Sophie 2600,00
4111STABIL Virement & Mme ALIS Maria 127,00
4111TANA Virement 4 M. TANALuc 207,00
4111ZARA Virement & M. ZARASerge 126,00

2
Totat 4637,00]

1 Noter la racine du compte collectif.

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

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

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

Permet de rajouter un compte non présent dans la liste

O 0l WwWN

Permet d’annuler toute la préparation.

b) Remise en banque

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

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

/ )
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