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Parameétres généraux

Général :

Cette page contient les informations de base concernant la configuration de 1’application.

Fi Hodiier [v’ Valider M{Z‘ Arrler J Visualisation

[ Général I R estauration T Bourzes T Etats T Yie zcolaire T Finances T .-'-‘-.ppliu:atiu:unT Contrdle accés T Badoes T .-’-'-.ffiu:haqu Lecteurs ]

Année scolaire en cours | 20712 |2|]1 372014 Etablizzement principal
Trimestre en cours 3 ‘ LvYCEE WICTOR HUGO J

— Pénodes des imestres

Premier: du [04/09/2013 ~| au (3171272013 ~|  Jours 105
Deuwdgme: du |01/01/2014 ~| au [31/03/2014 ~|  Jours 90

Troisiéme: du [01/04/2014 ~| & [06/07/2014 ~|  Jous 75

. s
Mat de passe d'accés au programme pour tous les postes -

Mot de pazze d'accés au programme pour ce poste -

L’année scolaire en cours et le trimestre sont renseignés.

L’établissement principal s’affiche sur les en-tétes des éditions avec les coordonnées entrées pour cet

établissement (adresse, coordonnées bancaires, ...)

Les périodes de chaque trimestre ainsi que le nombre de jours sont référencées dans les parametres
généraux. Le nombre de jours entré est indicatif et pourra étre modulé sur chaque régime pour le calcul

des remises d’ordre.

Il est possible de définir un mot de passe pour accéder a ’application. Le mot de passe choisi devra étre

entré et confirmé.

Lorsqu’un mot de passe est déja entré, il convient d’entrer celui qui est vigueur afin de pouvoir en

renseigner un nouveau.

Restauration :
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La page Restauration permet de définir les horaires des différences services de restauration.
Il est conseillé de mettre des horaires larges qui incluent I’intégralité des différentes prestations liées a la
restauration.

Lors d’une réservation a la journée, les horaires se définissent sur cet onglet.

Bourses :

La page Bourses permet de définir le montant de chaque bourse nationale : montant de la part cycle 2,
montant des taux cycle 1, montant des différentes primes nationales (prime d’entrée, bourse au mérite,
prime de qualification).

Pour chaque bourse, I’affectation par défaut peut étre définie par 1’utilisateur : déductible ou payable
directement a la famille. Lorsqu’une bourse est mise en déduction, I’excédent de cette bourse sera par
défaut reversee a la famille. Ce parametre est configurable sur chaque fiche de maniére individuelle.

Le parameétre "Déduction produits annexes" permet de déduire des bourses les créances sur les produits
annexes a la restauration (voyages, dégradations,...).

Etats :

Cette page est liée a la configuration et au paramétrage des états.

Il est possible de définir le nombre maximum de cheques a afficher sur le bordereau. Il est également
possible de définir les modes qui doivent étre sélectionnés lors de 1’édition du bordereau de remise de
cheques.

La validation des FQE permet de figer les mouvements édités sur les fiches quotidiennes d’encaissement.
De ce fait, tous ces mouvements ne sont plus modifiables par 1’utilisateur.

Le "Numéro de FQE par année" permet de numeéroter les FQE par année civile et de redémarrer une
nouvelle numérotation au changement d’année civile.

La "Validation des ordres de recettes ticket" permet de lier les ordres de recettes et d’assurer une
continuité dans les soldes a la fin de chaque période. Lorsque certaines différences apparaissent, les fiches
concernés seront identifiées sur I’état.

Vie scolaire :

Cette page permet de définir les fonctionnalités autorisés lorsque le poste est identifié comme un poste
"Vie scolaire", c'est-a-dire sans que les éléments financiers apparaissent.

Chaque poste peut étre paramétré de maniére différentes pour ces options.

Finances :

Les parametres définis sur cette page permettent d’effectuer des choix dans I’affectation des mouvements.

Il est conseillé de modifier ces parametres avec le service de maintenance car ils ont une implication
financiere sur les fiches.
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Application :

Certains parametres liés a I’utilisation de I’application sont définis dans cet onglet.
Il est également possible de redéfinir sur cette page les différentes options actives sur 1’application.
Ces paramétres doivent étre modifiés avec I’accord ou ’assistance du service de maintenance.

Affichage :

Ces paramétres permettent d’afficher des informations complémentaires sur certaines fonctionnalités.
L’affichage des boutons d’accés rapide est défini sur cette page.

II est également possible de définir 1’affichage d’une mention spécifique sur la fiche individuelle pour les
boursiers ainsi que le montant des bourses.

Coordonnées de I’établissement

La fonction Gestion / Etablissements permet de visualiser et de modifier les coordonnées de
1’établissement.

" Etablissements FERMER X

) Bechercher 8| LYCEE VICTOR HUGO =l 2 @ & 6

siouter i Modifer W Valider

Désignation |LYCEE VICTOR HUGO Code |-
) —Compte résar
Huméro Mational
|07512344 Organisme | TRESOR PUBLIC
Adresze
[25 AVENUE WICTOR HUGD Domiciliation |FF15
| IBAN |FRi7E 1007 1750 0000 0123 4567 655
|?‘5EIEIE PARIS BIC [TRFUFAFT :@1
Agent comptable -
[M. DUPONT RIB | 10071.75000.0001 2345675, 55
Chef d'établizzement ~Teneur de cormpte DFT
M. MARTIN Mom |DRFIFILE DE FRANCE
Téléphone Télécopie IBAN [FR13 3000 1000 6417 5400 0000 00
|01.23 45 67 89 01.45.89.23.67 —
BIC |EDFEFHPPEET i)
RIB | 30001, 00064, U 7540000000, 06
ICS : Identifiant Créancier SEPA
FR19227123456
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Toutes les informations affichées dans la fenétre de 1’établissement sont modifiables.
Le nom et ’adresse de 1’établissement défini comme établissement principal seront affichés sur I’en-téte
des états.

Sur les listes financieres, les coordonnées financiéres seront notées : organisme, domiciliation, IBAN et
BIC.

Le nom de I’Agent Comptable et du Chef d’Etablissement sont notés sur certaines éditions, sur 1’état des
droits constatés par exemple.

Le teneur de compte DFT (Dép6t de Fonds au Trésor) correspond a la Direction des Finances Publiques

(DDFIP ou DRFIP) pour les établissements publics.
L’ICS (Identifiant Créancier SEPA) est I’identifiant obligatoire pour les prélévements automatiques.
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Sauveqarde des fichiers

I1 est recommandé¢ d’effectuer une sauvegarde des fichiers de manicre réguliére.
Etant donné que certaines manipulations ont des répercussions financiéres (décompte de repas,
encaissements, ...), il est conseillé de faire une sauvegarde par jour.

Pour sauvegarder les données, selectionner la fonction Fichier / Sauvegarde.

Ok

Aulre -
S— X Annuler

[ Sauvegarder les bases annexes [&tats, couriers, phatc

b

Les destinations sont dépendantes des informations contenues dans le fichier de configuration.
Par défaut, les destinations sont : disque dur, disquette, autre

Lorsque la sauvegarde s’effectue sur disque dur, le fichier de sauvegarde ira s’écrire dans le répertoire
Backup li¢ a I’application.

Lorsque le choix Autre est sélectionné, c’est I'utilisateur qui choisit la destination de la sauvegarde. Elle
pourra étre dirigée vers une clé USB, un disque dur externe, un répertoire du réseau.

Il est conseillé de faire une sauvegarde avant chaque procédure particuliere, comme le paiement des
bourses, une cléture trimestrielle ou annuelle, une importation de fichiers, ...

Le parametre "Sauvegarde des bases annexes" permet de joindre a la sauvegarde toutes les bases liées a

I’applications : fichiers de photos, fichier d’archive des états, archives des courriers.
Le fichier de sauvegarde sera donc plus important.
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Restauration des fichiers

La restauration des données permet de remettre en exploitation une ancienne base de données

sauvegardée.
Pour restaurer une sauvegarde, utiliser la fonction Fichier / Restauration.

v K

[ Restaurer les bazes annexes [états, courmiers, photos) x Anrler

e |

Sélectionner 1’origine de la sauvegarde.

Pour restaurer un fichier anciennement sauvegardé sur le disque dur et renommeé, il convient de choisir
‘Fichier interbase zippé (*.gbz)’.

Lorsque ce choix est sélectionné, 1’utilisateur doit spécifier le répertoire dans lequel se trouve le fichier et
sélectionner ce fichier.

Important

La restauration d’une sauvegarde remplace intégralement la situation en cours. C’est I’ancienne situation
qui sera reprise et qui sera en exploitation apres la restauration.
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Restauration

Parameétres généraux

Dans les parametres généraux sont définis les principaux éléments liés a la restauration : horaires des
repas, passage de badges jetables, horaires de réservations, ...

' Parameétres généraux FERMER X
I Modiier [v Valider ] L{F‘ Annuler ] | Visualisation
[ Général] Hestauratinn[ Eh:uursesI Etats ]"\-"ie su:u:ulaire] Finances]'.&pplicatinn]' Contréle accés] Badges I Mfichaqe] Lecteurs]
Repaz : Horaires et réservations ﬂ
Petit déjeuner  de IUEZ3U i IUE:3U [~ Badge Jetable [~ Réservation de I i I ar
Dé&jeuner de |1UZ3U i |'|4:|:||:| v BadgeJetable v Rézervation de |'|4:3|:| i I'IUZUU =
Gouter de I'lEZUU i |1EZ15 [~ Badge.Jetable [~ Réservation de I i I -
Direr de |1EZ3U ) |2|:|Z3|:| ¥ BadgeJetable [~ Réservation de I ) I
b 4

Chaque repas est traité de maniére séparée pour la réservation associee.
L’utilisation des badges jetables est paramétré pour chaque repas également.
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Prestations

Les jours et les horaires des prestations su service restauration se définissent au moyen de la fonction
Gestion / Prestations.

' Prestations FERMER X
S * @ 6 6i
—
siouter [ Modifer W Valider
— Acces
— Jours — Heures
Lundi
S— de |11:I]I] a |13:3I] Nombre de rézervation maximale I 0
ardi
= de I_:_ a I_:_ Hemize de principe pozsible ¥
Mercredi ]
de | a |__
Jeudi
Vendredi | Lecteurs
1 - Badgeuse éléves _
[] Samedi 2 - Badgeuse commenszau
[ ] Dimanche
|1 - Badgeuse éléves j
A 4

Les tranches horaires permettent de définir des plages horaires coupées pour une prestation.
L’horaire le plus large devra étre entré, la prestation pourra ensuite étre limitée par 1’intermédiaire du
régime et/ou de la division.

Les lecteurs définis pour le service de restauration sont attribués par défaut a la prestation.
I1 est possible de limiter le passage sur certains lecteurs. Cette restriction d’accés peut également avoir
lieu sur le régime et/ou la division.

Lorsque la prestation ouvre droit au calcul de la remise de principe, ce paramétre doit étre active.

Dans le cas contraire, la remise de principe ne sera pas calculée pour le forfait ou les repas consommés
liés a cette prestation.
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Régimes

Le régime ou qualit¢ permet a I'utilisateur de définir les prestations accordées, les horaires d’acces
autorisés et les tarifs liés.

| Régimes FERMER _?_

) Bechercher 8DP 5J0URS =3 @ & &

Ajouter n P odifier w “alider
LI UEILLDF 5 JOURS Code importation régime | [EggRl -
Prestation Forfait / Ticket |Type paiement [£ DEJEUNER

DEJEUNER Forfait Prépaiement | T arif Jours  Prélévement
Trimestre 1 I 128.00 I[—;B I 0,00
Trimestre 2 | 102.00 |53 | 0.00
Trimestre 3 I 81.00 I‘“ I 0.00

Hombre de jours / semaine I?_

4 [ b

|DEJEUNER _v||Forfait  ~||Prépaiement |

Droits conztatés MNambre de passages par jour
[ ] Droit & la prime d'internat Reztauration ticket I

Suspensions | Produits annex

= |

Le code d’importation du régime permet de proposer de manieére automatique le régime lors d’une
importation de fichier.

Associer la ou les prestations autorisées pour le régime. Pour chaque prestation, définir le type de
fonctionnement financier (forfait ou ticket) ainsi que le type de paiement (prépaiement ou postpaiement).

Lors d’un fonctionnement au forfait, le montant correspond au montant trimestriel.
Un nombre de jours est associé & ce montant pour calculer la valeur des remises d’ordre
proportionnellement au nombre de jours saisi.

Lorsque le décompte se fait au repas, le tarif correspond au prix d’un repas.

Dans la zone prélevement est saisi le montant maximum du prélevement mensuel. Cette somme est
ajustée en fonction de la situation de la fiche lors du traitement de la procédure de prélévement.

Cette somme sera prise en compte lorsque le parametre Montant fixe sera coché sur la fiche dans la
partie Prélévement.

Le nombre de jours par semaine permet d’entrer un nombre maximum autorisé de jours de passages pour
chaque semaine. Par défaut, cette valeur esta 7.
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Lorsque la restauration est couplée a I’usage d’une réservation, les parametres de réservation renseignent
sur I’obligation de réserver.

Il est possible de forcer la réservation certains jours de la semaine. Ce parametre se définit pour chaque
jour de la semaine.

Le débit a la réservation, lorsqu’il est activé, décompte le repas lors de la réservation de ce dernier. Ainsi,
la personne qui réserve un repas est decompté financierement a ce moment.

Définir le nombre de passages autorisés. Cette définition est prise en compte uniquement pour le
décompte au ticket.
Lors d’un fonctionnement au forfait, le nombre de passages est limité a un repas par prestation.

Lorsque toute la gestion financiere des régimes au forfait est effectuée sur 1’application, le parametre
‘Droits constatés’ doit étre activé.

Le droit a la prime d’internat doit étre activé pour les régimes internes qui ouvrent droit a I’obtention de
cette prime pour les boursiers.

Acces régime

Par défaut, les acces autorisés reprennent les plages horaires définis sur les prestations. Il est possible de
redéfinir ces horaires et ainsi de limiter les horaires définis sur la prestation.

Regimes FERMER X

2 Bechercher IIGTERSTIEE = @ & 6

Ajouter n Madifier v Valider
(PR Tl DP 5 JOURS Code importation régime A |

Services ]Reslauration LI Prestation IDEJEUNER L]
h Oh

Oh 4h gh 12h 16h 20

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Yendredi

Accés régime de 11:00 3 13:30, DEJEUNER|

Samedi

Dirmanche

Prestations |W-tee=ry | Suspensions | Produits annexes

(8

Pour obtenir les horaires précis liés a la prestation, se positionner sur la barre graphique qui représente les
acces autorisés.
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Cliquer sur la représentation graphique de I’autorisation pour la modifier. Cette modification s’appliquera
a toutes les fiches liées a ce régime.

Pour définir un nouvel acces, cliquer sur le bouton correspondant, choisir la prestation concernée et entrer
les jours et les heures d’acces souhaités.
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Suspensions régime

Lorsqu’une suspension s’applique a [Dintégralité d’un régime, cette suspension peut étre saisie
directement sur le régime.
Ainsi, toutes les fiches liées a ce régime auront la suspension sur leur fiche individuelle.

Il sera bien sOr possible de désactiver cette suspension pour quelques cas particuliers qui ne devront pas
respecter cette suspension.

[ Régimes FERMER _?_

) Bechercher J8DP 5J0URS =3 © @ & &
siouter [ Modier W Valider

Désignation [l Code importation régime [[EgVR -

Motif Date début Date fi
staLrat FERMETLRE CAMTIME ; : A03720 10:00 15:00
Festauration GREYE 15/05/2014 15/05/2014
1 |:| 3
IHestauratiun ;” o _IIEII o E”—— I—:—

ACCRS

Al

Saisir le service ou sélectionner ‘Tous services’ pour que cette suspension soit effective sur tous les
services liés a I’application.
La saisie du motif de suspension n’est pas obligatoire.

Entrer les dates et les heures de suspension. Lorsque ces informations ne sont pas saisies, la suspension
n’est pas limitée dans le temps, elle est effective dés sa validation, et ce sans limitation.

Plusieurs suspensions peuvent étre saisies par avance, elles ne deviendront effectives qu’a compter de la
date définie.

Pour supprimer une suspension définie sur le régime, activer la modification, se positionner sur la ligne a
supprimer et presser la touche Suppr.
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Produits annexes régime

I1 est possible d’affecter un produit annexe a toutes les fiches liées a un régime.
Ce produit annexe pourra étre désactivé pour quelques cas particuliers qui ne seraient pas concernés par
cette affectation.

" Régimes FERMER X

4 Bechercher 8DP 5J0URS 3 @ & &
siouter [ Modifer W Valider

LI UEILLDF 5 JOURS Code importation régime | [EggRl -

ignation du produit annexe

12/05/2014 | | ACHAT BADGE ~| 5,00

ACces

Prestations Suspensions

b |

Entrer la date d’affectation du produit. C’est cette date qui sera prise en référence pour 1’ordre de recettes
des produits annexes.

Sélectionner le produit annexe a affecter et entrer le montant.

Pour supprimer un produit annexe affecté sur le régime, activer la modification, se positionner sur la ligne
a supprimer et presser la touche Suppr.
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Divisions

La division ou classe est un élément essentiel de la fiche de ’éleéve.

Divisions FERMER] X
- Rechercher B 1EST o @ @ & &) Visualisation
—————

D_é;i_g_natiqn Etablissement

Services [Flestauration 3 Prestation lDEJEUNER L] n
Oh 4h eh 1 %h 16h 20h Oh

Lundi =
Mardi —

Mercredi e ——
Jeudi ) |

Yendredi —

Samedi

Dirnanche

=3 | Suspensions | Bourses |Produits annexes

CC

La division permet de définir des acces qui auront une implication sur les fiches individuelles.
Ces acces seront mis en place lors de 1’utilisation de créneaux horaires spécifique par division en fonction
des emplois du temps.

Lorsqu’il n’y a aucun accés défini sur la prestation, cela signifie que la division n’apporte aucune
limitation de passage.
Les passages autorisés sur la fiche seront donc ceux qui sont définis sur le régime.

Par défaut, la grille des horaires liés a la division est vide. Pour entrer une définition de passages, activer
la modification et cliquer sur le bouton ‘Nouvel acces’.
Sélectionner la prestation a définir et entrer les jours et les heures d’acces autorisés.

Dans I’exemple affiché ci-dessus, des acces ont été definis sur la division. Ainsi, les fiches associées a
cette division seront limitées pour le déjeuner a :

- lundi et jeudi : de 11:00 a 12:30

- mardi et vendredi : de 12:30 & 13:30

- mercredi : de 11:00 & 13:30
Ces autorisations ne concernent que le repas du déjeuner. Ainsi, pour une fiche qui appartient a un régime
autorisant des accés pour le matin et le soir, la définition d’accés faite sur la division n’aura pas
d’incidence sur ces repas.
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Suspensions division

Lorsqu’une suspension s’applique a I’intégralit¢ d’une division, cette suspension peut étre saisie
directement sur la division.
Ainsi, toutes les fiches liées a cette division auront la suspension sur leur fiche individuelle.

Il sera bien sOr possible de désactiver cette suspension pour quelques cas particuliers qui ne devront pas
respecter cette suspension.

" Divisions FERMER X

4 Bechercher [ 1E5T - ‘ﬁ f{ ‘; ‘;’
siouter T4 Madifer W Valider

Dézignation Etablizzement

|Date début || Date fin
vices . 2/05/2014 2/05/2014 10:00 15:00
Tous services Yoyage Ezpagne 26/05/2014 04062014
Restauration Journée au Louvre 16/06/2014 16/06/2014 03:00 17:00
4 [ P
ITuus services ;II fd F5 || 1_E|”__ I_i_

ses | Produits annex

A

Saisir le service ou sélectionner ‘Tous services’ pour que cette suspension soit effective sur tous les
services liés a I’application.
La saisie du motif de suspension n’est pas obligatoire.

Entrer les dates et les heures de suspension. Lorsque ces informations ne sont pas saisies, la suspension
n’est pas limitée dans le temps, elle est effective des sa validation, et ce sans limitation.

Plusieurs suspensions peuvent étre saisies par avance, elles ne deviendront effectives qu’a compter de la
date définie.

Pour supprimer une suspension définie sur la division, activer la modification, se positionner sur la ligne a
supprimer et presser la touche Suppr.
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Bourses division

2 Becherche " @& 6

| >
siowter | W4 Modfier v Valider

Désignation Etablissement
Cycle
O Aucun O Premier & Second
Prime d'entrée

O Aucune O Seconde @ Premiére (O Terminale

[] Prime d'équipement

Prime de qualification

Acces [Suspensions [Nehiltlecr | Produits sannexes
[ A

L’onglet Bourses de la division permet de définir par défaut les informations liées a la division : cycle,
primes nationales.

Activer les primes associées a la division.

Ces primes seront affectées aux boursiers, sous certaines conditions liées au redoublement ou au trimestre
courant par exemple.
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Produits annexes division

I1 est possible d’affecter un produit annexe a toutes les fiches liées a une division.
Ce produit annexe pourra étre désactivé pour quelques cas particuliers qui ne seraient pas concernés par
cette affectation.

" Divisions FERMER X

4 Bechercher [ 1E5T - ‘r{ ’{ ‘S ";’
siouter T4 Madifer W Valider

Dézignation Etablizzement

Montant

12/05/2014 SORTIE CIMEMA, £.00

02/09/2013 51| | CARNET CORRESPONDANCE LYCEE 1 | X

Suspensions | Bourses

! J

Entrer la date d’affectation du produit. C’est cette date qui sera prise en référence pour 1’ordre de recettes
des produits annexes.

Sélectionner le produit annexe a affecter et entrer le montant.

Pour supprimer un produit annexe affecté a la division, activer la modification, se positionner sur la ligne
a supprimer et presser la touche Suppr.
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Fiche individuelle

"Fiche individuelle FERMER X

EEED I @ @ 6 6

AjoLter D kadifier y alider
Badge 1234 GBI DUPONT H LT MMATHALIE

Situation
Régime DP 5 JOURS j Statut I Eléve j
Division 1ES1 B sides |
Etablissement | LYCEE VICTOR HUGO 2 Boursier - Total bourses = 51,41 €

[ Fiestaurant Fu:urfaitT F'rl:u:luits]

[ Prélevement CaTH T e (e, I 000 Payé 10,64
(+) bontant fixe [iEgime]  Montant I 2100  Remize ordre 395
(! Solde

“+ Repas consommés I 0 Aides déduites 15,00

— Type paiement ————  Fin de droits [ 060714 Bourses déduites 51,41
Rezpect régime

o

Fégime en prépaiement | Solde 0.00

Bourses |Produits | Besponsables | nformatis

Lors de la création d’une fiche, un numéro de badge est proposé. Cette valeur correspond au numéro
suivant le plus grand numéro de badge utilisé.

Il est possible de modifier le numéro proposé et de saisir une autre valeur.

Lorsque le numéro saisi est déja utilisé, un message en avertit 1’utilisateur a la validation de la fiche.

Le régime, lors de son affectation sur la fiche, détermine le montant ainsi que les autorisations d’acces.
La division aura aussi une implication sur les autorisations d’accés lorsque des passages sont définis sur

celle-ci.
C’est la division qui va également définir le type de bourses pour I’individu.
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Acces fiche individuelle

- —
Fiche individuelle FERMER | X '

sjouter | [ Modifer v Valider
Badgem ELIDUPONT ’ [T NATHALIE :

Cumul Services IRestauration _v_I Prestation lToutes L]
Oh 4h gh 12h 16h 20h oh
Lundi ;
Mardi (0]
Mercredi _
Jeudi -l
Vendredi (]
Samedi
Dirmanche

\Situation [WY=eS Suspensions |Bourses [ Produits | Responsahbles | Informations (Historigues

Dans I’exemple, la fiche est en régime DP 5 JOURS et en division 1ES].
Les passages autorisés pour cette fiche sont les passages communs au régime et a la division.

I1 est possible de redéfinir individuellement des passages propres a la fiche. Deux types d’accés peuvent
étre entrés sur la fiche :

- acces individu

- acceés exclusif

Acces individu

L’acces individu permet d’ajouter des accés supplémentaires a ceux déja définis.
Ces accés viendront s’ajouter a ceux existants, ils n’enléveront aucune autorisation existante.

Pour définir un accés individu sur la fiche, activer la modification et cliquer sur le bouton ‘Nouvel acces’.

Lorsque plusieurs prestations sont autorisées pour la fiche, choisir la prestation sur laquelle les acces
seront ajoutés.

Sélectionner le type d’acces : Acceés individu.

Les heures de la prestation sont proposées. Entrer les heures souhaitées.
Les jours d’ouverture de la prestation sont activés par défaut. Laisser les jours souhaités cochés.
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" Plage horaire FERMER

?.
Prestation DEJEUUNER du service Restauration
hooés individu |
Heure de début |'| 230 heure de fin - [13:30
Lun b ar Mer Jeu Yen  Sam  Dim
FF B EH FH BEH H
Lecteurs sélectionnés : AjouterSSupprimer
Tous les lecteurs disponibles pour le ssrvice
. o

Dans I’exemple ci-dessus, I’acces individu va permettre d’autoriser un nouveau passage le lundi de 12:30
a 13:30.

Cet acces s’ajoute a ceux déja définis pour le lundi (11:00-12:30). Ainsi, le lundi sera autorisé de 11:00 a
13:30

Il est possible d’entrer plusieurs acces individus sur une méme prestation ou sur des prestations
différentes.

Acces exclusif

Les acces exclusifs permettent de limiter les passages pour une prestation. Cette fonctionnalité est souvent
utilisée pour définir les jours d’acces autorisés pour les forfaits modulés.

Ainsi, le régime ouvre tous les jours de la semaine et c¢’est individuellement que les jours et/ou les heures
d’acces seront définis.

Contrairement a I’acces individu, 1’acces exclusif inhibe les accés définis sur le régime et la prestation
pour la prestation concernée.

Ce sont donc les autorisations entrées sur I’accés exclusif qui prévalent.

Cependant, les acces individu restent actifs et viennent s’ajouter aux acces exclusifs entrés.
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" Plage horaire

b

Prestation DEJELMNER du sersdce Restauration

|.-'-‘-.n::n::é$ ez -

Heure de début  |[12:00 hewre de fin [13:00

Lun b ar b er Jeu Wen Sam  Dim

M M O M M O O

Lecteurs sélectionngs ; Ajouter/Supprimer

Tous les lecteurs disponibles pour ls ssrvice

W alider

Annuler

|

Dans I’exemple ci-dessus, les acces autorisés pour la prestation du déjeuner seront lundi, mardi, jeudi et
vendredi, de 12:00 a 13:00.
Si des accés supplémentaires (acceés individu) ont été entrés sur cette fiche, ils s’ajouteront a ces
autorisations.

Le fait de désactiver 1’affichage des cumuls permet d’obtenir toutes les définitions d’acceés liées a la fiche.

Pour modifier un acces individu ou un acces exclusif, activer la modification et positionner le curseur de
la souris sur I’acces concerné.
Une bulle d’aide s’affiche en détaillant le type d’acces avec les horaires. Cliquer dessus pour avoir le
détail.
L’acces s’affiche, il est possible de le modifier ou de le supprimer. Dés la validation, les acces autorisés
sont recalculés et affichés sur la fiche.

Suspensions individu

La page Suspensions affiche et permet de définir les suspensions liées a la fiche individuelle.
Ces suspensions peuvent provenir du régime, de la division ou étre saisies sur la fiche.
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" Fiche individuelle FERMER X

B I @ @ 6 6

siowter | [ Modifer v Valider
Badge 1234 (PP DUPONT FETRINATHALIE

Suspensions
|service [Date début  |Datefin  |H. déb |F. fin -
= Tous zervices Wigite muzse 12/05/2014 12/05/2014 10:00 15:00 Diivizion L4
* Touz zervices Yoyage Ezpagne 26/05/2014 04,/06/2014 Diivizion
* R estauration Journée au Louwre 160642014 160642014 03.00 17:00 Diivizion
# Restauration FERMETIJRE CAMTIME 170372014 170372014 10:00 15:00 R égime
= Restauration GREVE 152052014 150522014 Régime
* Restauration Hozpitalization 230642014 260642014
| | Jvisite musée 12/06/2014  [E[12/05/2014 EE|[10:00  [15:00

Situation | Accés i Bourses | Produits ;| Informations | Historigues

4

La définition d’une suspension comprend plusieurs critéres. Le service est sélectionné (restauration par
défaut). Un motif peut étre entré.

Les dates de début et de fin de période permettent de limiter cette suspension dans le temps. La date de
début et de fin sont inclues dans la suspension.
Il en est de méme pour la définition des horaires.

Lorsque les dates et/ou les heures ne sont pas renseignées, la suspension n’est pas limitée dans le temps.
Ainsi, lorsqu’il n’y a pas de date, la suspension est illimitée. De méme, lorsque les heures ne sont pas
renseignées, la suspension est valable pour I’intégralité de la journée.

I1 est possible de limiter uniquement la date de début ou la date de fin, I’heure de début ou I’heure de fin.

Suppression d’une suspension :

Seules les suspensions entrées individuellement sur la fiche peuvent étre supprimées (ligne de couleur
noire).

Les suspensions liées & une division ou a un régime (mention notée dans la colonne Origine) peuvent étre
désactivées mais ne peuvent pas étre supprimées depuis la fiche individuelle.

Pour supprimer une suspension, activer le mode Modification, se positionner sur la ligne a supprimer et
presser la touche Suppr du clavier.

Pour désactiver une suspension liée a la division ou au régime, activer le mode Modification, se
positionner sur la ligne concernée et décocher I’activation de cette suspension (1° colonne du tableau)
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Suspensions

|service Date début  |Datefin  |H. déb |F. fin

= Tous zervices Wizibe muzée 12/05/2014 12/05/2014 10:00 15:00 Divizion D

b Touz services Yiowage Ezpagne 26/05/2014 04062014 Divizion
Restauration Journée au Lowyre 16062014 16062014 03:00 1700 Divizion

s Restauration FERMETURE CAMTIME 17/03/2014 1740372014 10:00 15:00 Régime
Restauration GREWE 15/05/2014 15/05/2014 Régime

* Restauration Hozpitalization 230642014 280642014

| 7| fisite musée [1z05/2m4 E[12/052m4 E|[1n00 [r500

Apres la désactivation d’une suspension liée a la division ou au régime, cette derniere reste malgré tout
affichée dans le tableau des suspensions mais n’est plus opérationnelle.
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Historiques

Cette sous-page de la fiche individuelle permet d’accéder aux historiques des acces et des mouvements
financiers liés a la fiche. Ces différents choix sont accessibles au moyen d’une liste déroulante.

Historique des acces :

Historiques : |Accss - Service |T0US senvices -]
Badge | Service Preszstation -
RS 125314 £775 Restawration  DEJEUNER 505 |
03/04/2014 | 12:44:44 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
04/04/20014  12:40:43 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
03/04/2014 124438 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
02/04/2014 | 12:51:20 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
27/03/204 123457 8775 Restawration | DEJEUMER 5.05
25/03/2014 125813 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
21/03/2014 | 12:3242 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
20032074 171:23000 2775 Restauration DEJEUMER Fazzage régulanizé 2,05
1R33N [ 12RE-RA ATTR Rectanratinn MFE.IFIIMFR ROR T
[] Me pas afficher les refus H3

Le tableau de I’historique des acces répertorie les passages aux différents services. Un choix est possible
par service au moyen de la liste déroulante située a droite.

Dans ce tableau sont mentionnés la date, I’heure, le badge utilisé, le service, la prestation, le message (en
cas de refus), le montant (montant du repas décompté lors d’un passage a la restauration).

Les acceés sont affichés par ordre décroissant. Ainsi, les passages les plus récents sont les premiers a étre
affichés dans le tableau.

Le fait de faire un double-clic sur un acces ouvre automatiqguement la fenétre des régularisations de
passages et se positionne sur 1’acces sélectionné.

Historigue calendrier :
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His‘tnriques: |Calendrier j Service |Festauration j

Matin
Midi 1 1 1 3
Soir
Autre
Lun 31 | Mar 1 Mer2 | Jeu3 Vend4d | Sam% | Dim G 3

@ | Semaine 14 : 31 mars 2014 -> 06 avr. 2014 e [~ Prézence prévue

Cet écran présente, sous forme graphique simple, un total des passages par jour, par repas, avec un cumul.
Ce tableau est utile pour lors de vérifications pour les éleves en forfait modulé afin de visualiser le
nombre de passages hebdomadaires de maniére simple.

Réqularisation de passages :

Pour régulariser un passage (ajout ou suppression d’un passage), sélectionner la fonction Gestion /
Régularisation passage.

 Régularisation passage FERMER X
—
Hﬂechercher Ajovter W alider C o Annuler

Badge 1234 Type de badge
%) Client ) Jetable () Technigue

Nom DUPONT HATHALIE -

I _I Solde II],I]I]
Date |23/05/2014 15 Montant I—EI,EIIII
Heure |1 2:45 Type de pazzage

Figel Fd arel Stplo
Service I Restauration ;I
hezzane

Prestation | DEJEUNER ~
Repas IDéieuner ;I Plusieurs jours -»

Contrdler l'accés

MHombre de paszsages |1

Aocés autonsé

Page 28



Presser le bouton Ajouter pour affecter un nouveau passage. Entrer le numéro de badge ou le nom de la
personne.

La date du jour est proposée. Entrer I’heure du passage.

Le service Restauration est propos¢ par défaut. En fonction de I’heure, la prestation et le repas sont
Proposés.
Lorsqu’il s’agit d’un passage avec un décompte au repas, le solde est affiché.

Lors de la validation du passage, un message d’erreur s’affiche lorsqu’un probléme est rencontré.
Malgré cela, il est possible de valider le passage. Le passage sera forcé et le montant du repas décompté
sur la fiche individuelle.

Conseil

Pour la saisie des régularisations de passages pour un méme repas, entrer les paramétres du premier
passage avec I’heure et le jour et presser sur la touche Ajouter. Cette fonction permet de valider le
passage en cours et de se replacer en mode création avec les mémes informations concernant le jour et
I’heure. Il suffit juste d’entrer le numéro de badge et de cliquer sur le bouton Ajouter pour créer un
nouveau passage.

La suppression d’un passage s’effectue au moyen de la fenétre des régularisations de passages.
Le plus simple est de rechercher le passage dans 1’historique de la fiche et de faire un double-clic sur ce
tableau. La fenétre s’ouvre automatiquement sur le passage concerné.
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Bourses

Parameétres généraux

Les montants des parts de bourses et des différentes primes ainsi que leur affectation par défaut se définit
dans les parametres généraux de I’application.

Sélectionner la fonction Fichier / Paramétres Généraux et activer I’onglet Bourses.
Cet onglet affiche le montant des parts, des taux de bourses et des primes. Sélectionner pour chaque
bourses si la déduction s’effectue par défaut.

. = — —
Parameéetres generaux FERMER X

‘ ) Mocier |8 € | Modification
[ Général T Restauration ] Bourses I Etatz T Cafétéria T Wie scolaire T Finances T Application T Contrdle accés T Badges T Affichage T Lecteurs ]
[] Ne pas gérer les bourses ? [] Me pas gérer les aides ?
— Bourse nationale — — Frimes dentiée
e chelons
Part cycle 1 0,00 Déductible e Bepaiak 1706 Déductible
Taux 1 28.00 e Premigre 217.06 D éductible
Taux 2 #7.00 1 131.00 T erminale 217.06 D éductible
Taux 3 120,00 Z 161.00 2
K] 130,00
Ii 71 Déduck
Part cydls.2 15.11 Déductible 4 213.00 Bourze au merite 25E.E6 D eductible
4] 248,00
5 79,00 Prime d'internat 81.24 Déductible
Prime de qualification 145,28 Dréductible
Fl Prime d'&quipement 3.7 [] Déductible
[] Déduction produits annexes B
— Ouaokient de bourses et réductions L] Utiliser les aides en %
Gerer les quotients de bourzes (] Wilizer les aides ticket repas
(] Utilizer les réductions en % (] Déduire les aides aprés les bourses
|:| Calcul du guatient avant affectation des bourses ’___| Utiise | . e bad tabl
[] Farcer la déduction des quotients ou réductions e o
e <

La phase de traitement des bourses s’effectue en plusieurs parties.

Dans un premier temps, les bourses doivent étre renseignées sur les fiches.

Les bourses qui sont affectées sur les fiches individuelles sont dépendantes de la division a laguelle
appartient I’¢éleve.

Division

Pour définir les bourses liées a chaque division, sélectionner la fonction Gestion / Divisions, onglet
Bourses.

L’affectation des bourses se fait dans un premier temps sur la division.
Définir le cycle de la division : cycle 1 = collége, cycle 2 = lycée.
Toutes les bourses définies sur la division seront affectées a chaque éléve boursier de cette division.
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" Divisions FERMER X

P I © @ 6 6

Désignation Etablissement
Cycle
O Aucun O Premier & Second
Prime d'entrée

O Aucune O Seconde & Premiere O Terminale

[] Prime d'équipement

Prime de gualification

Accés | Suspensions hNe=s | Praduits annexes
'S A

Par contre, I’affectation de la prime d’internat est liée au régime. Cette bourse n’est attribuée qu’aux
éléves boursiers qui sont internes.
C’est donc sur le régime que se définit le droit a la prime d’internat pour chaque régime.

Ainsi, il convient d’activer ce paramétre uniquement pour les régimes internes. L’activation de ce régime
permettra d’attribuer la prime d’internat a chaque fiche de boursier qui appartient a ce régime.

Cette prime s’ajoute a celles définies dans la division.

Le droit a la remise de principe est dépendant de la prestation. En effet, tous les repas n’ouvrent pas droit
au calcul de la remise de principe.
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Fiche individuelle

Lorsque la division et le régime sont correctement renseignés sur la fiche individuelle, le fait d’entrer
I’échelon, le nombre de parts ou le taux de bourses affiche automatiquement toutes les primes liées a la

division et au régime de I’¢éléve.

" Fiche individuelle

D I @ @ 6 6

L MARTIN
G (QUENTIN

FERMER X

——
W alider | Annuler

Divizion [jR3
GELTUEMIIMTERME

Bourses
” Bourze nationale

Condition de déduction

(*) Mormale () Limitée ) Imposée

Echelon IT@ Parts IU ZI

Deétail des bourses

£

Femize de principe
’7{3} Aucune 30 Actit| BOUBSES MATIOMA _
LIz OEIE Actit Prime equipement 341,711 [Werser

266,66  Déduire
81.24 | Déduire

Actf| Bourse au mérite

Actif| Prime internat
Bourze au meérite

[] Redoublant

[] Déduction de I'excédent

Jours I—Eu]

Jours internat

e

Dédure |

Compte boursier |

Situation | Accés

CCes | Suspensions Produits | Fesponsahl

A — - 4

Lorsque la division n’est pas renseignée, il n’est pas possible de saisir d’échelon, de part ou de taux. Un
message en informe 1’utilisateur.

Lorsque le cycle renseigné sur la division est le second cycle, la saisie de 1’échelon ou des parts sera
possible. Pour toute division rattaché au cycle 1, la saisie se fera au moyen du taux.

Toutes les bourses et primes sont affichées dans le tableau de détail des bourses.
La prime d’entrée ne s’incrémente uniquement lorsque la fiche est gérée avec des parts de bourse.
Lorsque la gestion s’effectue au moyen de 1’échelon, la prime d’entrée n’est plus affectée.

La remise de principe est calculée en fonction de la situation de 1’¢éleéve. Selon les textes qui la régissent,
la remise de principe s’applique sur le montant restant dd a la charge de la famille apres déduction des
bourses. Seule la prime d’équipement doit étre exclue de ce calcul ainsi que les autres bourses telles des
bourses départementales ou régionales.

Pour les éléves au forfait, la base de calcul est donc le montant net du forfait auquel on déduit les bourses,
total sur lequel on applique le taux de remise.

Page 32



Pour les ¢léves au décompte journalier (ticket), le montant s’applique sur la valeur des repas consommés
sur les repas ouvrant droit a la remise de principe (définition sur les prestations) auquel on &te le montant
des bourses (hors prime d’équipement).

Lorsque 1’¢léve est redoublant, activer ce paramétre. Cela peut désactiver certaines primes qui ne sont
attribuées une seule fois dans la scolarité (prime d’entrée ou prime d’équipement).

Le nombre de jours, initialisé a 90, permet d’effectuer un congé de bourses et de recalculer de manicre
automatique le montant de certaines bourses proportionnellement a la durée de présence.
Le nombre de jours correspond aux jours de présence de 1’¢leve.

La prime d’internat peut étre calculée proportionnellement de maniére individuelle par rapport aux autres
bourses.

Cette situation peut se produire lorsque 1’éléve change de régime en cours de trimestre. La prime
d’internat est calculée sur la période ou I’¢leve a été interne.

Par défaut, I’excédent des bourses déductibles est reversée a la famille.
A la demande de I’utilisateur, 1’excédent peut étre conservé et placé en avance sur le compte de 1’¢leve.
Pour cela, cocher la paramétre Déduction de 1’excédent.

Le parametre Rappel de bourses permet d’affecter de manicre automatique les bourses pour les
trimestres précédents. Ces rappels tiennent compte de toutes les bourses a affecter a la fiche (prime
d’entrée, prime d’équipement, ...)

Si certaines bourses ne doivent pas étre mentionnées dans le rappel de bourses, il est possible de
désactiver certaines bourses ou primes en rappel.

Il est possible de désactiver certaines bourses affectées de maniere automatique par la division ou le
régime.

Pour cela, activer le mode modification, se positionner sur la ligne a désactiver et décocher le parametre
d’activation.

Les bourses désactivées sont toujours affichées mais ne sont plus comptabilisées.

Autres bourses

Pour affecter d’autres bourses que les bourses nationales, il convient que celles-Ci soient déja créées.
Sélectionner la fonction Gestion / Autres Bourses pour créer des autres bourses.

" Autres bourses FERMER X

4 Bechercher [/ RAPPEL REMISE DE v W70/ - ¢
siowter [ Modiier W Valider

1 o) | RAPPEL REMISE DE PRINCIPE Montant -

(Bl Réaffectation automatique & la cloture timestrielle M Déductible
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Lorsque la bourse est a montant variable, laisser le montant a 0. Ce dernier sera saisi lors de 1’affectation
sur chaque fiche. Définir le type d’affectation par défaut.

Le paramétre de réaffectation automatique permet, quand il est activé, de reconduire automatiqguement
cette bourse avec le méme montant pour le prochain trimestre.

Lorsque le parametre n’est pas activé, cette bourse ne sera pas réaffectée apres la cloture de fin de
trimestre.

Pour affecter une bourse supplémentaire sur une fiche, activer le mode modification. Se positionner sur la
premiére ligne vide du tableau et sélectionner la bourse a affecter dans la zone de saisie située en bas du
tableau de détail des bourses.

Pour supprimer une autre bourse affectée individuellement sur la fiche de 1’éléve, activer le mode
modification. Se positionner sur la ligne a supprimer et presser la touche Suppr.

Seules les bourses affectées individuellement sur la fiche peuvent étre supprimees. Les bourses et primes

provenant de la division et du régime peuvent seulement étre désactivées.

Toutes les bourses affectées sont détaillées dans la fenétre de compte boursier. Le total des bourses et
I’affectation des bourses est détaillée.

[ -

l Compte boursier FERMER X
Récapitulatif des bourses Ventilation des bourses
Désignation | Montant Déduction|Versement Restauration forfalt 320,50
éEcheIon (4=21900¢€) P 219,00 219,00 Restauration ticket 0,00
Prime équipement 341 71 34171 _

Produits annexes 0,00
Bourse au mérite 266,66 266,66

Total déduit 320,50
Prime internat 81,24 81,24

Excédent a verser 24640

Somme a percevoir

Total bourses a verser 341,71

Excedent a verser 24640
Déja versé 0,00
Total a verser 588,11

Total bourses 808 .61 566,90 341,71

Par défaut, les bourses déduites sont affectées au service de restauration, avec une priorité pour le forfait.
Lorsque le compte des produits annexes est débiteur, et si le parametre ‘Déduction produits annexes’ est
activé dans les paramétres généraux de 1’application, ce compte est affecté de la somme nécessaire, dans
la limite de la somme déductible.

Lorsqu’il y a un excédent de déduction, cette valeur est par défaut versée a la famille. Cependant,
’utilisateur peut conserver cette valeur sur le compte de 1’¢leve.
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Pour ce faire, il convient d’activer le parametre ‘Déduction de 1’excédent’.
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Responsable

Toutes les personnes a qui une somme doit étre versée doivent avoir sur leur fiche un minimum
d’informations selon le type de paiement retenu.

Les deux types de paiement utilisés pour le traitement des bourses sont le virement & un compte bancaire
au moyen d’un fichier de paiement et le paiement par especes.

Selon le type de paiement retenu, certaines informations doivent figurer sur la fiche pour que le traitement
puisse avoir lieu.

Le type du paiement est déterminé par le mode de reglement present sur le responsable bourses. En effet,
un type de paiement est défini pour chaque mode.

' Modes de réglement FERMER X

B EEE ® @ @ &

. —— | —
4= Ajouter {? b odifier W alider Annuler

Désignation [VIREMENT

—Regu Regu badge jetable
° Toujours imprimer " Toujours imprimer
" Imprimer zur confirmation| | © Imprimer sur confirmation
' Me jamaiz imprimer f+ Me jamaiz imprimer
~Type
+ Yirement ( Espéces 1 Mandat = Autre
% o

Les informations nécessaires au traitement lorsque le paiement se fait par virement sont le bénéficiaire, le
mode, I’IBAN et le BIC.
Lorsque le paiement se fait en especes, seuls le bénéficiaire et le mode sont utiles au traitement.

Toutes ces informations sont affichées et modifiables dans la partie Bourse de 1’onglet Responsables.
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" Fiche individuelle FERMER X

B I @ @ 6 6

AjoLter u kadifier y alider
Badge 2345 GG MARTIN Prénom [FIHA RIS

Responsables

[ Principal I Bourse T Prélévements ]

Responzable Adresse
|HAHTIN ALAIN |25 RUE DE LA PALX

Téléphone 1 01.35.79.24. 68 |

Téléphone 2
M ail

PARIS
alain. martini@free. i II'FE["]B I

Béncliciaire IHAHTIN ALAIN

Mode VIREMENT | Organisme ILEL -]
IBAN FR28 3000 2004 8400 0004 3964 U30 E

Domiciliation | PARIS
BIC |I:FILYFF|PP

RIB I3I]l]l]2.l]l]484.l]l]l]l]l]43€lE4U.3I]

O

Situation | Accés | Suspensions | Bourses | Produits
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Etats avant traitement

Les états a éditer avant de procéder au traitement des bourses sont :

- liste générale des bourses : cette liste est un récapitulatif de toutes les bourses. Figurent également
sur cette liste la répartition des bourses deductibles sur les différents services (restauration forfait,
restauration ticket, produits annexes) ainsi que la valeur a verser aux familles. Etant donné que
certaines valeurs peuvent étre modifiées de mani¢re dynamique tant que le traitement n’est pas
effectué, il est conseillé d’éditer cet état juste avant le traitement des bourses.

Menu : Etats / Bourses / Générale

- liste des remises de principe : liste détaillée des remises de principe avec le pourcentage et le
montant.
Menu : Etats / Bourses / Remise de principe

- liste des bourses a traiter : liste des montants a verser pour chaque boursier. Cette liste n’affiche
que les éléves excédentaires a qui un paiement doit étre effectué.
Menu : Etat / Bourses / A traiter

- liste des responsables: liste des informations relatives au paiement des boursiers. Les
informations civiles et/ou financiéres peuvent étre imprimées.
Menu : Etats / Bourses / Responsables

D’autres listes peuvent étre éditées pour obtenir le détail de certaines situations, telles la liste des bourses
au mérite ou la liste des primes d’internat.
Tous ces états sont accessibles au moyen de la fonction Etats / Bourses / ...

IMPORTANT

Avant de procéder au traitement des bourses, il est impératif de faire une sauvegarde des données.
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Traitement des bourses

Lorsque des éléves décomptés au repas ont des remises de principe, il convient d’attendre le dernier repas
du trimestre pour traiter certaines bourses.

En effet, la remise de principe est calculée sur la valeur des repas consommés et cette valeur évolue
jusqu’au dernier repas du trimestre courant.

Le traitement des bourses s’effectue en deux phases.

La premiére partie consiste en une simulation de traitement, ce qui permet a 1’utilisateur d’apporter toutes
les corrections utiles ou de compléter les informations manquantes.

Cette phase de simulation de paiement pourra étre recommencée a plusieurs reprises jusqu’a ce qu’il n’y
ait plus d’anomalies dans le traitement.

La deuxieme phase est le traitement réel. Cette phase inscrit les mouvements financiers de deduction et de
versement des bourses.
Apres cette phase, les états de paiement et le fichier de paiement pourront étre réalisés.

Sélectionner la fonction Finances / Paiement des bourses.

Paiement des bourses

Etablissement Tous

Division Tous

ll Régime Tous

[[Tratement des bourses a verser

[ Bourses nationales [] Prime dentrée [ ] Quatients bourses
| [ Remise de principe [] Bourse au mérite
["] Prime de qualification [] Prime dintemat
| [] Prime d'équipement [] Autres bourses e I ]

Traitement des bourses déductibles

[“] Simulation [“] Apercu avantimpression

La partie supérieure de 1’écran est destiné a la sélection concernée par le traitement.

Lorsque le traitement se fait d’une maniére commune a tous les boursiers, il convient de ne pas modifier
la sélection proposée et de conserver Tous sur les différents parametres.

Pour modifier et restreindre la sélection, cliquer sur le bouton Sélectionner et activer uniquement les
rubriques concernées par le traitement.

La deuxiéme partie du tableau concerne les bourses a prendre en compte dans le traitement.
Par défaut, il est conseillé de tout activer. Lorsque le traitement se fait d’'une maniére commune a tous les

boursiers, il est conseillé de cocher toutes les bourses et primes.

Conserver le traitement des bourses déductibles activé.
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Le paramétre ‘Simulation’ doit étre activé lorsqu’il s’agit d’une simulation de paiement afin de
déterminer les erreurs ou les informations manquantes nécessaires au bon déroulement de la procédure de
paiement des bourses.

Aprés avoir corrigé les différentes anomalies mentionnées, il convient de refaire une simulation de
paiement pour vérifier qu’il n’existe plus aucune anomalie.

Toutes les fiches en anomalie ne seront pas traitées. Par contre, les fiches correctes pourront étre traitées
méme s’il existe encore des anomalies sur certaines fiches qui empéchent le traitement de celles-Ci.

Apreés traitement, les bourses apparaissent en italique sur la fiche, dans le tableau de détail des bourses.

Fichier de virement

Apres le traitement, toutes les valeurs qui doivent étre versées par virement bancaire font 1’objet d’un
fichier de virement.

Pour réaliser ce fichier de paiement, sélectionner la fonction Etats / Bourses / Fichier de virement / SEPA
(IBAN - BIC)
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P e —
Fichier de virement FERMER X _

Division Tousz l
Fegime Taus l
Service Tousz I

Etablizzement dont lez coordonnées seront affichées

|Etablissement principal : LYCEE ¥ICTOR HUGO ~|

Sélectionner les individuz delz] établizzement|z]

COLLEGE WICTOR HUGD
v LvCEE WICTOR HUGD

Date de réglement |2|:|;|:||3;2|:|14 -

Boursesz traitées du |1|3;[||3;2|:|14 ﬂ au |1E,-'E|E£2IZI14 ﬂ

Dosszier du fichier Dt =
Muméro du fichier du jour |1 -

Paramétres de I'établissement

Mom de I'établissement |LYEEE Y¥ICTOR HUGOD

N* d'établissement 0751234A
IBAN [FR76 1007 1750 0000 0123 4567 855
BIC TRPUFRP1

Paramétres du teneur compte DFT

Mom du teneur du compte DFT |DHF|P ILE DE FRANCE

IBAN [FR13 3000 1000 64U7 5400 0000 006  BIC [BDFEFRPPCCT )

oo N remer

L =

Lorsque toutes les bourses sont traitées en une seule fois, ne pas mettre de sélections sur 1’établissement,
la division et le régime.

La date de reglement correspond a la date a partir de laquelle les virements seront effectués. Cette date
doit étre un jour de la semaine entre lundi et vendredi, hors jour férié.

Les dates ‘Bourses traitées’ concernent la période sur laquelle le traitement a eu lieu.

Ces dates sont importantes lorsque plusieurs traitements sont effectués au cours du trimestre.

Il suffit de mettre la date a laquelle la procédure de traitement des bourses a été exécutée de maniére
définitive (sans simulation).

Déterminer I’emplacement ou le fichier va étre créé : lecteur et dossier.

Le numéro du fichier du jour est par défaut a 1. Incrémenter ce numéro lorsque plusieurs fichiers de
virement sont faits dans la méme journée.
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Vérifier les parametres de 1’établissement ainsi que les parametres du teneur de compte DFT.

Si toutes les informations nécessaires au traitement sont renseignées, le fichier de virement est créé a
I’emplacement déterminé par ’utilisateur.

Le fichier créé portera le nom suivant : Virements 0751234A 001 20140616.XML
0751234A correspond au numéro de 1’établissement

001 correspond au numeéro du fichier du jour choisi lors de la préparation du fichier
20140616 correspond a la date sous format année mois jour.

Les bordereaux d’accompagnement s’impriment : un bordereau avec le nombre de mouvements et les
coordonnées du remettant ainsi qu’un bordereau détaillé des réglements.

Il est possible de refaire le fichier de virement, méme ultérieurement.
Pour cela, il convient simplement d’entrer des dates qui correspondent a la période souhaitée.

Bordereau d’espéeces

Lorsque certains paiement ont lieu en especes, il convient d’éditer un bordereau d’especes. Cette liste est
accessible par le menu Etats / Bourses / Bordereau d’espéces.

Ce bordereau contient la liste des personnes payées en espéces, une zone d’émargement est réservee.

Traitement complémentaire

Si d’autres bourses viennent a étre connues apres la phase de traitement, entrer les bourses sur les fiches
et recommencer la procédure.
Seules les bourses non traitées seront prises en compte dans la prochaine procédure.
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Produits annexes

Les produits annexes a la restauration peuvent étre gérés sur I’application Orcadia CS Version 3.

Pour cela, il convient dans un premier temps de définir les produits annexes et leur montant. Sélectionner
la fonction Gestion / Produits annexes.

Cette fonction permet de definir les différents produits annexes. Lorsque le produit annexe est a tarif

unique et constant, entrer la valeur du produit annexe.
Lorsque le montant du produit annexe est variable, laisser le montant a 0,00. Dans ce cas, le montant du

produit annexe sera défini lors de 1’affectation de ce produit.

" Produits annexes FERMER Z

4 Bechercher W ACHAT BADGE | K @ & 6

DESTLE T W ACHAT BADGE Montant m

e 4
Les produits annexes peuvent étre affectés de différentes manieres :

- par le régime

- par ladivision

- par la fiche

L’affectation de maniére globale, par la division ou le régime, permet d’attribuer un produit annexe a

toutes les fiches liées a cet élément.
Il reste cependant possible de désactiver ce produit annexe sur quelques fiches individuelles.
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Régimes

L’affectation d’un produit annexe par le régime se fait au moyen de la fonction Gestion / Régimes, onglet
Produits annexes.
Cette page permet de définir les produits annexes a affecter a toutes les personnes d’un régime.

" Régimes FERMER X

4 Bechercher 8DP 5J0URS 3 @ & &
siouter [ Modifer W Valider

LI UEILLDF 5 JOURS Code importation régime | [EggRl -

ignation du produit annexe

12/05/2014 | | ACHAT BADGE ~| 5,00

Frestations | Acces | Suspensions

b

Ainsi, pour toutes les fiches liées a ce regime, le produit annexe défini sera affecte.

Pour modifier un produit annexe déja saisi sur un régime, activer la modification.

Se positionner sur la ligne concernée et modifier les informations souhaitées. Toutes les informations
peuvent étre modifiées.

Pour supprimer un produit annexe affecté par le régime, activer la modification. Se positionner sur le
produit annexe concerné et presser la touche Suppr du clavier.

La suppression d’un produit annexe sur le régime peut avoir des répercussions financiéres sur les fiches.
En effet, lorsque le produit annexe avait déja été encaissé, la valeur de 1’encaissement est toujours

présente sur la fiche, mais le produit annexe n’étant plus présent, cette valeur viendra se placer dans la
rubrique ‘Non affecté’ de la fiche.
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Divisions

L’affectation d’un produit annexe par la division a lieu au moyen de la fonction Gestion / Divisions,
onglet Produits annexes.
Cette page permet de définir les produits annexes a affecter a toutes les personnes d’une division.

" Divisions FERMER X

4 Bechercher [ 1E5T - ‘ﬁ f{ ‘; ‘;’
siouter T4 Madifer W Valider

Dézignation Etablizzement

Montant

12/05/2014 SORTIE CIMEMA, £.00

02/09/2013 51| | CARNET CORRESPONDANCE LYCEE 1 | X

Suspensions | Bourses

! J

Ainsi, le produit annexe sera affecté a toutes les fiches individuelles liées a cette division.

Pour modifier un produit annexe déja saisi sur une division, activer la modification.

Se positionner sur la ligne concernée et modifier les informations souhaitées. Toutes les informations
peuvent étre modifiées.

Pour supprimer un produit annexe affecté par la division, activer la modification. Se positionner sur le
produit annexe concerné et presser la touche Suppr du clavier.

La suppression d’un produit annexe sur la division peut avoir des répercussions financieres sur les fiches.
En effet, lorsque le produit annexe avait déja été encaissé sur certaines fiches, la valeur de 1’encaissement

est toujours présente sur la fiche, mais le produit annexe n’étant plus présent, cette valeur viendra se
placer dans la rubrique ‘Non affecté’ de la fiche.
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Fiche individuelle

L’affectation d’un produit annexe sur la fiche peut s’effectuer de deux maniéres. Ce produit annexe peut
étre mis directement sur la fiche, onglet Produits.

Le produit annexe peut étre affecté par 1’encaissement de celui-Ci.
En effet, lors de I’encaissement d’un nouveau produit annexe, ce dernier est affecté a la fiche.

Affectation du produit annexe sur la fiche

Se placer sur la fiche individuelle concernée, onglet Produits et activer la modification.

Les produits annexes deja en cours sont affichés.

Se positionner sur la premiére ligne vide du tableau et sélectionner le produit annexe souhaité dans la
zone de saisie située dans la partie base du tableau.

" Fiche individuelle FERMER X

Ajouter n b cadifier ' Valider
Badge 1234 Y DUPONT TN MINATHALIE

Produits annexes

Mon ventilé 0,00 Total par colonne | 5300 | 1400 | 000 | 4500
|Désignatiun | Huntant| Pa_l,lé| Aides| 50Ide|l]rigine =
% |02/09/2013 CARMET CORRESPOMDAMCE LYCEE 200 2.0 000 0,00|Division L
W |12/05/2014 SORTIE CIMEMA, B0 £.00 000/ 0,00 Division
W | 12/05/2014 ACHAT BADGE 500 5.0 000 0,00|Régime
w o 16/06/2014 DEGRADATIONS 450 0.0 000 -45.00

[02/03/2013 5| [C4RNET CORRESPONDANCE LYCEE <[ 300 Aides non affectés | 0.00 [ EEEEEES

Situation | Accés | Suspensions | Bourses iz | Fesponsables | Informations | Historigu

Affectation du produit annexe par ’encaissement

Le produit annexe peut étre affecté par 1’encaissement de ce dernier. En effet, cela évite la saisie du
produit sur la fiche et ensuite 1’encaissement, tout se passe dans la méme opération.

Lorsque le produit annexe est a montant fixe, ce dernier sera affecté pour le montant déclaré avec comme
date d’affectation la date de 1’encaissement.

Le montant payé correspond au montant encaissé et le solde a la différence entre le montant du produit et
la valeur payée.
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Lorsque le produit annexe est & montant variable, le produit sera affecté pour le montant de
I’encaissement. La date d’affectation sera la date de 1’encaissement.

L’origine permet de déterminer d’ou provient le produit annexe. Lorsqu’il est affecté par la division ou le
régime, il en est fait mention dans la colonne Origine.

Lorsqu’il n’y a rien de mentionné dans cette rubrique, le produit annexe a été affecté individuellement sur
la fiche.

Pour désactiver un produit annexe lié a la division ou au régime, se placer en modification.
Se positionner sur la ligne concernée et décocher la case d’activation du produit annexe.

Seuls les produits annexes de la division ou du régime peuvent étre désactivés. Le produit annexe reste
toujours affiché mais n’est plus pris en compte dans les informations financicres de la fiche.

Pour supprimer un produit annexe sur une fiche, activer le mode modification. Se positionner sur le
produit annexe a supprimer et presser la touche Suppr du clavier.

Bourses
Les bourses peuvent étre déduites sur le compte Produits lorsque celui-ci n’est pas soldé.

La priorité d’affectation des bourses déductibles reste malgré tout les frais de restauration.
Cependant, en cas d’excédent de bourses et de solde débiteur sur le service produits annexes, I'utilisateur
a la possibilité de déduire les bourses sur les produits annexes non soldés.

Cette option se définit dans les paramétres généraux de 1’application, onglet Bourses.

La déduction des bourses sur les produits annexes devient définitive lors du traitement des bourses. La
déduction s’applique de la maniere suivante :
- lorsque les bourses couvrent 1’intégralité des produits annexes non soldés : la ventilation des
bourses a lieu sur chague produit annexe et par conséquent chaque produit se retrouve donc soldé.
- lorsque les bourses ne couvrent pas 1’intégralité des produits annexes non soldés : la valeur des
bourses déduites sur les produits annexes est placée dans la rubrique ‘Non affecté’. L utilisateur a
ensuite la possibilité de ventiler cette valeur comme il le souhaite au moyen d’un virement.
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Encaissement

Lors de I’encaissement d’un produit annexe, il convient de ventiler sur le compte Produits les différentes
valeurs avec le détail des affectations pour chaque ventilation.

E I e eee

- - _—
Ajouter identique Ajouter ﬂ td odifier W alider Annuler

Badge Mode Référence

Mom Frénom Organizme

CUPOMT MATHALIE - LCL
e |16/06/2014 i
Montant Compensation

PARIS N* enregizstrement H* de regu

Tiré

Forfaﬂl 0,00 Ticketl 0,00 Gafététial 0,00 letucupieurl 0,00 Pmd'l.ﬁtsl 45,00 ‘

Ventilations Total 4500

Badge NomiPrénom Affectation | Compte| Montant &

DUPOMNT MATHALIE Produitz - DEGRADATIONS 4 4':I'II'I

(1234 |DUPONT MATHALE || Produits | |DEGRADATIONS ~| |463230 ~|| 45.00
b 4

Lorsque la ventilation n’est pas effectuée sur un produit annexe désigné, la valeur ventilée est placée dans
la rubrique ‘Non affecté’ du service Produits annexes.

L’affectation lors de 1’encaissement peut s’effectuer sur un produit annexe existant ou sur un nouveau
produit annexe.

Dans la liste déroulante du détail des produits annexes apparaissent les produits déja présents sur la fiche
avec le solde du produit. Suivent ensuite tous les produits annexes existants.

Lorsqu’un produit annexe déja présent sur la fiche est sélectionné, ce produit annexe sera affecté de la
somme ventilée. S’il s’agit d’un nouveau produit annexe, ce dernier sera créé sur la fiche.

Lorsque le produit annexe est & montant variable, la valeur du produit annexe correspondra a la valeur de
I’encaissement. La date d’affectation sera celle de I’encaissement.
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Etats

Ordre de recettes :

L’ordre de recettes des produits annexes établit la liste des produits annexes constatés en fonction de la
période demandee.

Cet état est basé sur la date du produit annexe sur la fiche individuelle et non pas sur la date
d’encaissement du produit annexe.

Menu : Etat / Recettes / Produits annexes / Ordre de recettes.

Situation fiche :
La liste de situation fiche des produits annexes permet d’obtenir un état sur la situation financiére du
service Produits annexes pour toutes les fiches concernées.

Menu : Etat / Recettes / Produits annexes / Situation fiche

Affectation fiche :

Cet état imprime la situation financiere détaillée de chaque produit annexe pour une période donnée. Une
sélection par produit est possible.

Pour chaque personne concernée, le produit annexe est affiché avec son montant, la valeur payée et le
solde. Un total général est affiché sur les valeurs financiéres.

Menu : Etat / Recettes / Produits annexes / Affectation fiche

Autres :
Toutes les autres listes concernées par le service Produits annexes sont accessibles. La liste des soldes
débiteurs, créditeurs comporte une sélection de service.

Les listes relatives aux ventilations des encaissements détaillent également ce service : liste de
ventilations, bilan d’encaissements, fiche quotidienne d’encaissements, ...
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Fiche individuelle

Généralités

FERMER X

B0 S @ @ 6 6

sjouter [ Modiier v Valider
Badge 1234 (PIDUPONT SETMNATHALIE

Situation
Régime DP 5 JOURS j oh Statut IEIéve j
Division 1E51 j W
Etablissement | LYCEE VICTOR HUGD 2 Boursier - Total bourses = 51,41 €

[ Fiestaurant Fu:urfaitT F'n:u:luits]

[ ] Prélevement Solde antérieur I 000 Papé I 10,64
tontant fixe [régime] Montant IW Aemize ordre W
S ", Repasconsommés | 24 Aidesdéduites | 1500
— Type paement —————  Fin de droitz Iw Bourses déduites IW

Rezpect régime

Réaime en prépaiement Solde 0.00

Produits

Suspensions | Bourses Fesponsahkles | Informatdic

b

Les fiches individuelles sont accessibles au moyen du menu Gestion / Fiches individuelles.
La fiche individuelle contient toutes les informations liées a I’individu : numéro de badge, régime,
division, autorisations de passage, ...

Recherche et filtres

Pour rechercher une fiche ou filtrer les fiches a afficher, cliquer sur la touche F3 ou sur le bouton
Rechercher (en haut a gauche de la fenétre).
La fenétre de recherche / filtre s’ouvre.
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Recherche FERMER X

Badge |Mom Regime
ABASSOUD SARAH T210 |:||
ABBAT MEGAME 210 ExTERMES LY CEE
24768 | ABBICHE AMTOIME T2 DF5JOURS
24367 ABBIRAL THOMAS T51 ExTERMES LvCEE
19837 | ABBOMA SYLWVAIN T210
20993 | ABCAL STEPHAMIE T2 DF 2JOURS
18493 |ABDAS HUGO T2 DF 4 J0OURS
23086 | ABDERAZZAK, Wouzzef T210
28013 |ABDOUN Billal ECEZ ExTERMES LvCEE
19838 | ABDUL Owais D anial T210
24811 |ABELLA Kilian T E=TERMES LY CEE -
Recherche Filtre
Badge || Division I j
Nom | Régime | |
Annuler
== s
m Etabliss. I j alider

Par défaut, les fiches apparaissent par ordre alphabétique. Pour modifier le tri d’affichage, cliquer sur le
titre de la colonne souhaitée pour effectuer un tri.

Par exemple, si I’ordre d’affichage souhaité est la division, cliquer sur le titre de la colonne Division, les
fiches seront alors classées par ordre alphabétique de division.

Pour inverser le tri, il suffit de cliquer a nouveau sur le titre de la colonne concernée et les fiches
apparaitront dans 1’ordre alphabétique mais de maniére décroissante.

Pour effectuer une recherche sur une fiche, entrer le numéro de badge ou le nom de la fiche recherchée.
Lorsqu’il n’y a aucune fiche qui correspond aux critéres de recherche entrés, un message en avertit
I’utilisateur.

Pour effectuer un filtre d’affichage, sélectionner la ou les informations souhaitées.

Ainsi, il est possible de faire un filtre sur une seule division ou un seul régime. Les deux peuvent étre
sélectionnés simultanément, ce qui permet d’obtenir un filtre sur la division et le régime.

Il est ainsi possible d’afficher uniquement les fiches de la division 1ES1 et du régime DP 5 JOURS.

Lorsqu’un filtre a été activé, les parameétres de ce dernier sont affichés sur la fiche.

" Fiche individuelle 3

ERED G ® @ 6 &

: e
= | Modifier Y alider Anriuler
Badge 1234 GG DUPONT HiE G HATHALIE
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Pour annuler le filtre en cours, il convient de cliquer sur le bouton situé en-dessous du libellé ‘Filtres’ ou
d’effectuer une nouvelle recherche sans sélectionner de filtre et de valider.

L’affichage du badge, du nom et du prénom sont visibles sur tous les onglets de la fiche. Seule la partie
inférieure de la fiche individuelle varie selon 1I’onglet sélectionné.
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Onglet Situation

" Fiche individuelle FERMER X

B0 S @ @ 6 6

siouter 4 Madiier v Valider
Badge 1234 (EEADUPONT PN NATHALIE

Situation
Régime DP 5 JOURS Statut I Eléve j
Divizion 1E51
Etablizzement | LYCEE ¥ICTOR HUGOD j Boursier - Total bourses = 51,41 €

[ Restaurant FurfaitT F'rcu:luits]

[ | Prélevement Calils eoli e I 000 Papé 10,64
(2} Montart fize [fgime]  Montant | 21.00  Remise ordre 395
1 Solde

" Repas consommés I 24 Aides déduites 15,00

— Type paiement ————  Fin de droits [ 0E/07/14 Bourses déduites 51 41
Fespect régime

o

Solde 0.00

Réaqime en prépaiement

Suspensions |Bourses | Produits | Responsakle 15

(S

Sur cet onglet sont définis les paramétres principaux de la fiche individuelle : le régime, la division,
I’établissement et le statut (éleve ou commensal).

Le régime contient les parametres liés aux autorisations de passages et a la partie financiere (montant du
forfait ou prix du repas).

Lorsque des suspensions et des produits annexes ont été saisis sur le régime, ils seront attribués a toutes
les fiches qui appartiennent a ce régime.

Tout comme le régime, la division contient des paramétres qui concernent les acces, les suspensions, les
produits annexes et les bourses.

Reconstatation : ce bouton permet de déterminer les différentes situations de la fiche au cours d’une
méme période de référence (trimestre).

Chaqgue régime est entré de maniére chronologique. Pour les régimes avec une facturation au forfait, le
nombre de jours de présence est saisi, ce qui permet un calcul du montant d pour la période fréquentée.
Trois régimes peuvent étre définis de maniere simultanée sur la méme fiche.

Page 53



" Reconstatation FERMER X

Badge 2345 QY MARTIN N B JUENTIN
Régime 1 I IMTERME LI 250,006 / 75 jours Jours de prézence I 29  9EEEE
Régime 2 | DP 3JOURS | 70,406 / 20 jours Jours de présence | 4 49288
Régime 3 I <ALCUnE: LI
Régime du timestre suivant I j Cumul Forfaits : 145,34€
Annuler
. A

Aides : ce bouton permet d’attribuer les aides affectée pour chaque éléve (fonds social, aide du
département ou de la région, ...)

L’affectation des aides n’est pas limitée et peut s’effectuer pour chaque trimestre de manicre séparée.

FERMER X

05/05/2014 | FONDS SOCIAL LYCEEN
09/06/2014 | CAISSE SOLIDARITE 2150 3
05/05/2014 38)||FONDS SOCIAL LYCEEN -] =mm [z~ =]

Yentilation sur le trimestre courant

Ventilation forfait I 49,50 Total des aides déduites sur le trimestre courant I 43,50

Ventilation ticket 0,00 Total des aides sur le timestre courant I 49 /0

LN

Lorsque ces aides sont saisies, elles sont ventilées intégralement sur le service de restauration et selon la
situation financiére de 1’¢éleéve.

Page 54



Lorsque la fiche concernée n’utilise que des prestations au forfait, 1’intégralité des aides sera affectée au

compte forfait.
La démarche sera identique lorsque la fiche n’utilise que des prestations décomptées au repas.

Par contre, lorsque 1’¢leéve utilise simultanément sur la méme fiche le forfait et le ticket pour le service de
restauration, 1’affectation prioritaire sera le forfait (si ce compte n’est pas soldé), I’excédent sera alors
attribué au service ticket.

Situation financiére

La situation financiere de chaque service est affichée sur un onglet différent : restaurant forfait, restaurant

ticket et produits.
Les informations sont différentes selon le service.

Restauration forfait :

[ Restaurant Fu:urfait[ F'rcu:luits]

Frélevement Solde antérieur IW Payée Iw

Montant fize [régime] | Montant IW Remize ordre Iﬁ

2 Repas consommeés lii'-ﬂf Aides déduites IW

— Tupe paiemett = Fin de droits Im Bourzes déduites m
FHespect régime

Fégime en prépaiement Solde 0.00

Restauration ticket :

Festaurant Ticlket

Eréléxement Solde antérieur 9E5 Pape 81,28
Cansammes — Montant unitaire 505  Consommé 0.70
fdantant fise [régime]

Solde Hepasz conzommeés 14 Aides déduites 0,00

— Type paiement ———  Crédit repas 4 Bourses déduites 0,00
R ezspect régime

Régime en prépaiement Solde 20.20

Produits annexes :
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[ Restaurant Fn:nrfait] F'r-:u:luits]

[ ] Prélevement Solde antérnieur 0.0 Papé 39.00
Montant 53,00 dont "non affecte" 000

Bourses 0,00
Aides 20,00

Solde 0.00

I1 est possible d’affecter des aides sur les produits annexes.
Pour cela, cliquer sur le bouton Gérer aides.
Définir le type d’aide, la valeur de 1’aide et le produit concerné par 1’aide.

Accés direct aux finances :

Les boutons situés en bas a droite de la fiche (virement, remise d’ordre,
encaissement) permettent d’accéder directement a ces fonctions
financiéres.

Le bouton Mouvements permet d’accéder directement a la recherche
d’un mouvement.

il

Le fait d’utiliser ces raccourcis permet d’étre en ajout d’un mouvement avec la fiche sélectionnée par
défaut.



Gestion Prépaiement / Postpaiement

Le type de paiement par défaut de la fiche individuelle est défini par les paramétres saisis sur le régime.
L’activation du ‘respect régime’ sous entend que la fiche respecte les parameétres définis pour le régime,
ainsi tout changement effectué sur le régime est répercuté sur la fiche.

Lorsque le respect régime est désactive, c’est le paramétre défini sur la fiche qui est prioritaire.
Tout changement sur le régime sera donc sans effet sur la fiche qui garde les propriétés définies
individuellement.

Ci-apres les différentes situations existantes :

Type paiement

] Rt iaaie Le régime est en postpaiement, la fiche respecte les

parametres definis pour le regime.

N ; La fiche individuelle est en postpaiement.
Réaime en postpaiement

Type paiement
[] Respect régime
Prépaiement

Réaime en postpaiement

Le régime est en postpaiement, la fiche ne respecte pas les
paramétres definis pour le régime, le prépaiement est force.
La fiche individuelle est en prépaiement.

Type paiement
[] Respect régime Le régime est en postpaiement, la fiche ne respecte pas les
parameétres définis pour le régime. Le prépaiement n’est pas

activé. La fiche individuelle est en postpaiement.

[] Prépaiement

Reéaime en postpaiement

Type paiement

(7] Ficanact g Le régime est en prépaiement, la fiche respecte les

parametres définis pour le régime.
La fiche individuelle est en prépaiement.

Régime en prépaiement

Type paiement
[] Respect régime
Prépaiement
Réaime en prépaiement

Le régime est en prépaiement, la fiche ne respecte pas les
paramétres définis pour le régime. Le prépaiement est activé.
La fiche individuelle est en prépaiement.

Type paiement

[] Respect régime
[] Prépaiement

Régime en prépaiement
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Le régime est en prépaiement, la fiche ne respecte pas les
parametres définis pour le régime. Le prépaiement n’est pas
activé. La fiche individuelle est en postpaiement.



Prélévement

Le paiement par prélevement se gére de maniere différente selon la formule liée au régime : forfait
trimestriel ou décompte a I’unité (ticket).

L’activation du prélévement se fait de maniére individuelle sur la fiche. Il convient d’activer le parametre
‘Prélevement’.

Pour la gestion d’un forfait trimestriel, le montant du prélévement peut se faire selon un montant défini
dans le régime (option Montant fixe) ou selon la situation de la fiche (option Solde).

Lorsque I’option choisie est Montant fixe, le montant du prélévement sera celui défini dans le régime,
dans la limite du solde de la fiche.

Lorsque D’option choisie est Solde, le montant sera calculé en fonction de la chronologie des
prélevements. Le premier préléevement correspondra a 1/3 du solde, le second a la moitié du solde restant
et le dernier prélevement prendra I’intégralité du solde restant.

Pour le prélévement d’une fiche décompté au repas, deux possibilités sont offertes.

Lorsque l’option Consommés est cochée, le montant du prélévement sera calculé selon les
consommations d’une période définie par I'utilisateur lors de la procédure de prélévement.

L’option Montant fixe permet de prélever le montant défini dans le régime.

L’option Solde permet de prélever le montant du solde débiteur de la fiche au moment du prélevement.
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Onglet Acces

Cette page permet de visualiser les acces autorisés pour la personne et de les redéfinir.
Il est ainsi possible d’élargir certaines plages horaires ou de restreindre les accés pour certains jours et
certains horaires.

- —
Fiche individuelle FERMER | X '

sjouter | [ Modifer v Valider
Badgem ELIDUPONT ’ [T NATHALIE :

Cumul Services IRestauration _v_I Prestation lToutes L]
Oh 4h gh 12h 16h 20h oh
Lundi ;
Mardi (0]
Mercredi _
Jeudi -l
Vendredi (]
Samedi
Dirmanche

\Situation [WY=eS Suspensions |Bourses [ Produits | Responsahbles | Informations (Historigues

> |

Les acces autorisés sont dépendants des jours et des horaires définis pour le régime et la division affectés
a la fiche individuelle.

Les autorisations de passage correspondent a tous les jours et horaires communs au régime et a la
division.

Une échelle du temps sur une journée compléte (24 heures) affiche pour chaque jour de la semaine les
plages horaires autorisés.

Le fait de placer le pointeur de la souris sur une barre graphique donne précisément les heures de début et
de fin de la plage horaire autorisée.

Pour avoir le détail des passages liés au régime, a la division et a la fiche, désactiver le parametre
‘Cumul’. Dans ce cas, le détail des passages s’affiche.
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] Cumul Services |Restauration _v_] Prestation |Toutes L] a MNouvel acces

oh 4h gh 12h 16h 20h Oh

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

FEEE

Vendredi

Sarmedi

Dimanche

Acces individu

Pour ajouter des autorisations qui viendront s’ajouter a ceux existants (jours et/ou horaires), il convient de
définir ces informations sur la fiche individuelle.

Pour définir ces nouveaux passages, activer le mode modification et cliquer sur le bouton ‘Nouvel Accés’.
Sélectionner ‘Acces individu’ et définir les jours et les heures d’ouverture supplémentaires puis valider.

" Plage horaire FERMER X

Prestation DEJELIMNER du service Bestauration

hooés individu |

Heure de début |'| 230 heure de fin - |13:30

Lun bd ar bder Jeu Wen Sam  Dim

M O O O O O 0O

Lecteurs sélectionnés : AjouterSSupprimer

Tous les lecteurs disponibles pour le ssrvice

Annuler YW alider

b o

Dans I’exemple ci-dessus, une plage horaire supplémentaire est autorisée le lundi de 12:30 & 13:30.

La représentation graphique de ces passages s’affiche sur le tableau détaillé des accés et seront cumulés
aux passages déja existants.

Les passages liés au régime et a la division restent actifs.
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Accés exclusif

Pour redéfinir des passages, il convient d’entrer un ‘acceés exclusif” sur les acces. Les jours et les horaires
peuvent étre limites.
Par contre, ces passages deviennent prioritaires et désactivent les passages liés au régime et a la division

" Plage horaire FERMER X

Prestation DEJELUMNER du service Bestauration

I.-'l'-.n::n::és el vl 1

Heure de début I'I 200 heure de fin I'I 200

Lun bd ar bder Jeu Wen Sam  Dim

F H F B KFE
Lecteurs sélectionnés : AjouterSSupprimer I

Tous les lecteurs disponibles pour le ssrvice

Annuler "W alider

b &

Dans I’exemple ci-dessus, les passages sont autorisés de 12:00 a 13:00 pour le lundi et le jeudi.
Les autorisations liées au régime ne sont plus prises en compte, c’est 1’accés exclusif qui devient
prioritaire.
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Onglet Suspensions

La page Suspensions affiche et permet de définir les suspensions liées a la fiche individuelle.
Ces suspensions peuvent provenir du régime, de la division ou étre saisies sur la fiche.

" Fiche individuelle FERMER X

EEED IS @ @ 6 6

siouter | [ Moditer v Valider
Badge 1234 [EIDUPONT SET M NATHALIE

Suspensions
|service [Date début ~ |Datefin  |H. déb |F. fin B
* Tous services Wizite muzée 12/05/2014 12/05/2014 10:00 15:00 Divigion L
= Tous services “opage Ezpaghe 26/05/2014 04/06/2074 Drivizion
Restauration Journée au Louvre 16/06/2014 16062014 03:00 17.00 Drivizion
# Restauration FERMETIJRE CANMTIME 17/03/2014 1740352014 10:00 15:00 R égime
Restauration GREVE 15/05/2014 15/05/2014 Fiégime
= Restauration Hozpitalization 23/06/2014 26/06/2014
| | |visite musée 12/05/2014  [Elf[12/05/2014  [E|f10.00  15.00
Bourses | FProduits s | Informations | Historigues
<l

La définition d’une suspension comprend plusieurs critéres. Le service est sélectionné (restauration par
défaut). Un motif peut étre entré.

Les dates de début et de fin de période permettent de limiter cette suspension dans le temps. La date de
début et de fin sont inclues dans la suspension.
Il en est de méme pour la définition des horaires.

Lorsque les dates et/ou les heures ne sont pas renseignées, la suspension n’est pas limitée dans le temps.
Ainsi, lorsqu’il n’y a pas de date, la suspension est illimitée. De méme, lorsque les heures ne sont pas
renseignées, la suspension est valable pour I’intégralité de la journée.

I1 est possible de limiter uniquement la date de début ou la date de fin, I’heure de début ou I’heure de fin.

Suppression d’une suspension :

Seules les suspensions entrées individuellement sur la fiche peuvent étre supprimées (ligne de couleur
noire).

Les suspensions liées a une division ou a un régime (mention notée dans la colonne Origine) peuvent étre
désactivées mais ne peuvent pas étre supprimées depuis la fiche individuelle.
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Pour supprimer une suspension, activer le mode Modification, se positionner sur la ligne a supprimer et

presser la touche Suppr du clavier.
Pour désactiver une suspension liée a la division ou au régime, activer le mode Modification, se

positionner sur la ligne concernée et décocher I’activation de cette suspension (1% colonne du tableau)

Apres la désactivation d’une suspension liée a la division ou au régime, cette dernic¢re reste malgré tout
affichée dans le tableau des suspensions mais n’est plus opérationnelle.
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Onglet Bourses

La page Bourses permet de définir les informations concernant les bourses liées a la fiche individuelle
(échelon, nombre de parts ou taux, remise de principe, ...)

FERMER X

" Fiche individuelle

D s @ @ & &

L0 MARTIN

S (QUENTIN

Modification
Annler

Y alider

Divizion [Ri1
LT EMIINTERNE

Bourses Condition de déduchian
AEETEE *) Hormale ) Limitée ) Imposzée |
(EChEID" I“_@ Parts II] @ Détail des bourses Total bourses = 90851
Remize de principe VY aleur|| Affectation
’7@ Aucune O 30% SES MATIONALES 219,00 | Déduire
Oz il Actif| Prime équipement 3.7 Werser
Actif Bourse au mérite 266,66 | Deduire
Actif| Prime internat 81.24  Déduire
Bourze au mérite Jours I a0
[] Redoublant Jours internat
[] péduction de I'excédent I—
Compte boursier | L] I ;I I 0.00 | Déduire LI
Situation | Accés | Suspensions [Nsfell Informations | Historigues
. <l

Les bourses attribuées sur la fiche individuelle sont dépendantes des paramétres définis sur la division et
du trimestre en cours.

Le calcul des bourses nationales est dépendant du nombre de parts ou du taux entré (selon le cycle défini
pour la division : premier cycle ou second cycle).

Les autres bourses nationales (prime d’entrée, prime d’équipement, ...) sont activées
automatiquement selon les paramétres definis sur la division et selon les regles de la comptabilité
concernant les bourses nationales: activation de certaines bourses selon le trimestre courant,
désactivation de certaines bourses en cas de redoublement, ...

La prime d’internat est dépendante du régime, elle est activée lorsque le régime courant de la fiche
individuelle ouvre droit a la prime d’internat.

La bourse au mérite est une bourse attribuée individuellement, il faut donc activer cette bourse sur
chaque fiche concernée. Cette bourse est limitée aux éléves boursiers.

La remise de principe est définie sous forme d’un pourcentage.

Page 64



La valeur est calculée sur le montant restant d par la famille. Lorsque les bourses qui interviennent dans
le calcul de la remise de principe sont supeérieurs au forfait du trimestre en cours, la remise de principe est
donc nulle et n’est pas affichée.

Nota : Pour que la remise de principe soit activée il faut que la prestation autorise les remises de principe.
Dans la fenétre "Prestation™ cocher "Remise de principe possible™

Déduire / Verser :

Pour chaque bourse ou prime présente sur la fiche, une affectation est proposée par défaut : déduire ou
verser. Cette information est affichée dans le tableau de détail des bourses.

I1 est possible de modifier I’affectation pour chaque bourse et de maniére individuelle.

Pour changer I’affectation d’une bourse sur une fiche, activer le mode Modification, se positionner sur la
ligne concernée et modifier I’affectation dans la zone de saisie située en bas de I’écran.

Actif / Inactif :

Les bourses et primes sont liées a des éléments supérieurs (division, régime). Il n’est donc pas possible de
supprimer.

Par contre, il est possible de désactiver une bourses liée a un élément supérieur. Pour ce faire, activer le

mode Modification, se positionner sur la bourse a désactiver et décocher le bouton d’activation.

La bourse reste affichée malgré tout, le libellé Actif n’est plus mentionné sur cette ligne. La bourse n’est
plus comptabilisée financiérement.

Autres bourses

L’utilisateur a la possibilité d’ajouter d’autres bourses (bourses départementale par exemple). Ces bourses
sont définies au moyen de la fonction Gestion / Autres bourses.

Pour affecter une bourse supplémentaire sur la fiche, activer le mode Modification.
Se positionner sur la premiere ligne vide du tableau et sélectionner la bourse dans la zone de saisie située
en-dessous de la fenétre de détail des bourses.

Lorsque la bourse sélectionnée est définie avec un montant fixe, ce dernier s’affiche. Dans le cas
contraire, entrer le montant de la bourse sélectionnée pour la fiche.

L’affectation par défaut définie pour la bourse est proposée (déduire / verser). L utilisateur peut modifier
cette affectation.

I1 est possible d’entrer plusieurs bourses supplémentaires pour une méme fiche.

Pour supprimer une bourse supplémentaire entrée par ’utilisateur, activer le mode Modification, se placer
sur la ligne concernée et presser sur la touche Suppr du clavier.

Déduction de I’excédent :

Selon les choix définis dans les paramétres généraux pour les bourses, certaines bourses sont déductibles
et d’autres versées intégralement.
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Les bourses déductibles permettent d’affecter, dans la mesure du besoin, cette valeur sur les comptes de
restauration et de produits annexes qui sont débiteurs.

Cependant, I’utilisateur a la possibilité de conserver 1’excédent de déduction sur la fiche. Pour cela, il
convient d’activer le paramétre Déduction de I’excédent.

Dans ce cas, I’excédent de déduction ne sera pas reversé a la famille mais sera mis en avance sur le
compte de la fiche individuelle.

Jours :

Le nombre de jours (initialisé par défaut a 90) permet d’effectuer des congés de bourses ou des
rattrapages de bourses.

Pour un congé de bourses, entrer le nombre de jours de présence de 1’¢léve, les bourses sont
automatiquement recalculées au prorata du nombre de jours entre.

Rappel de bourses :

Lorsqu’un rappel de bourses sur les trimestres précédents doit étre effectué, cocher la paramétre Rappel
de bourses.

A la validation de la fiche, les bourses des trimestres précédents vont s’activer.

Chaque bourse aura dans son libellé le trimestre concerné.

Il est possible de désactiver certaines bourses qui apparaissent en tant que rappel.

Compte boursier

Le bouton Compte boursier permet d’obtenir une situation compléte des bourses de la fiche individuelle.
Toutes les bourses sont notées et détaillées. Le montant de la déduction pour chaque service est noté ainsi
que la valeur de I’excédent.

Le montant a verser a la famille est calculé selon les parametres de déduction et de versement des
bourses.
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Compte boursier

FERMER X

—~Récapitulatif des bourses
éEcheIon (4=21900%€) 219,00 219,00
Prime équipement 341 71 34171
Bourse au mérite 266,66 266,66
Prime internat 81,24 81,24
Total bourses 908,61 566,90 341,71

—Ventilation des bourses

Restauration forfait 320,50
Restauration ticket 0,00
Produits annexes 0,00
Total déduit 320,50
Excédent a verser 24640

—Somme i percevoir

Total bourses a verser 341,71

Excedent a verser 24640
Déja versé 0,00
Total a verser 588,11
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Onglet Produits annexes

Cet onglet permet la gestion des produits annexes a la restauration.

"Fiche individuelle FERMER X

EEED I @ @ 6 6

AjoLter n kadifier y alider
Badge 1234 GBI DUPONT H LT MMATHALIE

Produits annexes

Mon ventilé 0,00 Total par colonne | 5300 | 1400 | 000 | -4500
| Dészignation | Huntant| Paye | Aides | Solde | Ornigine =
% |o2/09s2013 CARMET CORRESPOMDAMCE LYCEE 200 2.0 000 0,00|Division L
W | 12/05/2014 SORTIE CIMEMA £.00 £.00 000 0,00 Division
W |12/05/2014 ACHAT BADGE B0 5.0 000/ 0,00|Régime
% 16/06/2014 DEGRADATIONS 4500 0.0 000 -45.00

|02/09/2013 [E]| | CARNET CORRESPONDANCE LYCEE < || 200 Aides non affectés | 0.00 [SEEERTEES

Situation | Accés | Suspensions | Bourses iz | Fesponsables | Informations | Historicgu

= |

Les différents produits annexes sont affichés par ordre chronologique d’affectation. Pour chaque produit
annexe, le montant, le payé et le solde sont affichés.

L’origine permet de déterminer d’ou provient le produit annexe. Lorsque ce dernier est affecté via la
division ou le régime, il en est fait mention dans la colonne Origine.

Lorsqu’il n’y a rien de mentionné dans cette rubrique, le produit annexe a été affecté individuellement sur
la fiche.

Pour désactiver un produit annexe lié a la division ou au régime, se placer en modification. Se positionner
sur la ligne concernée et décocher la case d’activation.

Seuls les produits annexes de la division ou du régime peuvent étre désactivés. Le produit reste affiché
mais n’est plus pris en compte dans les informations financiéres de la fiche.

Pour supprimer un produit annexe affecté sur la fiche individuelle, activer la modification. Se positionner
sur le produit annexe concerne et presser la touche Suppr du clavier.

Le montant affiché dans la rubrique ‘Non affecté’ correspond a une valeur versée sur le compte Produits
annexes mais non affectée a un produit annexe en particulier.
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Onglet Responsables

La page Responsables affiche et permet de définir les informations civiles et financieres liées a la fiche
individuelle.

" Fiche individuelle FERMER X

1% @6 6

Ajouter n b cadifier ' Valider
Badge 2345 BN MARTIN L MAUENTIN

Responsables
[ Prin-::inaIT Bourse IPréIévements ]
Rezponzable Adresze
[MARTIN ALAIN |25 RUE DE LA PAIX
Téléphone 1 01.35.79.24 68 I
Telephone 2
Hail alain. martin@free. fr I?EI:"]B PARIS |
Tiré MARTIN ALAIN Organizme LCL j
Mode VIREMENT j Compensation| PARIS j
IBAM FR 28 3000 2004 8400 0004 3964 U30 Domiciliation | PARIS j
r-n
BIC CRLYFRPP L@‘.‘
RIB |3l]l]l]2.l]l]434_I]l]l]l]l]43!:'ll34U_3l] d. chéque

Situation | Accés | Suspensions | Bourses | Froduits [NefEialeliktsal=E | Informations | Historigu

Trois sous-pages responsables peuvent apparaitre en fonction de la configuration :
- Principal : coordonnées civiles et financiéres générales
- Bourse : coordonnées civiles et financieres utilisées pour le traitement des bourses
- Prélevements : coordonnées financieres utilisés pour les prélevements automatiques

Les informations de ces pages sont indépendantes.
Les modifications effectuées sur une page ne sont pas automatiquement reportées sur 1’autre page.

Le bouton Copier permet de forcer les nouvelles coordonnées sur les autres pages.

La copie de ces informations est scindée pour les coordonnées civiles et les coordonnées financieres.
I1 est donc possible de copier qu’une partie des informations liées au responsable sur les autres pages.
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Onglet Informations

La page Informations affiche des données complémentaires relatives a la fiche individuelle : date de
création de la fiche, date de reconstatation, date et lieu de naissance, matricule national et nationalité.

Ces informations sont extraites de la base Siecle lorsque la mise a jour des données se fait au moyen
d’une importation des fichiers Siecle.

" Fiche individuelle FERMER X

B0 S @ @ 6 6

siouter 4 Madiier v Valider
(EEADUPONT PN NATHALIE

Badge 1234

Informations Phote————
Création 01.A09/2011 Reconstatation
Né[e] le |2//02/1937 EI 5 PARIS
M atricule 0114540409  Mationalité
Login () Passe | [] Afficher
Divizion de I'année précédente I
Commentaires Mezsage
Reéférence Unique de Mandat @I
FR19Z221 2345EDUPOM THATHALIE 203434 [:]
[1ate de zignature du mandat ID4.-’DE|.-"2EI1 2 Ell
Imprimer fiche “lnfarmation* u
D D Irprimer un courrer u

Situation | Accés | Suspensions | Bourses | Produits ! i Histarigu

La photo peut étre ajoutée sur la fiche individuelle.

Une zone de commentaires permet a 1’utilisateur d’entrer un texte libre lui donnant des informations sur
la fiche.

Si tel est le cas, un bouton Commentaires apparait sur la page principale de la fiche

La Référence Unique de Mandat (RUM) est la référence utilisée pour les prélevements au format SEPA.
Cette référence peut se générer de maniére automatique ou de maniere individuelle sur la fiche. Dans ce
cas, cliquer sur le bouton situé a droite du champ pour générer la RUM.

Si la référence est déja saisie, il est conseillé de ne pas la modifier.

Le bouton d’impression situ¢ au dessus de cette zone permet d’imprimer un Mandat de prélévement.
C’est ce document qui va autoriser I’établissement a pouvoir prélever sur le compte du responsable.

La date de signature est renseignée lors de I’impression du mandat, elle peut étre changée par ’utilisateur.
Il est conseillé de ne plus la modifier une fois que les prélévements ont commencé pour la fiche
concernee.
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Onglet Historiques

Cette page de la fiche individuelle permet d’accéder aux historiques des acceés et des mouvements
financiers liés a la fiche.
Ces différents choix sont accessibles au moyen d’une liste déroulante.

Historigue des acces :

Historiques : |Accss - Service |T0US senvices -]
Badge | Service Preszstation -
RS 125314 £775 Restawration  DEJEUNER 505 |
03/04/2014 | 12:44:44 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
04/04/20014  12:40:43 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
03/04/2014 124438 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
02/04/2014 | 12:51:20 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
27/03/204 123457 8775 Restawration | DEJEUMER 5.05
25/03/2014 125813 8775 Restauration | DEJEUMER 5.05
21/03/2014 | 12:3242 8775 Restauration DEJEUMER 5,05
20032074 171:23000 2775 Restauration DEJEUMER Fazzage régulanizé 2,05
1R33N [ 12RE-RA ATTR Rectanratinn MFE.IFIIMFR ROR T
[] Me pas afficher les refus H3

Le tableau de I’historique des acces répertorie les passages aux différents services. Un choix est possible
par service au moyen de la liste déroulante située a droite.

Dans ce tableau sont mentionnés la date, ’heure, le badge utilisé, le service, la prestation, le message (en
cas de refus), le montant (montant du repas décompté lors d’un passage a la restauration).

Les accés sont affichés par ordre décroissant. Ainsi, les passages les plus récents sont les premiers a étre
affichés dans le tableau.

Le fait de faire un double-clic sur un accés ouvre automatiquement la fenétre des passages manuels et se
positionne sur I’accés sélectionné.

Historigue calendrier :
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Histnriques - |Calendrier j Service |Festauration j
M atin
Midi 1 1 1 3
Soir
Autre
Lun 31 | Mar 1 Mer 2 Jeu 3 Yen 4 Sam5 | Dim B 3
@ Semaine 14 : 31 mars 2014 -> 06 avr. 2014 @ [ Présence prévue

Cet écran présente, sous forme graphique simple, un total des passages par jour, par repas, avec un cumul.
Ce tableau est utile pour lors de vérifications pour les éleves en forfait modulé afin de visualiser le
nombre de passages hebdomadaires de maniére simple.

Historigue des mouvements :

HiEtDriqueg *  |Mouvements j Service |T|:|us services j

" Mature " Service ” Huntant" M°Enreg. &
100452014 | Virement bourze ; Wentilation regue Restauration - Forfait - T2 20013-2014 120,00) 136477 4
/032014 | Réaglement : Yentilation recue Produits - SORTIE CIMEMA 4632631 7,50 136285
28/03/2014 | Réglement : Wentilation recue Produits - ACHAT BADGE 4632840 500 136160
200352014 | Réglement : Wentilation recue Restauration - Forfait - T2 20013-2014 4191 15,33 135986
11/02/2014 | Réalement : Wentilation regue Restauration - Farfat - T2 20013-2014 4191 15.34 134162
20/ 42014 | Réalement : Yentlation regue Restauration - Farfat - T2 2013-2014 4191 15,33 13176
101242013 | Wirement bourse : Wentilation recue Restauration - Forfait - T1 2013-2014 182,60 130556
1041242013 | Paiement bourse 154 45 130857
121142013 | Réalement : Wentilation regue Produitz - ACHAT BADGE 4632BA0 5.00 128834
F—
Lej L

Le tableau d’historique des mouvements permet de visualiser tous les mouvements financiers liés a la
fiche en cours de visualisation (encaissements, remboursements, paiement des bourses, ...).

Les informations suivantes sont affichées : date, nature de mouvement, service, compte, montant, numéro
d’enregistrement.

Le fait de faire un double-clic sur un mouvement ou une ventilation ouvre automatiquement la fenétre des
mouvements concernés et se positionne sur le mouvement sélectionné. Cette fonctionnalité ne fonctionne
pas avec les paiements et les ventilations des bourses, ces mouvements étant générés de maniére
automatique.
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Tableau financier :

Histoﬁques . ITabIeau financier j Service |Festauration j

Amtarieur | Montant || Consomme 5 Fem. ordre

Festauration forfait -

Restauration ticket

Le tableau financier donne la situation financiére des deux services de restauration (forfait et ticket) avec
un cumul.

Situation restauration :

Histoﬁques o [Situation restauration j

[ Forfait I Ticket ]

Antérieur
Montant

Consommé

Payé

Bourses
Aides
Solde

T
e
C——
[Remordre |
e
—
s
a—

Le tableau de situation restauration affiche la situation financiére de ce service pour chaque trimestre. Un
défilement sur les années scolaires antérieures est possible.

Courriers :

L’historique des courriers fait apparaitre la liste des courriers envoyés aux familles avec les dates d’envoi.

Un double clic sur la ligne concernée permet de faire apparaitre le courrier a I’écran.
I1 est possible d’imprimer a nouveau ce courrier.
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Finances

Encaissements

L’accés aux encaissements peut se faire de deux fagons différentes :
- au moyen de la fonction Finances / Encaissements
- en pressant le bouton Encaissement situé sur I’onglet Situation de la fiche individuelle

Lorsque la fenétre des encaissements est ouverte par la fonction Finances / Encaissements, un mouvement
apparait en visualisation.
Pour ajouter un nouvel encaissement, cliquer sur le bouton Ajouter.

Lorsque la fenétre des encaissements est ouverte depuis la fiche individuelle, le mode création est activé
avec pour référence la fiche en cours de visualisation sur la fenétre des fiches individuelles.
Dans ce cas, le numéro de badge et le nom sont déja sélectionnés.

" Encaissements FERMER X

I @ e
- - e — —
Ajouter identigue Ajauter Y alider Ariruler

B adge Mode Référence

Mom Frénom Organizme

DUPONT NATHALIE v
- 3 16/06/2014 =

Montant Compenzation .
N* enregizstrement H* de regu

- 2168 PeRis - =
Tié

M. DUPONT ALAIM
Forfait | -10.64 Ticketl 0.00 Cafétérial 0.00 P]mtompieu.rl 0.00 Pmd'l.n"tsl -11.00

Ventilations Tatal 21,54

Badge |Mom/Prénom Aﬁectaticm FIT Compte | Montant &

DUPOMNT MATHALIE Forfait 10,64 D

Restauration - Trimestre 3

1234 DUPONT MATHALIE Produits - SORTIE CINEMA 4562631 B0
1234 DUPONT MATHALIE Praduits - ACHAT BADGE 4532840 500
[1234  |DUPONT MATHALE  ~||Restawration || Trimestre 3 x| |Fafat =||#131  «|| 1064
A y

Entrer le montant de 1’encaissement.
Ce montant correspond au montant total de 1’encaissement, méme lorsque celui-ci doit étre ventilé sur
plusieurs services ou plusieurs fiches.

Les informations financieres proposées sont celles qui sont définies sur 1’onglet responsable principal de
la fiche individuelle.
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Le mode, I’organisme, la compensation et le tiré peuvent étre modifiés.

Ces modifications seront valables pour cet encaissement et n’entraineront pas de modification sur le
responsable financier.

Par contre, lorsque des informations ne sont pas renseignées sur la fiche, celles qui sont saisies pour
I’encaissement seront reprises sur le responsable de la fiche.

Une référence peut étre saisie. Cette information est facultative.
Cela peut étre le numéro du cheque ou un libellé de référence lié au reglement.

La date du jour est proposée par défaut. Il est possible de la modifier.

Le numéro d’enregistrement est affiché. Cette valeur est générée automatiquement et il n’est pas possible
de la modifier.

Le numéro de recu est affiché et incrémenté lorsqu’un regu est imprimé a la validation du mouvement.
L’impression du regu est dépendante des parametres liés au mode de réglement.
Ces derniers sont définis dans la fonction Gestion / Réglements / Modes.

Dans le bandeau situé au milieu de la fenétre des encaissements apparaissent les soldes des différents
Services.

La partie basse de la fenétre est consacrée aux ventilations de 1’encaissement.
Par défaut, la ventilation s’effectue pour la totalité sur le service Restauration, selon le type du régime
associé a la fiche.

Lorsque la ventilation proposée est correcte, valider le mouvement.
Pour modifier la ventilation proposée, cliquer sur la ligne et modifier les informations dans la zone de
saisie située en bas du tableau.

Selon le service associé, il est possible d’entrer un détail complémentaire.

Pour le service de restauration, le trimestre d’affectation doit €tre renseigné (trimestre en cours proposé
par défaut).

Pour le service produits annexes, il convient de mentionner le produit annexe concerné par la ventilation.

La rubrique F/T concerne 1’affectation pour le service de restauration (forfait ou ticket)

Le compte est une information complémentaire facultative.
Cette information est utile lors de 1’édition de certains états et permet de regrouper les mouvements et
d’avoir des sous-totaux par compte.

Pour ajouter une nouvelle ventilation, cliquer sur la premiere ligne vide du tableau et entrer les
informations relatives a cette ventilation dans la zone de saisie située en bas du tableau des ventilations.

A la validation de I’encaissement, des vérifications sont effectuées concernant les ventilations, le total
encaissé et le total ventilé. Un message avertit 1’utilisateur pour toute situation anormale.

Lorsque des encaissements doivent étre saisis a la suite, le bouton Ajouter permet de valider
I’enregistrement en cours de saisie et de se placer en mode création.
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Recherche :

Lorsque le mode consultation est actif, il est possible de rechercher un encaissement.
Presser la touche F3 ou cliquer sur le bouton Rechercher situé en haut a gauche de la fenétre.

La fenétre de recherche s’ouvre avec le numéro d’enregistrement, le numéro de regu, I’individu, le badge,
le tiré, le montant et la date.

Mouvements du : "01 juin 2013" au *25 aodt 2014"

Sélectionner une période
’7 du ||:|-| AMIES2013 LI au ]25.-"08.-"2014 ;I E Revenir a la période courante a

Rechercher par : H*Enregiztrement

_ﬂ | >N | | [z7/0502014 ~] E

N’Erregistrement |M* Regu IIndividu IBadge ITiré IMDntant IDate I #

l SERCEK Mina 26294 | SERCK FREDRIE. 216,04 28/04/2014
l VIELLARD Clara 26346 VIELLARD MARINA 152,20 28/04/2014
l GARCIA-RIMIERE Hadrien 27123 RIVIERE lzabelle 2,60 28/04/2014
l PINCHOT Adele 26315 BREHAM-PIMCHOT I 166,00 23/04/2014
l BANDU Ashna 27073 BaMDU CHAMDAMNEE 87,15 28/04/2014
l MNDIAYE Marianne 26673 NDIAYE MDEYE MARA 6342 28/04/2014
l DARCET Marie 26798 DARCET OLMWVIER 133,76 28/04/2014
l LE BARAZER Anna 25393 BOMITEAL Agnes 152,72 28/04/2014
l GOD& Ann-Perypn 2BET1 SAMOM Mireille B3.68 28/04/2014
l DUPONT MATHALIE 1234 M. DUPONT ALAIM 25.0012/05/2014
l LEMMUIER 828 LENMUIER .25 23/05/2014
l 2830 | DUPOMNT QUEMNTIM 15071 M. DUPOMT STEFHAM 50,00 22/05/2014
l DURAND PATRICE 1500 40,00 26/05/2014
l DUPONT MATHALIE 1234 M. DUPONT ALAIM 27/05/2014
4 DUPOMNT MATHALIE 234 |M. DUPONT ALAIN

Le défilement dans le tableau est possible. Le fait de cliquer sur le titre d’une colonne effectue un tri sur
la colonne souhaitée.

Ainsi, le fait de cliquer sur le titre de la colonne Tiré classe tous les encaissements par ordre alphabétique
sur le nom du tiré.

Ce tri est valable pour toutes les rubriques affichées dans la fenétre de recherche.

Lorsque I’encaissement recherché est affiché a 1’écran, il est possible de le modifier s’il n’a pas été validé
dans une fiche quotidienne d’encaissements et s’il est sur le trimestre courant.
Toutes les informations liées a I’encaissement sont modifiables.

Important
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La modification et la suppression d’un encaissement peuvent avoir des incidences sur le compte de la
fiche concernée.
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Remises d’ordre

L’acces aux remise d’ordre peut se faire de deux fagons différentes :
- aumoyen de la fonction Finances / Remises d’ordre
- en pressant le bouton Remise d’ordre situé sur I’onglet Situation de la fiche

Lorsque la fenétre des remises d’ordre est ouverte par la fonction Finances / Remises d’ordre, un
mouvement apparait en visualisation.
Pour ajouter une remise d’ordre, cliquer sur le bouton Ajouter.

Lorsque la fenétre des remises d’ordre est ouverte depuis la fiche individuelle, le mode création est activé
avec pour référence la fiche qui était en cours de visualisation.
Dans ce cas, le numéro de badge et le nom sont déja sélectionnés.

" Remises d'ordre FERMER X

EE - eece

{? Modifier W alider Anruler

Badge I 1234

Nom | DUPONT NATHALIE ~|[oFsIaURs Régime | DF 5J0URS

Date IE?HDEHEDM EII Trimestre IE_@ Forfait 81.00

Mombre de jours I 5 ML remize 9,87
Motif |Hospitalisation N* enregistrement | 136377

[ Remize dordre collective ]

[N 4

La date du jour est proposée par défaut. 1l est possible de la modifier.

Le trimestre proposé est le trimestre en cours. Tous les trimestres de 1’année scolaire courante sont
disponibles.

I1 est possible de faire une remise d’ordre sur un trimestre antérieur ou postérieur.

Pour cela, il convient que le montant du forfait et le nombre de jours soient renseignés.

Le montant du forfait apparait.

La remise d’ordre peut étre effectuée de deux maniéres différentes, soit par la saisie d’'un nombre de
jours, soit par la saisie du montant de la remise d’ordre.

Si un nombre de jours est entré, le montant de la remise d’ordre est calculé proportionnellement au
montant et au nombre de jours définis dans le régime.

Le montant calculé est affiché et il n’est pas possible de le modifier.

Pour entrer directement le montant de la remise d’ordre, il convient que le nombre de jours soit a 0.
Dans ce cas, saisir le montant de la remise d’ordre.

La saisie d’un motif de remise d’ordre est possible. La saisie de cette information est facultative.
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Le numéro d’enregistrement est proposé. Cette valeur est générée de maniere automatique et il n’est pas
possible de la modifier.

A la validation de la remise d’ordre, certaines vérifications ont lieu. Lorsqu’une anomalie est détectée, un
message en avertit I’utilisateur.

Lorsque des remises d’ordre doivent étre saisies a la suite, le bouton Ajouter permet de valider
I’enregistrement en cours de saisie et de se placer directement en mode création.
Recherche :

Lorsque le mode consultation est actif, il est possible de rechercher une remise d’ordre. Presser la touche
F3 ou cliquer sur le bouton Rechercher situé en haut a gauche de la fenétre.

La fenétre de recherche s’ouvre avec le numéro d’enregistrement, le nom/prénom, le badge, le montant et
la date.

Le défilement dans le tableau est possible. Le fait de cliquer sur le titre d’une colonne effectue un tri sur
la colonne souhaitée. Ce tri est valable pour toutes les rubriques affichées dans la fenétre de recherche.
Lorsque la remise d’ordre recherchée est affichée a I’écran, il est possible de la modifier ou de la
supprimer. Toutes les informations liées a ce mouvement sont modifiables.

La suppression d’une remise d’ordre se fait aprés confirmation de 1’utilisateur.

L’accés a une remise d’ordre peut se faire également par la fiche individuelle. Afficher I’historique des

mouvements de la fiche et faire un double-clic sur la remise d’ordre souhaitée. La fenétre des remises
d’ordre s’ouvre avec le mouvement concerné affiché.

Important

La modification d’une remise d’ordre peuvent avoir des incidences sur le compte de la fiche concernée.
Il est donc recommandé d’utiliser ces fonctions avec beaucoup de précaution.
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Remise d’ordre collective

Pour faire une remise d’ordre collective, sélectionner la fonction Finances / Remises d’ordre.
Lorsque la fenétre des remises d’ouvre est affichée, conserver le mode visualisation et cliquer sur le
bouton ‘Remise d’ordre collective’.

La fenétre des remises d’ordre collective s’affiche.

Etahliszement T o | Sélectionner

DClivision Tous [ Sélectionner

Fégime Tous | Sélectionner !

Indivicus (@

Date |26/05/2014  Bl| Trimestre R

Montant | 000 Mombre de jours |1

Jours ¢ k.
Lu Ma Me Je Ye S5a D
i N N N N R XK Aninuler
Motif |GF|EUE DI 150582004 l—'LEermer

i

Effectuer si besoin des sélections sur établissement, division et régime ou sur des individus.
Lorsqu’il n’y a aucune sélection, la remise d’ordre s’appliquera a toutes les fiches qui ont un régime
forfaitaire.

Lorsqu’une sélection a €té entrée, seules les fiches qui correspondent a la sélection et qui ont un régime
avec une facturation au forfait seront concernées par la remise d’ordre.

La date du jour est proposée. Cette information est modifiable.

Le trimestre en cours est proposé. Il est possible d’effectuer une remise d’ordre collective pour un
trimestre antérieur ou postérieur de la méme année scolaire.

Lorsque cette remise d’ordre a lieu avec un nombre de jours, il faut que le montant du forfait et le nombre
de jours soient renseignés pour le trimestre concerné.

La remise d’ordre peut s’effectuer soit pour un nombre de jours, soit pour un montant fixe entré¢ par
’utilisateur.

Les jours de la semaine seront utilisés lorsque la remise d’ordre doit s’appliquer uniquement pour un jour
donné.

En effet, dans un fonctionnement en forfait modulé, les jours d’acces sont en général définis sur la fiche.
Lorsque la remise d’ordre doit s’appliquer uniquement aux fiches qui ont un droit d’acces sur un jour de
la semaine précis, il convient de cocher ce jour.
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Un seul jour peut étre choisi. Lorsqu’il y a plusieurs jours a renseigner, la procédure devra étre répétée
pour chaque jour concerné.

Si un jour a été selectionné alors que cette sélection est inutile, cliquer a nouveau sur le méme jour pour
désactiver cette selection.

Entrer un motif. Cette information est facultative.
Valider la remise d’ordre collective.

Certaines vérifications sont effectuées. Lorsqu’une anomalie est détectée, I’utilisateur est avertit par

I’affichage d’un message.
A la fin de la procédure collective, un message informe du nombre de remises d’ordre prises en compte.

Page 81



Remboursements

La fonction de remboursement est accessible par le menu Finances / Remboursements.

Pour ajouter un nouveau remboursement, cliquer sur le bouton Ajouter.

_Remboursements R

I ® e 6
- - — T —
Ajouter identique Ajauter Walider Annuler

Badge Mode IBAN

1234 CHEQLUE - FR23.2000.2004.2400.0004.2364. 130

Nom Prénom Drganisme 1| CRLYFRPP 7

DUPONT MATHALIE < . LCL
OF | 09/06/201 4 5]

Montant Domicihation -
PARIS N* enregiztrement

m lParis | i,
Tiré

M. DUPONT ALAIN P L DEMISSION 02/06/2014
Forfait | 3046 Ticket| 000 Cafétéra| 000 Photocopieur| 000 Produits| 0.0 ‘

Prélévements Tatal 30,45

Badge |Homi/Prénom Affectation FIT | Compte | Montant &3

DUPOMT MATHALIE Fiestauration - Trimestre 3 Forfait 30,46

{1234 |DUPONT MATHALIE  +||Restawation || Trimestre 3 x| |Fortait w||4112 =] 3046
(N 4

Entrer le numéro de badge ou le nom.

Entrer le montant du remboursement.
Ce montant correspond au montant total du remboursement, méme lorsque celui-ci est prélevé sur
plusieurs services ou plusieurs fiches.

Les informations financiéres proposées sont celles qui sont définies sur 1’onglet responsable principal de
la fiche individuelle.

Le mode, I’organisme, la domiciliation, ’'TBAN, le BIC et le tiré peuvent étre modifiés.

Ces modifications seront valables pour ce mouvement et n’entraineront pas de modification sur le
responsable financier.

Par contre, lorsque des informations ne sont pas renseignées sur la fiche, celles qui sont saisies pour le
remboursement seront reprises sur le responsable principal de la fiche.

La date du jour est proposée par défaut. Il est possible de la modifier.

Le numéro d’enregistrement est affiché. Cette valeur est générée automatiquement et il n’est pas possible
de la modifier.
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Dans le bandeau situé au milieu de la fenétre des remboursements sont affichés les soldes des différents
services.

La partie basse de la fenétre est consacrée aux différents prélévements liés a ce remboursement.
Par défaut, le prélévement s’effectue pour la totalité sur le service Restauration, selon le type du régime
associe a la fiche.

Lorsque la ventilation proposée est correcte, valider le mouvement.
Pour modifier la ventilation proposée, cliquer sur la ligne et modifier les informations dans la zone de
saisie située en bas du tableau.

Selon le service associé, un détail complémentaire peut étre entré.
Pour la restauration, le trimestre d’affectation doit €tre renseigné (trimestre en cours propos¢ par défaut).
Pour le service Produits annexes, il convient de mentionner le produit concerné par la ventilation.

La rubrique F/T concerne I’affectation pour le service de restauration (forfait ou ticket)

Le compte est une information complémentaire facultative.
Cette information est utile lors de 1I’édition de certains états et permet de regrouper les mouvements et
d’avoir des sous-totaux par compte.

Pour ajouter une nouveau ligne de prélevement, cliquer sur la premiere ligne vide du tableau.
Entrer les informations relatives a ce prélevement dans la zone de saisie située en bas du tableau.

A la validation de I’encaissement, des vérifications de cohérence sont effectuées (validit¢ de I'IBAN,
cohérence des montants saisis, ...).
Un message avertit I’utilisateur pour toute situation anormale.

Lorsque des remboursements doivent étre saisis a la suite, le bouton Ajouter permet de valider
I’enregistrement en cours de saisie et de se placer en mode création.

Recherche :

Lorsque le mode consultation est actif, il est possible de rechercher un remboursement.
Presser la touche F3 ou cliquer sur le bouton Rechercher situé en haut & gauche de la fenétre.

La fenétre de recherche s’ouvre avec le numéro d’enregistrement, le numéro de regu, le nom/prénom, le
badge, le tiré, le montant et la date.

Le défilement dans le tableau est possible.

Le fait de cliquer sur le titre d’une colonne effectue un tri sur la colonne concernée.

Ainsi, le fait de cliquer sur le titre de la colonne Tiré classe tous les remboursements par ordre
alphabétique sur le nom du tire.

Ce tri est valable pour toutes les rubriques affichées dans la fenétre de recherche.

Lorsque le remboursement recherché est affiché a 1’écran, il est possible de le modifier.
Toutes les informations liées a ce mouvement sont modifiables.
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Important

La modification d’un remboursement peut avoir des incidences sur le compte de la fiche concernée.
I1 est donc recommandé d’utiliser ces fonctions avec beaucoup de précaution.

Fichier de remboursement

Toutes les valeurs qui doivent étre remboursées par virement bancaire font I’objet d’un fichier de
paiement.

Pour réaliser la disquette de paiement, sélectionner la fonction Etats / Finances / Fichier de virement /
SEPA (IBAN - BIC)
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" Fichier de virement

Divizion Tous ' I
Fegime Taus ' I
Senvice Tous ' I

Etablizzement dont lez coordonnées seront affichées

|Etablissement principal : LYCEE ¥ICTOR HUGO ~|

Sélectionner les individuz delz] établizzement|z]

v ALicun
v| COLLEGE VICTOR HUGO
v| LvCEE WICTOR HUGO

Date de reglement |15;n5;2m4 -

Rembourzements du |25,.J|]4;2|]14 ﬂ au |E|E|,-'E|5£2IZI14 ﬂ
Doszzier du fichier |D;'-., ﬂ
Muméro du fichier du jour |1 -

Identifiant partenaire 20047540

Paramétres de I'établissement

Mom de I'établissement |LYEEE Y¥ICTOR HUGOD

N* d'établissement 0751234A
IBAN [FR76 1007 1750 0000 0123 4567 855
BIC TRPUFRP1

Paramétres du teneur compte DFT

Mom du teneur du compte DFT |DHF|P ILE DE FRANCE

IBAN [FR13 3000 1000 64U7 5400 0000 006  BIC [BDFEFRPPCCT )

| S &

Lorsque tous les remboursements sont traités en une seule fois, ne pas mettre de sélections sur
I’¢établissement, la division et le régime.

La date de reglement correspond a la date a partir de laquelle les virements seront effectués.
Cette date doit étre un jour de la semaine entre lundi et vendredi, hors jour férié.

Les dates ‘Remboursements’ concernent la période sur laquelle le traitement a eu lieu.

Ces dates sont importantes lorsque plusieurs traitements sont effectués.

Il convient de mettre la période sur laquelle tous les remboursements souhaités ont eu lieu.

Déterminer I’emplacement ou le fichier va étre créé : lecteur et dossier.

Le numéro du fichier du jour est par défaut a 1. Incrémenter ce numéro lorsque plusieurs fichiers de
virement sont faits dans la méme journée.

Vérifier les parametres de 1’établissement ainsi que les parametres du teneur de compte DFT.
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Si toutes les informations néecessaires au traitement sont renseignées, le fichier de virement est crée a
I’emplacement déterminé par ’utilisateur.

Le fichier créé portera le nom suivant : Virements 0751234A 001 20140616.XML
0751234A correspond au numéro de I’établissement

001 correspond au numéro du fichier du jour choisi lors de la préparation du fichier
20140616 correspond a la date sous format année mois jour.

Les bordereaux d’accompagnement s’impriment : un bordereau avec le nombre de mouvements et les
coordonnées du remettant ainsi qu’un bordereau détaillé des réglements.

Il est possible de refaire le fichier de virement, méme ultérieurement.
Pour cela, il convient simplement d’entrer des dates qui correspondent a la période souhaitée.
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Virements

La fonction de virement permet de transférer des valeurs d’une fiche (d’un ou plusieurs comptes) vers une
ou plusieurs autres fiches (sur un ou plusieurs comptes).

L’accés aux virements peut se faire de deux fagons différentes :
- au moyen de la fonction Finances / Virements
- en pressant le bouton Virement situé sur 1’onglet Situation de la fiche individuelle

Lorsque la fenétre des virements est ouverte par la fonction Finances / Virements, un mouvement apparait
en visualisation.
Pour ajouter un nouveau virement, cliquer sur le bouton Ajouter.

Lorsque la fenétre des encaissements est ouverte depuis la fiche individuelle, le mode création est activé
avec pour référence la fiche en cours de visualisation sur la fenétre des fiches individuelles.
Dans ce cas, le numéro de badge et le nom sont déja sélectionnés.

" Virement FERMER X

—— teea
P . | —

Prelevements 28.00
Badge 1234
. Affectation
LR R TLH DUPOMT MATHALIE | .. y y "
Festauration - Trimestre 3 Farfait

Montant

D 27/05/2014 18]
N* enregist. 136555 IHestauratlnn ;I Trimestre 3 ;I IFnrfaltL"M‘IE L" 28,00

mea.{tl 23.00 Ticketl 0.00 Cafététial 0.00 Phntncnpieml 0.00 Pmd'l.ﬁtsl -3.00 ‘

Affectation Total 28,00

Badge HomrPrénom Affectation FIT Compte | Montant &3

123 DUPONT NATHALIE Praduits - ACHAT BADGE 463284D 500
2345 | MARTIN QUENTIN | Restauration - Trimestre 3 |Forfait | a1z zzm

Virement

|2345  |MARTINGQUENTIN  ~||Restauration v || Trimestre 3 x| |Forfait = |[4112 || 23.00
A y

Entrer le montant du virement.

Cette valeur correspond au montant total du virement, méme lorsque celui-ci doit étre ventilé sur
plusieurs services et/ou plusieurs fiches.

La date du jour est proposée par défaut. Il est possible de la modifier.

Le numéro d’enregistrement est affiché. Cette valeur est générée automatiquement et il n’est pas possible
de la modifier.
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Prélévements :

Le cadre des préléevements affiche le détail des montants prélevés.

Par défaut, le prélévement s’effectue pour la totalité sur le service Restauration, selon le type du régime
associe a la fiche.

Pour modifier le prélevement proposé, cliquer sur la ligne et modifier les informations dans la zone de
saisie située en bas du tableau.

Selon le service associé, il est possible d’entrer un détail complémentaire.
Pour le service de restauration, le trimestre d’affectation doit étre renseigné (le trimestre en cours est

proposé).

La rubrique F/T concerne I’affectation pour le service de restauration (forfait ou ticket)
Renseigner le compte lié au mouvement. Cette saisie est facultative.

Le montant total est propose.

Entrer le montant souhaité et faire une au autre prélévement si besoin.

Dans le bandeau situé au milieu de la fenétre des virements sont affichés les soldes des différents
Services.

Affectations :

La partie basse de la fenétre est consacrée aux ventilations du virement.

Par défaut, la ventilation s’effectue pour la totalité sur le service Restauration, selon le type du régime

associé a la fiche.

Pour modifier la ventilation proposée, cliquer sur la ligne et modifier les informations dans la zone de
saisie située en bas du tableau.

Selon le service associé€, il est possible d’entrer un détail complémentaire.

Pour le service de restauration, le trimestre d’affectation doit étre renseigné (trimestre en cours proposé
par défaut).

Pour le service Produits annexes, il convient de mentionner le produit concerné par la ventilation.

La rubrique F/T concerne I’affectation pour le service de restauration (forfait ou ticket)

Le compte est proposé par défaut selon la ventilation.
La saisie du compte est facultative.

S’il y a plusieurs ventilations, entrer la valeur de 1’affectation en cours de saisie.

Pour ajouter une nouvelle ventilation, cliquer sur la premiere ligne vide du tableau et entrer les
informations relatives a cette ventilation dans la zone de saisie située en bas du tableau des ventilations.

A la validation du virement, des vérifications sont effectuées concernant les prélévements et les
ventilations.
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Un message avertit 1’utilisateur pour toute situation anormale.

Lorsque des virements doivent étre saisis a la suite, le bouton Ajouter permet de valider 1’enregistrement
en cours de saisie et de se placer en mode creation.
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Recherche :

Lorsque le mode consultation est actif, il est possible de rechercher un virement.
Presser la touche F3 ou cliquer sur le bouton Rechercher situé en haut a gauche de la fenétre.

La fenétre de recherche s’ouvre avec le numéro d’enregistrement, le nom/prénom, le badge, le montant et
la date.

Le defilement dans le tableau est possible.

Le fait de cliquer sur le titre d’une colonne effectue un tri sur la colonne souhaitée.

Ainsi, le fait de cliquer sur le titre de la colonne Date classe tous les mouvements par ordre
chronologique.

Ce tri est valable pour toutes les rubriques affichées dans la fenétre de recherche.

Lorsque le virement recherché est affiché a 1’écran, il est possible de le modifier.
Toutes les informations liées au virement sont modifiables.

Important

La modification d’un virement peut avoir des incidences sur le compte de la fiche ou des fiches
concernées.
Il est donc recommandé d’utiliser ces fonctions avec beaucoup de précaution.
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Prélévements automatiques

La fonction de préléevement automatique permet de paramétrer les fiches sur lesquelles le prélévement
automatique sera activé.

Ce parametre se définit sur la fiche individuelle

Le prélévement concerne le service de restauration et les produits annexes.
Le principe de préléevement fonctionne de maniere différente pour le forfait ou pour le ticket.

Prélévement restauration forfait :

[ Restaurant Fu:urfaitr F'rclduits]

[¥] Prélevemert Solde antérieur | 000 Payé 10,64
;:z’ Morkant fize: régime] M ontant IW Remise ordre Iﬁ
hene Repaz consommés |724 Aides déduites IW

[~ Type paiement ————  Fin de droits lm Bourzes déduites m
[+] Respect régime
Reégime en prépaiement Solde 0.00

Pour la gestion du prélevement au forfait, il existe deux manieres de procéder.
Le prélevement peut s’effectuer selon le montant fixe défini dans le régime ou en fonction du solde de la

fiche.

Lorsque le paramétre Montant fixe est coché, le montant défini dans les paramétres du régime sera
prélevé, dans la limite du solde débiteur de la fiche.

Lorsque le parametre Solde est activé, le montant du prélevement sera dépendant du solde de la fiche
pour avoir un montant réparti de maniere équitable sur le trimestre.

Prélévement restauration ticket :

Festaurant Ticlket

[] Prélevement Solde antérieur o0 Faye 25,50
Conzommé 17.85

Pt I
(*) Congommeés

\ e Montant unitaire
) Mantant fize [régime)

IJis

) Salde Repas consommés Aides déduites 0,00
— Type paiement ————  Crédit repas Bourzes déduites 0,00

[#] Fespect régime
Solde 7.6b

Fégime en prépaiement

Pour le prélevement des fiches au ticket, trois méthodes peuvent s’appliquer.

Pour la méthode Consommés, le montant du prélevement sera déterminé par la valeur des
consommations sur une période donnée.
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L’option Montant fixe générera un prélévement du montant défini dans le régime, quelle que soit la

situation de la fiche.
Pour le choix Solde, la valeur du prélevement sera dépendante du montant du solde, le but étant de mettre

le solde a 0.

Prélévement produits annexes :

[ Festaurant Fu:urfait] F'r-:u:luits]

[+] Prélevemert Solde antérieur 0,00 Payée 4400
Montant E4.00 dont “non affecté™ 0.00

Bourzes 0,00
[ Gérer aides Aides 20,00

Solde 0.00

Lorsque le préléevement est active pour les produits annexes, le montant des produits annexes sera prélevé.
S’il y a plusieurs produits annexes a régler, le montant prélevé pour les produits annexes sera réparti en
plusieurs ventilations sur les produits concernés.

Informations fiche individuelle :
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" Fiche individuelle FERMER X

B I ® @ 6 &

- —  —
F b adifier " alider Annuler
Badge 1234 L DUPONT E LN MATHALIE

Informations R
Création | 22/05/2014 Reconstatation |
Né[e] le |27/02/1937 = | 3 PARIS
M atricule 01145404094  Mationalité
Login ' Passe I [ Afficher
Divizion de I'année précédente I
Commentaires Mezsage B -
Reéférence Unique de Mandat @I
FRI9EZ21 234560 UPOMNTHATHALIE 203494 '
D ate de signature du mandat ID4.-’DE|.-"2EI1 2 EI
Imprimer fiche “lnfarmation* u
B B Irprimer un courrer u

Situation | Accés | Suspensions | Bourses | Produits ! Ak | Historigues

=

Pour que le prélevement puisse avoir lieu, il faut que la Référence Unique de Mandat (RUM) et la date de
signature du mandat soient renseignées.

La Référence Unique de Mandat (RUM) est la référence utilisée pour les prélevements au format SEPA.
Cette référence peut se générer de maniére automatique ou de maniére individuelle sur la fiche.

Dans ce cas, cliquer sur le bouton situé a droite du champ pour générer la RUM.

Si la référence est déja saisie, il est conseillé de ne pas la modifier.

Le bouton d’impression situé au dessus de cette zone permet d’imprimer un Mandat de prélévement.
C’est ce document qui va autoriser 1’établissement a pouvoir prélever sur le compte du responsable.

La date de signature est renseignée lors de I’impression du mandat, elle peut étre changée par I’utilisateur.
Il est conseillé de ne plus la modifier une fois que les prélévements ont commencé pour la fiche
concernee.
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" Fiche individuelle FERMER X

B I ® @ 6 &

- —  —
F b adifier " alider Annuler
Badge 1234 L DUPONT E LN MATHALIE

Responsables

[ Principal I Bourse I Plélévements]

Heszponzable Adrezze
[M. DUPONT ALAIN |25 RUE DE LA PAIX
[BAT MOLIERE - APPT 1234
|75001 |PARIS
Tiré |M. DUPONT ALAIN

Mode IEHEIJUE j Drganizme ILEL j
1BAN 59 |FR28 3000 2004 8400 D004 3964 U30 Domiciliation |PAH|5 |
BIC CRLYFRPP '@"

RIB |3I]I]I]2.I]I]484.I]I]I]I]I]43!EIB4U.3I]

Situation | Accés | Suspensions | Bourses | Produits [ Jall=k! | Informations | Historiques

=

Les coordonnées financiéres du responsable sur lequel va s’effectuer le prélévement doivent E&tre
renseignées sur la fiche individuelle.

Ces informations peuvent étre définies sur le responsable principal de la fiche ou sur le responsable
prélevements lorsque ceux-ci sont différents.

Pour pouvoir effectuer un prélévement, il convient que le nom du tiré, le mode, I’'IBAN et le BIC soient
renseignes.

Génération des prélévements

Pour générer de maniére automatique les prélevements, sélectionner la fonction Finances / Prélevement
automatique.
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| Prélevements

Etabliszement Tousz

Division Tousz

Fegime Tous
Individus (@9

— Prelevement forfait en fonction du solde
(%) Premier prélévement [1/3 du solds] ) Troigieme prélévement [le zolde)

() Deusieme prélevement [1/2 du solde]

Consommas ticket:  du [27/05/2014 | au|27/05/2014 ~|
[ ] Prélever le zolde [ticket] =i le solde st : €

[] Festauration forfait [] Produits annexes

[] Restauration ticket

Frais de prélévement | 0,00£ Ce montant gera prélevé en pluz zur les fiches
CONCENEss

Sirmulation l‘/ ] [.“ ]

Effectuer si besoin une sélection sur les rubriques établissement, division et régime.

Un choix peut étre fait également sur les individus, il est ainsi possible de sélectionner quelques fiches a
prélever uniguement.

Lorsque les prélevements se font en une seule génération, il est inutile d’effectuer une sélection, il est
préférable de conserver toutes les rubriques sélectionnées.

La sélection du prélevement permet une répartition homogéne de la créance sur les trois préléevements du
trimestre.
Ainsi, le montant du prélévement sera dépendant de la situation de la fiche.

Lorsque le service restauration ticket est active, saisir la période sur laguelle les consommés sont pris en
compte.
Cette période déterminera le montant des prélévements en fonction des consommations a la restauration.

Activer les services concernés par le prélevement : restauration forfait, restauration ticket et produits
annexes..

Lorsque 1’établissement facture les frais de prélevement aux familles, entrer le montant des frais de
prélevement.

Ces frais seront alors ajoutés a la somme initialement prévue.

Un produit annexe sera créé sur la fiche pour ces frais de prélévement.

I1 est conseillé d’effectuer dans un premier temps une simulation de paiement.
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Durant cette phase, un test est fait sur les données présentes.

En effet, pour toutes les fiches prélevées, les informations nécessaires sur le responsable sont : le nom du
tiré, le mode, I’IBAN et le BIC.

Le mode utilisé lors de la génération des mouvements sera le mode <Prélévement>.

Lorsque des anomalies sont détectées, ces derniéres sont référencées et affichées.
Toutes les fiches en anomalie ne seront pas traitées.

Lorsque toutes les anomalies sont corrigées, il convient de lancer la phase de traitement réel en décochant
le parametre Simulation.

Fichier de prélévement

Aprés le traitement, toutes les sommes qui doivent étre prélevées sont transmises par un fichier de
prélévement.

Pour réaliser ce fichier de prélevement, sélectionner la fonction Etats / Finances / Fichier de prélevement /
SEPA (IBAN — BIC)
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" Fichier de prélevement

Division Tousz
Fegime Tous

[] Ajouter la balize BatchB ooking

Etablizzement dont lez coordonnées seront affichées

|Etablissement principal : LYCEE ¥ICTOR HUGO ~|

Sélectionner les individuz delz] établizzement|z]

v ALicun
v| COLLEGE VICTOR HUGO
v| LvCEE WICTOR HUGO

Date d'échéance | 1E/0R/2014 -

Prélevements du |29,.J|:|5£2D14 ﬂ au |28;-'EIE£2EI14 ﬂ

Doszzier du fichier |D;'-., ﬂ
Muméro du fichier du jour [1 = ICS |FH1EIZZZ1 23456

Identifiant partenaire 20047540

Paramétres de I'établissement

Mom de I'établissement |LYEEE Y¥ICTOR HUGOD

N* d'établissement 0751234A
IBAN [FR76 1007 1750 0000 0123 4567 855
BIC TRPUFRP1

Paramétres du teneur compte DFT

Mom du teneur du compte DFT |DHF|P ILE DE FRANCE

IBAN [FR13 3000 1000 64U7 5400 0000 006  BIC [BDFEFRPPCCT )

| S &

Lorsque tous les préléevements sont traités en une seule fois, ne pas mettre de sélection sur
I’¢établissement, la division et le régime.

Le parametre Ajouter la balise BatchBooking devra étre coché uniquement pour les établissements qui
travaillent avec des banques privées.

Renseigner la date d’échéance. Cette date correspond a la date a laquelle les prélevements auront lieu sur
le compte des familles.

La date d’échéance doit étre un jour de la semaine entre lundi et vendredi, hors jour férié.

Les dates ‘Prélévements’ concernent la période sur laquelle le traitement a eu lieu.

Il convient de mettre la date a laquelle la procédure de prélévement automatique a été exécutée de
maniére définitive (sans simulation).

Déterminer I’emplacement ou le fichier va étre créé : lecteur et dossier.
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Le numéro du fichier du jour est par défaut a 1. Incrémenter ce numéro lorsque plusieurs fichiers de
prélevement sont faits dans la méme journée.

Vérifier les parametres de I’établissement ainsi que les parameétres du teneur de compte DFT.

Si toutes les informations nécessaires au traitement sont renseignées, le fichier de prélevement est crée a
I’emplacement déterminé par ’utilisateur.

Le fichier créé portera le nom suivant : Prelevements 0751234A 001 20140616.XML
0751234A correspond au numéro de I’établissement

001 correspond au numéro du fichier du jour choisi lors de la préparation du fichier
20140616 correspond a la date sous format année mois jour.

Les bordereaux d’accompagnement s’impriment : un bordereau avec le nombre de mouvements et les
coordonnees du remettant ainsi qu’un bordereau détaillé des prélévements.

Il est possible de refaire le fichier de prélevement, méme ultérieurement.
Pour cela, il convient simplement d’entrer des dates qui correspondent a la période souhaitée.

Rejet de préléevement :

Lorsque des préléevements sont rejetés ou non traités, il est possible de noter cette information sur le
mouvement.

Pour cela, rechercher le mouvement concerné.
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) Rechercher [l GALLOIS EMILIE - ® ® M Modific ation
r P—————
Ajouter identique ﬂ b oddifier W alider Annuler

" Encaissements FERMER X

Badge Mode Héférence

4567 <PRELEYEMEMT> - FR7E30004003230000020173513

Hom Prénom Organizme

- B (21/03/2014 ]

Compensation
Montant H* enregistrement N* de regu

| sass PeRls -] T
Tiré
v | GALLOIS FIERRE

mea.itl -33.37 Tic:ketl 0.00 Cai"eté:lial 0.00 Photucupitmrl 0.00 Pmduitsl 0.00

Ventilations Total 54,35

Badge |Hom/Prénom Affectation FIT Compte | Montant &

GALLOIS EMILIE Restauratiaon - Trimestre 2 Farfait 1712 h4.35 D

[4567 | GALLOIS EMILIE x| |Restawation v || Trimestre 2 x| |Fafat =|la112 || 5435

N

Lorsque le mouvement concerné par le rejet de prélevement est affiché, activer le mode Modification.
Cocher I’option Prélévement rejeté.

Une validation est demandée pour cette opération.

Le montant du prélévement passera alors a 0,00 et I’ancien montant sera mentionné a titre indicatif.

Badge Mode Référence

4567 <PRELEVEMENT > FR7E30004002230000020173513

Mom Prénom T
| enp
D 210342014 15

Compensation . . "
PARIS N* enregiztrement H* de regu

Tiré
54.35€ GaLLOIS PIERRE

La fonction Etats / Finances / Prélévements rejetés permet d’obtenir la liste des prélévements rejetés.
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Etats
Toutes les éditions sont accessibles par le menu Etats.

Plusieurs entrées dans ce menu sont accessibles.

3 DRCADIA ersia

Fichier Gestion Finances Favors Utilitaires Edition 7

Général
Passages
Finances
Recettes
Bourses
Badges jetables
Informations

Courriers
Courriers archivés

Etiquettes badges
Temps de présence

Woir un état archivé

Regquéte

Configuration

Configurer les menus

|

Pour chaque état, une fenétre s’affiche avec les sélections possibles.
Les sélections sont différentes en fonction des états et des informations a éditer.

Pour sélectionner les informations a éditer, se positionner sur 1’onglet sélectionné et garder cochées
uniquement les sélections souhaitées.
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" Encaissements FERMER X

N P
Sélections : [] Archiver -
Organizmes T Compensations T Comptes ] - Etablizzements
[ Etablizsements I Divigions T Reaimes T Statuts T Modes ] -Régimes
v ALcun - Statut

-Modes

- Organizmes

- Compenzations
- Comptes

v| COLLEGE YICTOR HUGO
v| LYCEE WICTOR HUGO

Etablizzement & afficher en en téte de |'état

Etablizzement principal - LY'CEE VICTOR HUGO ﬂ

Période du |02/06/2014 ~| au|[02/06/2014 |

— Tri dimpression
(%) Mom/Prénom () Divizion () Date ) Made ) Compenzation
) Badge ) Régime ) Saisie ) Organisme
— Format
(%) Puortrait ) Payzage [ liste simplifige
e |

Le fait de supprimer des sélections restreint les informations a imprimer.
Effectuer une sélection uniquement sur les informations utiles dans la liste souhaitee.

Pour une liste des encaissements des commensaux, il convient de sélectionner cette rubrique dans 1’onglet
‘Statuts’.

Il est inutile de désactiver tous les régimes non utilisés par les commensaux, il est également inutile de
désactiver toutes les divisions.

Le fait de sélectionner uniqguement Commensal inhibe automatiquement toutes les fiches en statut Eléve,
quel que soit le régime ou quelle que soit la division.

Une représentation des sélections est visualisable dans la partie droite de la fenétre.

Chaque rubrique sur laquelle une sélection est apportée est automatiquement déroulée.
Les désignations affichées sont celles qui sont sélectionnées.
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" Encaissements

FERMER X

Tout zélectionner

Sélections :
Organismes I Compengations T Comphes ]
[ Etablizzements I Divizions I Réqimesz I Statutz T Modes ]
[] Awcun
Commensal
[T Elgve

[] Amchiver -

Péiode du |02/06/2014 ~| au|02/06/2014 |

— Tri dimpression

(%) Mom/Prénom (3 Division ) Date ) Mode

() Badge ) Régime () Saizie ) Organisme
— Format

(%) Poitrait ) Payzage [ liste simplifiée

b

) Compenzation

- Etablizzements
- Régimes

- Shatut
Commenzal
-Modes

- Organizmes

- Compenzations
- Comptes
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Courriers
Généralités

L’application OrcadiaCSv2 permet d’effectuer des avis ou courriers. Cette fonctionnalité se compose
comme un publipostage.

La maquette du courrier doit étre faite et les rubriques souhaitées doivent étre insérées a 1’endroit voulu
dans le courrier.

La saisie des courriers s’effectue par la fonction Gestion / Lettres personnalisées.

————

Vot PR Modic stion

SOE— ) . ; =3
= 7 = > e Cdons By sllaction
FEH&E v " f‘-ﬂ—ji 71 X3 = =T Commbien =] Fowke | [soineroeFro.
* $ $ 4 $ 4 $ % $ % $ % $ % 4 %
- i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i s T 56 T o P
frycer vicToR =c0 . :—!,7 — —
| sarvice Intescesce | [@® nassACanoN
|32 ree Victer Boge - RESTALRATION
| 12002 PARzs @ PROCUATS
i BOURSES
¥ CAFETERA
i PHOTOCOPELR
# EATION
# MNAGE
TRESPOMSABLY}
JADRESSEL}
[ADRESSES ]

ICPOSTALY [VILLX)

Le [DATX)

FACTURE DE DEMI-PENSION

IEME TRIMESTRE 2013/2014

Sxtreit du fitsw collestif des ccdrws de receltes recdy execctoire cooformemsat 4 1Certizie ¢f do deccet F2-02¢ dr JOONSINNT et 4
larzicle 25 de ls loi aex Tipances $3-1476 &2 34/:301055

cires wet vi
Casteatarion sy Le blen Foodd 4'cie cydance de Datise s@mias
zedion. devant le reridistize esministrwtive competecte jdecred

Lw reec $€. alicse I d3 dwsver
| $5-35e dz 9s08/ 5650
| Soxx mois ausvent se s

| Bidwe (90M ) (ERENOM)
jDivision ¢ [DIVISION)
| RAgies | [REOIME)

!Saut ArTEUr O CMISSION 30 DOLEe PArL, YOUS restes redevable de la somme do [ABSSOLDEPORP] € an titre des frais de
| deml-pension pour votre eafant

|Catte scoee devra Stre réglée Intégralement avant le 2 juin 2014

| INFORMATIONS DES DEBITEURS

La fenétre des courriers se decompose en trois parties principales :
- la zone de saisie du texte
- la zone de saisie des sélections
- D’affichage des rubriques disponibles

Saisie du texte

Le corps du courrier se frappe comme sur un traitement de texte.

Le courrier peut €tre saisi directement au moyen de Word, ce qui permet d’avoir plus de paramétres pour
la mise en forme du texte.

Il est possible de sélectionner la police de caracteres, la taille. Les fonctionnalités gras, italique et souligné
sont disponibles.
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A I’emplacement ou une rubrique doit étre insérée, il convient d’effectuer un double-clic sur la rubrique
concernée.
Cette dernicre va s’afficher avec le code qui lui est rattaché.

Il est conseillé d’utiliser la touche de tabulation plutdt que des espaces pour le positionnement des
informations sur I’édition.

I1 est possible d’utiliser 1’apercu vous obtenir un rendu visuel du courrier.

Pour cela, cliquer sur le bouton Apercu situé en haut a gauche.

Choisir la taille de la fenétre (de 25 a 200 %).

Cette fenétre permet d’obtenir une visualisation au niveau de la présentation de 1’état et des rubriques
inserées.

Sur la fenétre d’apergu, il est possible de modifier les marges définies par defaut.

Saisie des sélections

Les sélections vont permettre de déterminer les destinataires du courrier. Cette sélection s’effectue avec
un comparateur et une valeur.

Critéres de sélection
[SOLDEFORF]<0

{{=}}=={}|

Exemple :

Pour un avis a tous les débiteurs au service de restauration forfait, il convient dans un premier temps de se
positionner dans la zone de saisie des sélections.

La valeur qui va servir de référence est le solde restauration forfait, sélectionner la rubrique Restauration /
Forfait / Solde et faire un double-clic sur cette rubrique.

La rubrique [SOLDEFORF] va donc s’afficher.

Il convient ensuite de déterminer le comparateur et la valeur.

Les fiches débitrices sont des fiches qui ont un solde négatif, donc un solde inférieur a zéro.

Le comparateur sera donc le signe inférieur et la valeur sera 0.

Dans la zone des sélection, il y aura donc :
[SOLDEFORF]<0
Cette ligne traduit : Solde forfait restauration inférieur a zéro.

La sélection n’est pas limitée a une rubrique.
Une sélection multiple peut étre entrée. Il convient d’entrer une sélection par ligne.

Les sélections sur 1’établissement, la division, le régime, le statut ou I’individu se font lors de la
préparation de I’impression des courriers.

Lors de la sélection des rubriques, il convient de ne pas entrer deux sélections contraires.
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Dans ce cas, aucune fiche ne serait sélectionnée et aucun courrier ne serait édité

Rubrigues disponibles

Toutes les rubriques disponibles peuvent étre appelées par la liste déroulante des rubriques.

Celles-ci sont classées par service.

Pour accéder a ces rubriques, cliquer sur le titre du chapitre pour dérouler les rubriques rattachées au
service sélectionné.

= CLASSIFICATION -
- Nam
- Prénom
- Muméra de badge
- Héqime
- Divizion
- Etablizsement
- Hesponzable
- Adreszel
- Adressel
- Code poztal
- ille
- Téléphone
- Téléphone 2
- kil
- Date de naizzance
- Lieu de naizzahce
- Tiré
- Mode
- drganizme
- Diomiciliation
- Campensation
- |BAM
- BIC
- BLUM
- Date signature mandat
- Lagik
- Mat de pasze
- Aidresze zite WEB
- RESTALRATION
= FORFAIT
- Montant
- Remize d'ordre
- D1étail remize d'ordre
- Montant réel
- Papé
- Solde antérieur
- Yaleur abzolue zolde antérieur
- Bourges déduites
- Bides
- Solde
- Y aleur abzolue zolde -

m

Pour positionner une rubrique dans le texte ou dans la sélection, il convient de placer le curseur a I’endroit
souhaité et de faire un double-clic sur la rubrique qui convient.
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Chague rubrique est codée et entourée de crochets.

Il convient de ne pas modifier le libellé de la rubrique et de ne pas oter les crochets.

Lorsqu’il y a un doute sur la désignation d’une rubrique, il est préférable de supprimer le libellé et de
sélectionner a nouveau la rubrique souhaitée.

Impression

L’impression des courriers s’effectue au moyen de la fonction Etats / Courriers.

" Courriers FERMER _?_'

Selections :  hodéle de leftre & imprimer : Filtres Choisis
[ Etablissements[ Divisinns] HéqimesI StatutsI Individu] - Etablizzements
v ALcun -- Divizions
v| COLLEGE WICTOR HUGO -- Réqimes
v| LvCEE WICTOR HUGO - Statut
- Aucun
i Comnmenizal
----- Eléve
Tout zélectionner Me rien zélectionner
Tri d'impresszion
#) Mom/Prénom ) Diwision ) Division/F égime
) Badge ) Régime _
| () Erweover les couriers par mail (%) Imprimer les couriers |
[v] Archives -» - [] Wisualiser avant limpression ou ervai Executer
'S |

Sélectionner le modele de lettre a éditer.
Apporter les sélections nécessaires si besoin.
Il est souvent inutile d’effectuer des sélections sur cette partie.

En effet, les seules sélections apportées sur la lettre personnalisée peuvent suffire a cibler les fiches a
imprimer.

Courrier individuel

Pour imprimer un courrier pour un seul individu, il convient de sélectionner la fiche concernée sur
I’onglet Individu.
Il n’y a pas lieu d’effectuer des sélections sur les autres onglets.
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" Courriers FERMER X

Sélections :  Modgle de lefire & imprimer: 245 T3 | Filtres Choisis
[ EtablissementsT Di"v‘iSiDﬂST HéqimesI Statuts] Individu] - Etablizzements
DUPOMT MATHALIE 1234 " D'f"s_":'m
MARTIM QUENTIN 2345 - Réaimes
= Statut
Alcun
i Comnmenisal
..... Elava
Tri dimpreszion
(%) Mom/Prénom ) Division ) Division/Fégime
) Badge ) Régime
| () Erreoner les couriers par mail (%) Imprimer les couriers
[v] Archives > ‘ [] Wisualiser avant limpression ou ervoi . Executer

ke > |

Pour sélectionner 1’individu concerné, cliquer sur le bouton +.

La fenétre de recherche des individus s’ouvre, sélectionner 1’individu en fonction de son numéro de badge
ou de son nom, ou en faisant dérouler la liste affichée.

Faire un double-clic sur I’individu a sélectionner.

I1 est possible de sélectionner une liste d’individus.

Exemples de sélections

Ci-dessous quelques exemples de sélections.

1) Sélectionner les fiches des éléves non boursiers débiteurs a la restauration forfait :

Les éleves débiteurs a la restauration forfait sont des éléves qui ont le solde restauration inférieur a zéro.
Il faudra sélectionner la rubrique Restauration / Forfait / Solde, mettre le signe inférieur et la valeur zéro.

Les éleves non boursiers sont des éleves sont des fiches qui ont un total de bourses égal a 0.
Il faudra donc sélectionner la rubrique Bourses / Total Bourses, mettre le comparateur égal et la valeur
zéro.

La transcription de ces deux sélections est :

[SOLDEFORF]<0
[TOTBOURS]=0
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2) Sélectionner toutes les fiches qui ont un solde ticket créditeur :

Les fiches qui ont un solde ticket créditeur sont les fiches qui ont un solde restauration ticket supérieur a
zéro.

Il convient donc de sélectionner la rubrique Restauration / Ticket / Solde, mettre le signe supérieur et la
valeur 0.

La transcription de cette sélection est :
[SOLDETICK]>0

3) Sélectionner toutes les fiches a partir d’un certain nom :

Il peut arriver qu’il y ait un arrét pendant I’impression des avis.

Ainsi, il est possible de redémarrer a compter d’un certain nom lorsque les avis sont édités par ordre
alphabétique.

Si le dernier nom imprimé tait MARTIN, il convient de recommencer I’impression a compter de ce nom.

La sélection se fera donc sur la rubrique Classification / Nom, mettre le signe supérieur et mettre le nom
souhaité, soit MARTIN.

Lorsqu’une sélection concerne un libellé, il convient de le noter entre guillemets et d’écrire ce libellé
intégralement en majuscules.

La transcription de cette sélection est :
[NOM]>"MARTIN"

4) Sélectionner uniquement les fiches qui ont une bourse au mérite :

Les fiches qui ont une bourse au mérite sont celles qui, par déduction, ont une valeur de bourse au mérite
supérieure a zeéro.

La sélection se fera donc sur la rubrique Bourses / VValeur bourse au mérite. Le comparateur sera le signe
supérieur et la valeur 0.

La transcription de cette sélection est :
[VALMERITE]>0

5) Sélectionner les fiches qui ont un solde ticket compris entre 5 et 20 euros

Les fiches qui ont un solde ticket créditeur sont les fiches qui ont un solde restauration ticket supérieur ou
égal a cinqg et inférieur ou égal a vingt.

Il faudra sélectionner la rubrique Restauration / Ticket / Solde, mettre le signe supérieur égal et la valeur
5.

Une deuxiéme sélection sera notée avec la méme rubrique, a savoir Restauration / Ticket / Solde, mettre
le signe inférieur égal et la valeur 20.

La transcription de cette sélection est :
[SOLDETICK]>=5
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[SOLDETICK]<=20
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Badges jetables

Parameétres généraux

L’onglet restauration des paramétres généraux (Fichier / Paramétres généraux) permet de définir les repas
sur lesquels les badges jetables sont autorisés.

' Parametres généraux

i Hadiier [ v’ Walider J [f* Arrler J Visualisation
[ Général] HestauratiDnI EDU[SEST Etats T"-.-"ie scnlaireT Finances T .&pplicatinn]' Contrile EICCF:'.'ST Badoes T .&ffichaqe]' Lecteur&]

Repas : Horaires et réservations a

Petit déjeuner  de |UE:3U i |UBZ3U [~ Badge.Jetable [ Réservation de | i | i

D &jeuner de |'|UZ3E| i |14:UU [v Badge.etable v Féservation de |14:3E| i |1U:UU

Gouter de |'||32|:||:| a |1EZ15 [~ Badge.Jetable [ Réservation de | a |

Diner de |1323U ) |2|:|Z3|:| [v Badge.Jetable [ Réservation de | ) |

ke <

Ces parameétres ne sont pas figés et peuvent étre modifiés.
La modification est prise en compte dés le repas suivant.

Activation / Vente

Plusieurs types de fonctionnement existent pour les badges jetables :
- activation et vente au moyen d’un distributeur
- vente directe

Lorsque la distribution se fait par un distributeur de badges jetables, il convient dans un premier temps
d’activer les badges.

Pour activer les badges, sélectionner la fonction Gestion / Badges jetables.
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rHadges jetables FERMER X

Badge de |58EI1 ES |EEIIIIIII Quantité| 100

Activer la série qui est placée dans le distributeur.

Si toutefois des badges étaient dérobés, il est possible de désactiver certains numéros afin qu’ils ne
puissent pas étre utilises.

Le numéro proposé est le numéro qui suit le plus grand numéro activé ou vendu.

Lors d’un fonctionnement en vente directe, il est inutile d’activer les badges jetables.

Ces derniers sont activées par la validation de 1I’encaissement.

L’encaissement sera également utilisé pour enregistrer les mouvements financiers relatifs aux badges
jetables vendus par le distributeur.

" Encaissement des badges jetables FERMER X

[ e I

—_— — | —
Ajouter | Modifier W alider Anmuler
Badge de I 530 a I 5305 Quantité | 5
Prix unitaire I 5.15 Montant dii I 25,75

Mode | CHEQUE Ra
Organizme IENP ;I
Compensation IP‘.-’-‘-.FIIS ;I

Tiré |M. GRAMD EMILE

Référence ||:|-||:1 1357490

Compte | COMMENSAUX | =
Date [02/06/2014 G| Muméro derecu |
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Régularisation passages

Tout comme les badges clients, il est possible d’effectuer une régularisation du passage pour un badge
jetable.

' Régularisation passage FERMER X

-
J-;'Eechercher Ajouter Walide S0 Annuler
Type de badge
Badge I
530 ) Client (%) Jetable ) Technigue
Hom
Date |02/06/2014 5|
Heure |1 2:30 Type de pazsage
) Béel (o) Mariuel ) Stylo
Service I Restauration ;I
M ezzage
Prestation | DEJEUNER ~
Repas  |Déjeuner Plusieurs jours ->
Contraler laccés
Mombre de paszages
\ A

Cliquer dans un premier temps sur le type de badge : Jetable.
Entrer le numéro du badge jetable concerné.
Entrer la date et I’heure du passage

Contrairement aux passages de badges clients, il n’est pas possible de supprimer le passage d’un badge
jetable, que ce passage soit réel ou régularisé apres le service.

Etats

La liste générale permet a I’utilisateur de sélectionner une série de badges jetables.

Pour chaque badge figurant dans la série sélectionnée, il est mentionné 1’état du badge : actif, désactivé ou
utilisé.

Lorsque le badge jetable est utilisé, la date et le repas d’utilisation sont mentionnés.

Menu : Etats / Badges jetables / Générale

La liste des présences permet d’obtenir, pour une période sélectionnée, la liste des badges jetables utilisés.
La date et I’heure de passage sont mentionnées.
Menu : Etats / Badges jetables / Présence

La liste des badges inutilisés récapitule les badges jetables qui ont été activés et qui ne sont pas encore
utilisés.
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Menu : Etats / Badges jetables / Inutilisés

Diverses listes financieres sont liées a la gestion des badges jetables.

La liste des encaissements permet de visualiser tous les mouvements financiers liés aux badges jetables
pour une période donnée.

Une sélection est possible sur les modes a éditer.

Menu : Etats / Badges jetables / Encaissements

Un ordre de recettes peut étre imprimé pour les badges jetables.
Cet etat peut étre edité pour chaque tarif de vente.

La période et la série de badges jetables peut étre sélectionnée.
Menu : Etats / Badges jetables / Ordre de recettes.
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Procédures

Importation Siécle

L’importation des fichiers Sie¢cle s’effectue en deux phases :

- extraction des données Siécle dans un fichier temporaire
- importation du fichier temporaire dans Orcadia CS version 3

Extraction du fichier Siecle :

Dans le menu situé dans la partie gauche de 1’écran, sélectionner la fonction Exploitation / Extractions
personnalisées.

-
=
' NI ) SIECLE i o LYCEE VICTOR HUGO - PARIS - 07512344
R Base Eleves Etablissement (2011-2012) [ w08 | gk 88 st 100 Scodiemanan [ onres crtionnt | it
L l
ullnmuv -
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LR LTI LF)
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B

NS cLiws

AFFECTATION
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EXPLOITATION

¥ Lixies stndang

* Ligies fizres

* Ex¥achons standard

* Exvachions pusonnabsoas
* Documents vaiges
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MO ATONS

PO ATIONS

SUnA xS Tonann s

La liste des extractions déja réalisées s’affiche.
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* Documents nepes
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POLUR ORCADA
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Pour effectuer une nouvelle extraction des données de Siécle, cliquer sur le bouton & situé en haut de la
fenétre de la liste des extractions.
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o Dacument wepes

* Dacumenii mesegnis

VORI A DONS

FXPONTATIONS

SUM 0% FEAMNGES Thaene Trmere Conttve Valewrs

llmﬂ {(umw ﬂ [(1.‘ :] | v 1]
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Entrer le titre de 1’extraction et sa description. Un exemple de titre et de description est donné.

Ne rien renseigner dans les critéres de sélection puis cliquer sur le bouton ‘Suite’.
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SIECLE &
Base Eleves Elablissement (2011-2012) ) .."ﬁﬂ?ﬁfﬂfﬂ [ .:f;?lsf.}.eﬁlrz‘i::
arcuml » SpolAn R 0NG Rennakees
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Sélectionner le théme. Dérouler la liste de choix et sélectionner ‘Identification de I’éléve’.

SIECLE

LYCEE VICTOR HUGO - PARIS - 07512344

Base Elaves Elablissement (2011-2012)

| 005 | ik e reut § o acatrmane | honres oratess | by

arcuml » 2polAon  EBR0NS RErRANnAEeRs

M Exploitation - MAJ Extraction personnalisée : Orcadla CS V2

* CRITERES DE SELECTION
LALLM REALE )

* COLONNES A AFFICHER
NILCTATION

AN EN AT

XN O ATION

+ Listws shanearg
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* Ustey ey

o Edraryons slsnded
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Prénom |
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Owhe dw naMa s
N* e .
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Gean =l

Les différentes rubriques liées a I’identification de 1’¢éleéve s’affichent.

Pour le theme Identification de I’éléve, sélectionner les rubriques suivantes :

- Nom

- Prénom1

- Date de naissance

- INE

- Commune de naissance
- Pays de naissance

- Nationalité

- Sexe
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Pour sélectionner les rubriques, cliquer sur la rubrique souhaitée et sur le bouton B situé entre les deux
tableaux. Les rubriques sélectionnées apparaissent dans le tableau situé a droite.

Pour supprimer une rubrique sélectionnée a tort, cliquer sur cette rubrique et ensuite sur le bouton a

...
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» CRITERES DE SELECTION
* COLONNES A AFFICHER
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Lorsque toutes ces rubriques sont sélectionnées, choisir le theme ‘Scolarité actuelle’.
SIECLE &
LYCEE VICTOR HUGO - PARIS - 07512344
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Atcuml » polFA0n  edIRA0NG perennaées
M Exploitation - MAJ Extraction personnalisée : Orcadla CS V2 fevoen

[ S

LLALR AT R )
NILCTATION
ANSE ENNASW

BN OANION

o« Lintes saneand

* Lstey bores

o Edrarduns slended

* Bdrahona pavimnaicies
& DOcumants Wi

& DOCumenis rens g

INEOICTATIONS
FRPOWATIONS

SN OUS ECHANGES

* CRITERES DE SELECTION

* COLONNES A AFFICHER

ChoMP un ihdme. puis e
Ordenne les

Cobarmma s s imdtdo s

Fivbinss

1 AR oy cOomun souhnitan daes [ ek os ol
Pamps & TN e BoURorng & daodhe o 4 liale

Calsiiies Sénctmaies

| Beolwnm wniuie

NEF

St

Shutan de lelsve
DM uan

(I
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Lorsque le théme ‘Scolarité actuelle’ est sélectionné, les rubriques liées a ce théme s’affichent. Les
rubriques déja sélectionnées restent affichées dans le cadre de droite.

Pour le theme Scolarité actuelle, sélectionner les rubriques suivantes :
- Division
- Régime
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- Doublement

Cliquer sur le bouton = pour selectionner chaque rubrique.

-
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Choisir ensuite le theme ‘Resp. Legall . Toutes les rubriques qui dépendent de ce théme s’affichent.

Pour le theme Responsable Légal 1, sélectionner les rubriques suivantes :
- Civilité resp. légall
- Nom resp. légall
- Prénom resp. légall
- Ligne 1 Adresse légall
- Ligne 2 Adresse légall
- Commune resp. légall
- Code postal resp. légall
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- Tel maison resp. légall
- Tel mobile resp. légall
- Courriel resp. légall

- RIB légall

- IBAN Légall

- BIC Légall

Cliquer sur le bouton - | pour selectionner chaque rubrique.
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Choisir ensuite le theme ‘Resp. Financier’. Toutes les rubriques qui dépendent de ce théme s’affichent.

Pour le theme Responsable financier, sélectionner les rubriques suivantes :
- Civilité resp. financ.
- Nom resp. financ.
- Prénom resp. financ.
- Ligne 1 Adresse financ.
- Ligne 2 Adresse financ.
- Commune resp. financ.
- Code postal resp. financ.
- Tel maison resp. financ.
- Tel mobile resp. financ.
- Courriel resp. financ.
- RIB financ.
- IBAN financ.
- BIC financ.

Cliquer sur le bouton - | pour sélectionner chaque rubrique.
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Choisir ensuite le théme ‘Bourse’. Toutes les rubriques qui dépendent de ce théme s’affichent.

Pour le theme Bourse, sélectionner les rubriques suivantes :
- Type de bourse nat.
- Type de bourse clg.
- Taux bourse clg.
- Parts bourse nat.

Cliquer sur le bouton - | pour selectionner chaque rubrique.

Toutes les rubriques utiles a I’importation sont sélectionnées.

Cliquer sur le bouton ‘Suite’ pour continuer la procédure.
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Toutes les rubriques sélectionnées apparaissent sous la forme d’une liste. Il est possible de définir un
ordre de tri pour chaque rubrique.

Dans ’ordre de tri, entrer les valeurs suivantes :
- 1 pour la rubrique Division
- 2 pour la rubrique Nom
- 3 pour la rubrique Prénom 1

Ne rien cocher dans les colonnes Compteur et Saut de Page.

Poursuivre la procédure pour faire afficher le résultat de la sélection.

Cliquer sur le bouton ‘Afficher’ situé en bas de la fenétre pour faire apparaitre a 1’écran les données
extraites du fichier Siécle.
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Lorsque ces données sont affichées, faire défiler le résultat obtenu et se positionner en bas de la liste puis
cliquer sur le bouton ‘Enregistrer’
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Lorsque I’extraction est enregistrée, cliquer sur le bouton ‘Export Excel’ pour exporter les données
extraites vers un fichier qui sera traité ensuite dans 1’application Orcadia CS v2.
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Vérifier que le délimiteur soit bien le point virgule puis cliquer sur le bouton ‘Export Excel .
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Cliquer sur le bouton ‘Enregistrer’ pour sauvegarder le fichier extrait de Siécle.
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Un nom de fichier est proposé. Il est possible de le modifier.

Afin de distinguer les différents fichiers au fil des importations, il est conseillé de spécifier dans le nom
du fichier un élément distinctif, comme la date par exemple : exportCSVExtraction270813.csv

Cela permet d’éviter les erreurs de confusion lorsque plusieurs fichiers cohabitent sur un méme lecteur ou
dans un méme répertoire.

Sélectionner le lecteur et le répertoire d’accueil du fichier (clé USB, répertoire réseau, ...).

Lorsque I’extraction du fichier Siecle et ’importation dans Orcadia CS se font sur le méme poste, le plus
simple est d’extraire le fichier dans un répertoire du disque dur.

Dans le cas contraire, il est conseillé de copier le fichier sur un support amovible (clé USB par exemple)
ou d’utiliser un répertoire partagé du réseau.

Le fichier d’extraction Siécle est désormais présent sur le support sélectionné.

I1 convient a présent d’importer ces données dans 1’application Orcadia CS.
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Importation du fichier Siécle dans Orcadia CS version 3 :

Avant de débuter la procédure d’importation, il convient d’effectuer une sauvegarde des données au
moyen de la fonction Fichier / Sauvegarde.

Lorsque la sauvegarde est effectuee, exécuter la fonction Fichier / Importation / Siécle.

La sélection des éléments liés a I’importation du fichier Siécle se déroule selon plusieurs étapes :

choix du fichier a importer

sélection de I’établissement

filtre des divisions et des régimes

affectation des badges

mise a jour des rubriques

veérification des parameétres sélectionnés et execution

Lorsque les éléments de 1’étape courante sont sélectionnés, cliquer sur le bouton Suivant pour passer a
1’étape suivante.

Les ¢éléments sélectionnés s’affichent au fur et a mesure dans la partie droite de la fenétre.

A tout moment, il est possible de revenir sur une ou plusieurs sélections au moyen du bouton Précédent.

Etape 1 : choix du fichier & importer

Importation SIECLE

Etape 1 g

Fichwar SECLE & importer

S

Renseigner le fichier Siecle & importer.
Il convient d’entrer le chemin complet d’accés au fichier extrait de Siccle : lecteur, répertoire et sous
répertoires, nom du fichier.

Il est conseillé de sélectionner le fichier au moyen de la fenétre de recherche.
Pour cela, cliquer sur le bouton situé juste a droite de la zone de saisie du nom du fichier Siécle a
importer.
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Pogasterdare - | L. Sec ] smoE

Nom ? Modifié le Type
R exportCSVErractionZT0EL 2 cv 7/06/M121228  Fichier de v

Une fenétre de recherche s’ouvre et permet de sélectionner de maniére simple le fichier concerné.
Sélectionner dans un premier temps le lecteur, ensuite le répertoire et les sous-répertoires puis le fichier
d’importation et cliquer sur le bouton Ouvrir.

Importation SIECLE ‘ ERNER) X
Fichier SECLE & imganar
[FAScleleonCSVEacton2 N1 2 civ =)

=3

Tous les €léments liés au chemin d’acces et au nom du fichier sélectionné s’affichent.
Cliquer sur le bouton Suivant pour continuer la procédure.

Aprés avoir cliqué sur le bouton Suivant, le fichier se charge.
Un message avertit |’utilisateur de cet état.

Lorsque le fichier est conforme a la structure de fichier attendue, 1’étape 2 s’affiche et la procédure se
poursuit.

Dans le cas contraire, la procédure est stoppée a ce niveau et un message avertit 1’utilisateur de certaines
informations manquantes dans le fichier sélectionné.

Etape 2 : sélection de [’établissement
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Imponal SIECLE

< Fichier SECLE
Etape 2 FiSleciewaponCavEracion270812 csv
(I rere— LYCEE MC10R HUGO -
Code stsbloseman: L
Tope dEkssenend
Cobage * Lyces

L’établissement sélectionné par défaut et le code rattaché a cet établissement s’affichent.

Lors d’une premiére importation, il convient d’entrer un nouvel établissement et de saisir un code
d’établissement.

Les informations concernant ce nouvel établissement seront renseignées apres 1’importation au moyen de
la fonction Gestion / Etablissements.

Sélectionner le type d’établissement : lycée par défaut.

Cliquer sur le bouton Suivant pour passer a I’étape suivante.

Etape 3 : sélection des divisions et des régimes

“importation SIECLE

Fichiar SIECLE
o FiSieclolpontCSYEdaction2 70812 cav

Etape 3

Etatiizsement | LYCEE WCTOR HUGO
Crom des dhincns s kst Code étaissement |

Type dtablizzement | Lycie

Ceeragpondance oes régimes
| livporter 2 [Fichime SIECLE [Orcadiacsez | =
:__oun DP3J oP3J
L lovi DP%J 0P 5JOURS B
[ {ow DP4d OP 4 J0URS B
[Jou  ©OPDAN oPT
L {ou OP24 oP 2y ®
'i!Job‘ EXTERN EXTERNE

= [EXTERNE -
ceat?

L’étape 3 permet de sélectionner les divisions et les régimes a importer.
Lorsque I’importation concerne toutes les divisions, ne pas faire de choix dans la sélection des divisions.
Dans le cas contraire, cliquer sur le bouton situé a droite du libellé « Choix des divisions a traiter » pour

afficher la liste des divisions contenues dans le fichier extrait de Siécle et pouvoir sélectionner les
divisions choisies.
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|V RS2
¥ Mal
v MA2
v SECD
v SECDQ
w SECDG
w SECDA
v SECY
v SECD6
v SEC?
v SEC8
¥ SECES
v SECID
¥ SEC1
v SECt2
v S5EC13
v SECH4

£

Correspondance des régimes :

La liste des régimes détectés dans le fichier Siécle s’affiche dans la colonne ‘Fichier Siécle’ du tableau.

L’utilisateur a donc la possibilité, pour chaque régime, d’importer ou de ne pas prendre en compte ce
régime lors de I’importation.
Par défaut, tous les régimes sont pris en considération (premiére colonne du tableau a Oui).

Pour ne pas prendre en compte un régime lors de I’importation, la colonne ‘Importer ?° (premicre colonne

du tableau) doit étre a Non.
Pour mettre cette rubrique a Non, se positionner sur le régime concerné et décocher la case située en-

dessous de la liste.

Il convient ensuite de déterminer 1’association entre les régimes de Siecle et les régimes d’Orcadia CS

version 3.
En effet, chaque application a des désignations différentes pour les régimes et c’est a 1’utilisateur de
décider du lien entre les deux applications.

Pour chaque régime qui doit étre traité lors de I’importation, il convient de renseigner le régime Orcadia
CS version 3 a associer.

Pour cela, se positionner sur le régime concerné et ouvrir la fenétre de sélection située en-dessous de la

liste des régimes.
Dans cette fenétre vont apparaitre les différents régimes qui existent dans ’application Orcadia CS
version 3, cliquer sur le régime a affecter.
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_importation SIECLE

- Fichier SIECLE
Etape 3 ﬂ F\GieclolorportCSVEfraction? 70842 cav

Elabiizsement | LYCEE VCTOR HUGO
Crow des dvinons & ks Code étaziissement |

Type dabiizzement . Lycie

Ceeragpondence das régimes

| fimpocter 2 {Fichim SIECLE.  [OrcadiacS vz | =

Moui (EE oP3J

L lovi DP8BJ 0P 5 JOURS B z

_{ow DP4J OP 4J0URS B

| Jou DP DaN oPT

L jout DP24 oP2d

}_Om EXTERN EXTERNE

= = =]

DF 4JDLRS B =
et
EXTERNE

Lorsqu’un régime doit étre traité et que le régime Orcadia CS version 3 a associer n’est pas renseigné, les
personnes importées conserveront le méme régime que dans Siecle avec la méme orthographe.
Si ce régime n’existe pas dans Orcadia CS version 3, il sera créé lors de I’importation.

Lorsque tous les parametres concernant les divisions et les régimes sont sélectionnés, cliquer sur le
bouton Suivant pour passer a I’étape suivante.

Etape 4 : affectation des badges

" Importation SIECLE

w | [Fichiar SIECLE
Etape 4 FSisclolnponCSVEAracion2 70812 cav

-Elatiissement  LYCEE WCTOR HUGO b
“Code dtadiissement L
Typs dasiiszement | Lycde

Régimes SIECLE Importés vers

T DP 3 Jimporté vers DP 3 J
Adlecte) fe: badpes & pady dunuvdve  [B553 O DF 5.3 Importé vers D § 30 B

DP 42 Importd vers DP 4 JOURS B

[ Adecser des badgas aus externes DP DAN impanté vers DFT
DPF 2 JImpons vers DP 2 2
EXTERN Impond virs EXTERNE

Entrer le numéro a partir duquel les badges doivent étre affectés.

Le numéro propose correspond au numéro suivant le plus grand numéro de badge attribué dans la base de
données.

Les numéros de badge seront attribués un par un a partir du numéro choisi par 1’utilisateur, sauf si le
numéro est déja affecté a une fiche.

Un numéro de badge est attribué a chaque fiche demi-pensionnaire, interne ou interne externé qui ne

posséde pas encore de numero.
Dans le cas d’un éléve externe, la fiche est créée sans numéro de badge.
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Dans certaines configurations, il convient d’affecter un badge a chaque fiche, y compris pour les externes
(lors d’un contrdle d’acces a I’entrée de 1’établissement par exemple).
Dans ce cas, il convient d’activer le paramétre ‘Affecter des badges aux externes’.

Cliquer sur le bouton Suivant pour continuer la procédure.

Etape 5 : mise a jour des rubriques

- Fichiar SIECLE
Etape 6 F1SisclolnportCSYEAracion2 70842 Cav
Elasiissement  LYCEE VICTOR HUGO
“Code dtadiissement |
Typs dlasiissement | Lycde
Moan A s des nubngues
] b -Régimes SIECLE Imponés vers
- DP 3 .J Importé vers DP 3 J
! DP 5JImporté vers DF 5 JOURS B
[] Régme [ Bouses DF 4 J Importé vers DP 4 JOURS B
: DF DAN impocts vers DFT
[ Coordorndes crvles || Cocxdentras narcives DP 2 J Imponé vers DP 2 J

EXTERN Impond wirs EXTERNE

Fodh oot -Atacter 15 53dgas & partr e 5569

-Badg6s non aactés aux extames

(e S

L’étape 5 permet de définir les modifications a apporter par rapport a la situation actuelle.

En effet, les nouvelles fiches seront créees mais les fiches déja existantes doivent étre mises a jour.
C’est I'utilisateur qui détermine quels paramétres de la fiche doivent étre modifieés.

Il y a possibilit¢ de mettre a jour la division (avec 1’établissement), le régime, les bourses, les
coordonnées civiles et les coordonnées financieres du responsable.

Activer le ou les paramétres souhaités, sachant que ces paramétres s’appliqueront a chaque fiche
concernée par la mise a jour du fichier Siécle.

Lorsque les rubriques souhaitées ont été sélectionnées, cliquer sur le bouton Suivant pour continuer la
procédure d’importation.

Etape 6 : vérification des paramétres sélectionnés et exécution
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" Importation SIECLE

FiSiecio\orp Bon2 70812 cav
_Etape 6 g
Elatlissemsnt | LYCEE WCTOR HUGD
Code étadissemant |
-Type dlathssement Lycds

Lancar 'snponatan Régimes SECLE Imporés vers
DP 3. Importsé vers DF 3J

DP 5 J Importé vers DP 5 JOURS B
DP 4 JImporté vers DP 4 JOURS B
DP DAM smpons vers DFT

Vériter les ophons sélectiornées pour DP 2 Jimports vers DP 2 J
I'importatan du hichier, Four modfies EXTERN Imponé vars EXTERNE
cansings opdons, ciquer surle bouton
Précédent Lorsgue toutes iss oplons -ATacter 85 B33ges 3 partr de 5569
choisias sont comecses, cliguer sur Lancer -Badges non afectés aux extermes

LEnyiaiatad -Donnses 3 modder

- Dhdsion

- Régme

- Boursas

- Coveaonnéas cuiles

= o

| 8 .

L’étape 6 permet de récapituler les étapes précédentes et de confirmer 1’exécution de I’importation.
Vérifier les différents parametres sélectionnés affichés dans la partie droite de la fenétre.

Pour modifier un ou plusieurs parametres, cliquer sur le bouton Précédent et revenir sur 1’étape
concernée.

Modifier le ou les paramétres et revalider chaque étape.

Lorsque toutes les sélections sont correctes, cliquer sur le bouton Lancer I’importation pour exécuter la
procédure d’importation du fichier.

_Importation SIECLE

_Etape 8 a

FiSieclo\erporiCSVEdachion2 70812 cav

Elatlissement | LYCEE WCTOR HUGO
Code stadissemant
-Type dlathssement Lycds

Tratamen des données Régimes SECLE Imponés vers -
DP 3 JImporté vers DF 3J

DP 5 J Importd vers DP 5 JOURS B
.'....l. DP 4 JImporté vers DP 4 JOURS B
DP D&M imponté vers DFT
DP 2 Jimports vers DP 2 J
EXTERN Imponé vais EXTERNE

-Atacter 195 badges & partr de 5569
-Baages non AMectds aux edames

-Donnses 3 modfer

- Omsion

- Régms

- Bourses

- Coegonnéas cuiles
Step 1 imsctt Thmgatnt Wl - Coorgonnéns Mnancierss

| ™ -,

Lors du traitement des données, une jauge permet de vérifier ’avancement de la procédure.
Laisser I’importation s’exécuter dans son intégralité.

Lorsque des anomalies ont été détectées durant le traitement de I’importation, ces anomalies apparaissent

a I’écran.
Il est possible d’imprimer ces informations.
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| _Log de l'importation =g

Des problémes sont intenanus lors de [Ymperstion

Finmasors
[~ =

ilLog sauvegardé dans ic:\CrcadiaClvi\Database\SIECLEZ\Lcg.ImportSIZCLE.txY
Pazanécres de 1'imporcation

-Fichier SIECLY :

§IF:\S1ecle\expostCoVEXsractiond 70812 .coy

ll-Zzablissement @ LYCZE VICTOR MUGO
~Cotte étadlissement : L
-Type 4cablissegent | Lycée

ines SIECLE importés vers 1
DF 3 J

S J tsporté vers 1P S JOUR3 B

4 J importé vers DP 4 JOURS B

DAN importé vers DPFT

Lorsque I’importation est terminée, fermer et relancer les applications.

Pour obtenir la liste des fiches creées lors de I’importation, sélectionner la fonction Etats / Général /
Creation de fiches

I1 est possible d’effectuer plusieurs importations pour mettre a jour les fiches dans le courant de I’année

scolaire.
Les fiches déja existantes seront mises & jour et les nouvelles fiches seront créees.
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Cléture trimestrielle

Cette procédure s’exécute a la fin du premier trimestre et du deuxiéme trimestre.
Les trimestres sont notés sur la base de 1’année scolaire, le trimestre 1 correspond donc a la période
septembre-décembre, le trimestre 2 a la période janvier-mars.

Avant d’exécuter les opérations de fin de trimestre, les bourses et remises de principe doivent étre payées
ou traitées, tous les états concernant les droits constatés et les ordres de recettes doivent étre édités.

En effet, apres 1’opération de cloture trimestrielle, certaines informations ne pourront plus étre imprimées,
une nouvelle situation etant en cours sur la fiche.

Lorsque les droits constatés ne sont pas gérés avec le systeme Orcadia CS version 3, il est essentiel de
déclarer cette situation sur les régimes dont les droits ne sont pas gerés de maniere financiére.
Seules les régimes qui gérent du forfait sont concernés par cette situation.

Pour cela, exécuter la fonction Gestion / Régimes puis Vérifier que la mention ‘Droits constatés’ soit
désactivée uniquement pour les régimes au forfait dont les droits ne sont pas gérés par I’application.
Tous les autres régimes doivent avoir cette option cochée.

Vérifier, entrer ou modifier les tarifs de repas ou de forfaits trimestriels sur les régimes.
Entrer le nombre de jours pour les tarifs au forfait ainsi que le montant du prélevement mensuel lorsque
ce mode de paiement est utilisé.

Important :
Ne pas modifier les tarifs du trimestre courant pour les régimes au forfait tant que la cloture n’est pas

exécutée.
Cela aurait pour conséquence de modifier la valeur du forfait et le solde de la fiche s’en trouverait
forcement modifié.

Lorsque toutes les veérifications et modifications mentionnées ci-dessus ont été effectuées, fermer
Scanning et effectuer une sauvegarde au moyen de la fonction Fichier / Sauvegarde.
Cette sauvegarde devra étre ensuite conservée et archivée durant toute I’année scolaire.

Exécuter la fonction Fichier / Cloture trimestrielle.

Page 133



[ ]

" Cléture FERMER

Clature du trimestra 1

Aftention | la clGture estirréwversible.

Il estimportant d'effectuer une sauvegarde
avant d'executer cette procedure. Cette
sauvedgarde dewra Btre conservée et 0
archivée,

Cliguer sur le bouton “Valider pour exécuter la
clbture.

I

% = |

Cliquer sur le bouton Valider pour exécuter la cloture trimestrielle.
Confirmer I’exécution de la procédure lorsqu’une sauvegarde des données a été faite au préalable.

Lorsque certaines anomalies sont détectées lors de I’exécution de la cloture trimestrielle, un message en
avertit 1’utilisateur.

Si certaines bourses ou remises de principe n’ont pas été traitées, un message apparait a I’écran.

Il est conseillé de ne pas continuer la procédure.

En effet, I’affectation de certaines bourses ou remises de principes au service de restauration ne serait pas
prise en compte.

Lorsque les anomalies sont corrigées, exécuter la procédure de cl6ture trimestrielle.

Apres la cl6ture trimestrielle, visualiser quelques fiches et veérifier la valeur des montants sur des fiches de
différents régimes.

Lorsque toutes les opérations de cléture trimestrielle sont achevées, il est conseillé de fermer toutes les
applications et de redémarrer I’ordinateur.
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Cléture annuelle

Avant d’effectuer la procédure de cloture annuelle, il convient de faire une sauvegarde de la base de
données sur disquettes au moyen de la fonction Fichier / Sauvegarde.
Cette sauvegarde devra étre ensuite conservee et archivée.

La cloture annuelle s’exécute au moyen de la fonction Fichier / Cloture annuelle.

O e =
Cloture annuelle FERMER X

[] Suppression des passages jusgu'au HAZ2N3 -
[ Suppression des mouvements financiers jusgu'au 2203 -

Transfert des fiches dans une division tempaoraire

[«¢] Elgwes [ ] Commenzaus

[] Suppression des régimes sur les fiches des éléves
L] Suppression des accés individu

[] Suppression des accés exclusifs

Feprise soldes antérieurs de restauration pour éléves au forfait

[] Remise & zéro des bhourses et remises de principe

Suppression des éléves

%) Aucun O Tous ) Sauf boursiers

[] Suppression des commensaux

Suppression des produits soldés, affectés avant e 312203 v|

b r

L’utilisateur a la possibilité¢ de configurer les parameétres de la cloture annuelle comme il le souhaite selon
les informations & conserver.
Tous les paramétres disponibles sur la fenétre de cléture annuelle sont détaillés ci-dessous :

Suppression des passages :

Ce paramétre permet, lorsqu’il est coché, de supprimer tous les historiques de passages (restaurant, acces,
photocopieur, ...) jusqu’a la date mentionnée.
Lorsque 1’option de suppression des passages est activée, il est impératif que la date soit renseignée.

I1 est conseillé de conserver les passages de I’année civile en cours.
Pour cela, mettre la date au 31/12 de I’année civile précédente.
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Suppression des mouvements financiers :

La suppression des mouvements financiers va permettre d’épurer le fichier dans lequel sont enregistrés
les encaissements, remises d’ordre, remboursements, paiements des bourses, ...
Lorsque la suppression des mouvements financiers est activée, la date doit étre renseignée.

I1 est conseillé de conserver les passages de I’année civile en cours.
Pour cela, mettre la date au 31/12 de I’année civile précédente.

Transfert des fiches dans une division temporaire :

Cette fonction permet de placer toutes les fiches qui possedent une division dans une division temporaire
dénommée TEMPO.

Chaque établissement est géré indépendamment.

Ainsi, chaque fiche reste rattachée a I’établissement précédemment mentionné sur celle-Ci.

Il peut donc y avoir plusieurs divisions denommées TEMPO, une pour chaque établissement.

Il est possible de sélectionner 1’affectation d’une division TEMPO pour les éléves et/ou pour les
commensaux.

Par défaut, la case Eléves est activée. Cela suppose que seules les fiches des éléves seront placées dans
une division TEMPO.

Les fiches mises en division temporaire peuvent étre modifiées automatiquement par 1’importation ou au
moyen d’une saisie de la division sur chaque fiche.

Apreés cette manipulation, toutes les fiches qui sont restées en division temporaire appartiennent a des
personnes qui ont quitté 1’établissement.

La classe temporaire sera créée automatiquement durant la procédure.

Elle sera nommée TEMPO avec la référence de 1’année scolaire en cours (TEMPO 2013 pour 1’année
scolaire 2013/2014).

Les fiches qui sont déja dans une division TEMPO avec une référence d’année antérieure ne seront pas
modifiées par la cléture annuelle.

Il sera alors plus facile de supprimer ces fiches.
La suppression d’une division TEMPO de chaque établissement et de chaque année scolaire permet de
supprimer toutes les fiches associées a cette division en une seule manipulation.

Ainsi, a tout moment, la liste des éleves en division temporaire peut étre éditée.

Pour cela, exécuter la fonction Etats / Général / Liste générale. Sélectionner la ou les divisions TEMPO
puis exécuter I’édition.

Suppression des régimes sur les fiches des éléves :

Ce parametre permet de supprimer le régime sur les fiches des éléves.

Il est important de cocher ce paramétre lorsque la mise a jour du fichier s’effectue par une importation sur
laquelle le régime est renseigné.

Au moyen de I'importation, les régimes vont étre mis a jour sur les fiches de maniere automatique.
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Les éleves qui ne sont pas renseignés par 1’importation n'auront pas de régime sur leur fiche et par
conséquent pas de droit d’acces.

Suppression des acces individu :

Cette option permet de supprimer toutes les autorisations supplémentaires faites sur les fiches
individuelles.

Suppression des acces exclusifs :

Ce parameétre permet de supprimer toutes les limitations de passages présentes sur les fiches individuelles.
Les acces exclusifs sont surtout utilisés lors de la gestion de forfait modulé avec des jours de passage
définis.

Reprise soldes antérieurs de restauration pour éléves au forfait :

Lorsque ce parametre est coché, les soldes antérieurs sont conservés sur les fiches des éléves au forfait.
Cela ne concerne pas les commensaux et les éléves au ticket : leur solde antérieur est reporteé.

Lorsque les droits constatés n’ont pas été gérés par 1’application, il est conseillé de ne pas activer cette
option.

En effet, cela permet de débuter une nouvelle année scolaire avec une situation nouvelle pour chaque
éleve.

Les soldes antérieurs des éleves au forfait (débiteurs et créditeurs) ne sont donc pas reportés.

Lorsque cette option est cochée, les soldes (débiteurs et créditeurs) vont étre reportés sur la fiche de la
personne pour le premier trimestre de 1’année scolaire suivante.

Remise a zéro des bourses et remises de principe :

Cette option permet de remettre a zéro le nombre de parts de bourses ainsi que le pourcentage de remise
de principe sur les toutes les fiches.
Pour remettre a zéro les parts de bourses et les pourcentages de remises de principe, cocher cette option.

Suppression éléves :

Trois choix sont proposés :
- aucun : aucun €eléve supprimé
- tous : suppression de tous les éleves
- sauf boursiers : suppression de tous les éleves sauf les boursiers

Sélectionner le paramétre choisi.

Lorsque les éléves sont mis a jour avec une importation et conservent le méme numéro de badge, il
convient de laisser le parametre Aucun pour ne pas supprimer les fiches des eleves.
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Suppression des commensaux :

Lorsque ce parameétre est coché, cette fonction permet de supprimer tous les commensaux.
Si vous souhaitez conserver les fiches des commensaux, ne pas cocher ce parametre.

Suppression des produits soldés, affectés :

Ce parameétre permet de supprimer les produits annexes soldés sur les fiches individuelles.
L’utilisateur peut sélectionner la période concernée en saisissant une date de fin d’affectation.
Ainsi, tous les produits saisis sur les fiches jusqu’a cette date et qui sont soldés seront supprimés.

Pour ne rien supprimer sur les produits annexes, ne pas cocher ce parametre.

Lorsque la suppression des produits soldés est activée, il est conseillé de mettre le 31/12 de I’année civile
précédente dans la date.

Cela permet de conserver les produits annexes de I’année civile en cours.

Exécution de la cl6ture annuelle :

Lorsque tous les parameétres ont été renseignés, cliquer sur le bouton Valider pour exécuter la procédure
de cl6ture annuelle.

Si des informations importantes n'ont pas été renseignées, un message en avertit 1’utilisateur.

Dans ce cas, effectuer les corrections nécessaires puis valider.

Lors de I’exécution de la procédure de cloture annuelle, certaines situations peuvent nécessiter une
confirmation de I’utilisateur (ex :continuer la procédure alors que certaines bourses ne sont pas traitées,

)

Lorsqu’un probléme intervient lors de la cloture annuelle, la procédure est arrétée.
La situation avant la cl6ture annuelle est restaureée.

Lorsque la phase de cléture annuelle est achevée, vérifier les dates des trimestres pour la nouvelle année
scolaire. Pour cela, utiliser la fonction Fichier / Paramétres généraux.
Modifier si besoin les dates de début et de fin des trimestres puis valider.

Modifications apreés cléture :

Modifier les tarifs des régimes.
Pour ce faire, exécuter la fonction Gestion / Régimes.

Sélectionner chaque régime, vérifier le montant sur chaque prestation rattachée au régime et modifier si
besoin les tarifs.

I1 est possible d’entrer les tarifs pour les trois trimestres lorsque ceux-ci sont connus.

Le cas echéant, entrer le tarif du premier trimestre.

Pour les montants forfaitaires, entrer le nombre de jours du trimestre.

Lorsque tous les tarifs ont été modifiés, visualiser quelques fiches.
Vérifier la valeur des montants sur des fiches de différents régimes.
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A la fin de la cl6ture annuelle, effectuer une nouvelle sauvegarde des données au moyen de la fonction
Fichier / Sauvegarde.
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