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Module Facturation & Comptabilité

Le module Facturation et Comptabilité permet de répondre a
tous les besoins des établissements liés a la facturation, au
paiement, au suivi des budgets et de la trésorerie et a la
comptabilité.
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L’engagement Financier

L'engagement financier reprend I'ensemble des articles qu’'une famille s’engage a
régler a I'établissement au cours de I'année. Cette synthése permet ainsi a la famille
d’avoir une vue précise et synthétique des différents paiements a réaliser et a
I'établissement de comptabiliser ses futures recettes.

Comment paramétrer I'engagement financier ?

Lengagement financier des familles se base sur 'engagement financier de chaque
enfant. Pour bien préparer et définir cette synthése financiére, plusieurs étapes sont
nécessaires. Les parametres doivent étre réalisés en début d'année avec si besoin
I'aide des équipes Ecole Futée :

Personnaliser vos tranches de facturation
Personnaliser vos articles

Associer les tranches de facturation aux parents
Associer la frequence de facturation aux éleves
Préparer les modeles d'échéanciers

Associer les modeles d'écheanciers aux eleves

oghrcwnN =

Ce paramétrage de la facturation sur votre plateforme Ecole Futée vous permettra
automatiquement de générer tous les engagements financiers de vos éleves
permettant ainsi la facturation.

Type de paiement souhaité : % Viremenl  x Prévement Date de prélévement : U7

Fréquence de facturation ;  Faciure quatre fols par an au iimesire v Modéle d'échéancler :  Au compran ~

Engagement financier de toute la famille

Nom de Farticle Tarif mensuel (somme des enfants) Remise Mensuelle Quantité Tarif annuel Remise annuelle


https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/comment-parametrer-la-facturation-dans-ecole-futee/#h-le-param-trage-de-la-facturation-les-tranches-de-facturation
https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/comment-parametrer-la-facturation-dans-ecole-futee/#h-le-param-trage-de-la-facturation-lister-les-articles-soumis-la-facturation-automatique
https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/comment-parametrer-la-facturation-dans-ecole-futee/#h-le-param-trage-de-la-facturation-associer-les-tranches-de-facturation-des-l-ves
https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/comment-parametrer-la-facturation-dans-ecole-futee/#4-toc-title
https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/les-echeanciers-de-reglement/
https://ecole-futee.com/base-de-connaissance/les-echeanciers-de-reglement/
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Ce systeme permet également de pouvoir personnaliser, selon chaque situation
familiale, chaque éléve, chaque article, les tarifs, les échéances de réglement, les
éventuelles remises.

Les étapes a retenir pour bien paramétrer vos factures
automatiques

1ere étape : les paramétres de facturation automatique

e Activer I'option et paramétrer les mentions légales et les dates de génération

automatique des factures en allant sur le sous menu Réglages généraux du
menu Parametres

e Puis paramétrer les tranches de facturation en allant sur le sous menu
Tranches de facturation du menu Parametres

e Enfin, paramétrer les articles soumis a la facturation automatique en allant
sur le sous menu Catalogue articles du menu Parametres

2éme étape : attribuer les parameétres de facturation aux éléves et aux parents

e Pour associer les fréquences de facturation des parents depuis le menu
Parametres de facturation des parents du menu Parameétres

e Associer les tranches de facturation des éleves depuis le menu Parametres
de facturation des éléves du menu Parametres

3eme étape : une fois la génération automatique effectuée

e Controler les factures automatiques depuis le menu Factures éleves du menu
facturation comptabilité

e Valider les factures générées depuis le menu Factures éleves du menu
facturation comptabilité
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Le paramétrage de la facturation : les mentions obligatoires et les
dates de génération

Les factures sont automatiquement personnalisées selon les informations du menu
Reglages genéeraux du menu Administration :

e Activer I'option de la facturation automatique

Facturation

e En en-téte de la facturation sont apposés le Logo, le Nom de I'école, son
Adresse et son Adresse E-mail

e Je choisi le Format de numérotation des factures

Facturation

ement @ Type de géneration @

Qui v Plusieurs lignas d'ariicles par faciurs

Date annuelle @ Jour du semestre @

Fomat de numérotation des factures @

VYY) Y] [ b DD] LEbEs DX [xx] [

FAPPYY]IMM]REC]

e Le pied de page des factures est a définir. Je veille également a y faire
apparaitre les mentions obligatoires d'une facture. Les moyens de réglement
doivent étre en cohérence avec les réglages effectués depuis le menu
Parametres de paiement du menu Administration.
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Pied de page des factures et avoirs @

Normal * T A" B F UiZi= x ¥ £ 5 Scoch & —

s
Pie age des factures @
Normal 'IT&B[Q%EEEXZXZEES'C—:IQ‘B'_——

Moyen de réglement : chéque, virement bancaire
Délai de réglement : a réception de la facture

Banque : Credit Agricole - Compte courant
BIC : AGRIFRPP882
IBBAN : FR76100002134563214563

Libellé du chéque : Ecole de démo Ecole Futée

Ecole de démo Ecole Futée - Sigge Sofcial - 4 rue de la mare, Rambouillet - France métropolitaine
Siret - 123456 - Naf : 000133XD - RCS Versailles
SASU au capital de 0000€

Tel - 0123456789 - Email : information@ecolefutee.com

Le paramétrage de la facturation : les tranches de facturation

En fonction de critéres qui lui sont propres, le Directeur d’école (ou le Comptable), va
pouvoir établir une liste de tranches de facturation ce qui va permettre d’adapter les
montants des frais a la situation de chaque enfant. Par exemple, en fonction du
revenu de référence ou du nombre d’enfants, le montant des frais de scolarité peut
étre différent.

Depuis le menu Tranches de facturation du menu Administration, je vais donc
pouvoir gérer le référentiel des tranches de facturation que je pourrai ensuite affecter
aux éleves. La facturation est réalisée par éléve. La vue affichée me permet de
visualiser 'ensemble du référentiel des tranches de facturation. Par exemple, les
données affichées sur ce tableau :

e Désignation : le libellé de la tranche
e Date de création : la date de création de la tranche
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e Action : 2 boutons d'actions permettant d'éditer et supprimer la tranche de
facturation

DO Tableau de bord / Tranche de facturation

® Tranche de facturation

|+ Nouvelle ranche de facturation )
Afficher  sg ~ éléments Excel csv PDF Print Rechercher
Désignation 1 Date de création
Tranche 1 03-07-2020 10:18:56 E E
Tranche 2 07-07-2020 10:55:42 E m
Tranche 3 07-07-2020 10:55:47 E m
Affichage de I'élément 1 a 3 sur 3 éléments

yuvelle tranche de facturation )

. (+ . .
Depuis le bouton - -, je peux ajouter une nouvelle tranche de

facturation dans mon référentiel.

Le formulaire affiché me permet de saisir les informations de la tranche puis en

. jout , . ~ .
cliquant sur , de I'enregistrer. De méme, depuis la vue, le bouton EIE me
permet de modifier une tranche déja créée.

Libellé Descript Regle Exemple Obligato
du ion ire
champ
Nom de Le chaine Tranche X
la libellé de 1
tranche dela caracter

tranche e

L'ajout d’'une tranche de facturation gratuite est maintenant possible.
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Le paramétrage de la facturation : les articles soumis a la
facturation automatique

Pour déterminer quel article est soumis a la facturation automatique, je me rends sur
le catalogue article depuis le menu Parametres et Catalogue d'articles

En cliquant sur le bouton E , je peux déterminer quel article est soumis a
facturation automatique, et quel est le tarif spécifique fixé pour chaque tranche :

Je dois donc prendre garde a renseigner :

si mon article est facturé automatiquement ou pas
s'il est soumis a tranche ou pas
sur quelle tranche il sera facturé (les éléves qui sont dans les tranches non
cochées ne seront donc pas facturés pour cet article)
e e tarif auquel il sera facturé pour chaque fréquence
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Le paramétrage de la facturation : associer les fréquences de
facturation des parents

En fonction du choix de la famille, le Directeur d’école (ou le Comptable), va pouvoir
associer a chaque famille une préférence de facturation dans le systéme. 4 périodes
sont possibles pour facturer automatiquement un type de frais a une famille :

Annuelle : la famille ne sera facturée qu’une seule fois dans I'année
Semestrielle : la famille sera facturée tous les semestres
Trimestrielle : la famille sera facturée tous les trimestres
Mensuelle : la famille sera facturée tous les mois

Par exemple, pour associer une préférence de facturation a une famille. En effet, en
tant que Directeur d'école (ou Comptable), je peux modifier un parent depuis la liste

des parents. Je clique sur le bouton @ et modifie les informations
suivantes.

Modifier
Je n'oublie pas également de cliquer sur - pour enregistrer la modification.

Fréequence de Facturé une fois annuellement
facturation

Je peux également le faire en masse depuis le menu Parametres et Parametres de
facturation

@ Paramétres de facturation des parents

10
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Le paramétrage de la facturation : associer les tranches de
facturation des éléves

De méme pour associer une tranche de facturation a un éléve, je peux en tant que
Directeur d’école (ou Comptable), modifier un éléve depuis la liste des éléves en

cliquant sur le bouton @ et modifier les informations. Je n‘oublie pas de
cliquer sur ‘ ’ pour enregistrer la modification.

Tranche de facturation Tranche 3

Je peux aussi le faire en masse sur tous les éléves depuis le menu Parametres puis
Tranches de facturation.

Ajout des moyens de paiement sur la fiche Parents

En tant que comptable, je peux ajouter un moyen de paiement :

Type de paiement Fee = Date de prélévement : BT w
Virement slévement

souhaite

Fréquence de facturation Facturé quatre fois par an au trimestre W

11
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Le contrGle de facture une fois la génération
automatique effectuée

La vue des factures automatiques

Depuis le menu Factures Eléves du module Factures et Comptabilité, je vais pouvoir
visualiser la liste de toutes les factures.

La vue affichée me permet de visualiser 'ensemble des factures que j'ai le droit de
visualiser. Les données affichées sur ce tableau sont :

Numéro de la facture : le numéro qui identifie la facture

Date : la date de création de la facture

Eléve : I'éléve pour lequel la facture est créée

Classe : la classe de I'éleve pour lequel la facture est créée
Total : le total de la facture

Remise : le total des remises éventuelles sur la facture

Payé : le total des paiements réalisés sur la facture

Acompte : le total des acomptes éventuels sur la facture

Solde : le solde a payer sur la facture

Statut : le statut de paiement de la facture

Action : 5 boutons d’actions permettant d’editer, de supprimer, de payer, de
visualiser la facture et de visualiser les paiements de la facture.

Ecole Futée est conforme a la Loi Anti-Fraude. Cela signifie qu'une facture éditée et
payée (méme partiellement) ne peut étre modifiée ou supprimée.

12
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B Factures / Devis

Tous les documents Factures non validées

Etat des factures

% Non Validée || % Partiellement payée | % Entiérement payée | % Prélévement en aftente || % Validée of Non payée | % Devis

Date de début Date de fin

29/05/2022 28/08/2022

Afficher 50 v elements Excel sV PDF

m] FA202207007  29/07/2022 BOILE Betty

Factures impayées Avoirs

Print

200.00

Prélévements

Entidrement
0.00

Manuel d'utilisation

0 Tableau de bord / Factures / Devis

Rechercher :

Lorsque je visualise une facture en cliquant sur , je peux imprimer et payer la
facture via les boutons en entéte. Je retrouve également tous les détails de ma
facture (numéro, date, état des paiements, liste des reglements associés, mentions

légales).

@ Ecole Futée Dev 1

4 rue de la mare
78120 Orcemont

information@ecole-futee.com

Facture N°FA-202102-0015

Blanche DUVAL

Frédéric ALAIN
12 rue de la Pompe 92400 EVRY

Année scolaire 2020-2021, le 18 février 2021

Montant Remise Sous-total

Frals duniforme 130.00 0.00 130.00
Total Montant (EUR) 130.00
Payé (EUR) 130,00
Acompte (EUR) 0.00
Solde (ELIR) 0.00
Pénalités (EUR) 0.00

Statut du palement Entiérement payé

Paiement(s) réguis) :

REGL-45 - 50 € requ le 18/02/
REGL-46 - 80 € requ be 18/02/

13
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La création automatique des factures

Le prérequis pour facturer automatiquement des parents est le paramétrage des
dates de facturation. En tant que Directeur d’école, je peux activer la facturation
automatique, préciser les dates de début et de fin ainsi que les dates précises de
facturation par période. Pour ceci, je me rends dans le menu Administration puis
Réglages généraux.

Sur la base de ces informations, le systéme va automatiquement générer les
factures aux dates souhaitées pour les parents en respectant leurs préférences de
facturation :

e latranche de facturation a paramétrer dans la fiche de chaque enfant
e la fréquence de facturation a paramétrer dans la fiche de chaque parent

Les factures générées se retrouvent ainsi dans le module Finance Comptabilité puis
Factures Familles. En tant que Comptable, je peux ainsi controler les factures
générées, ajouter, modifier des frais ou des avoirs et sélectionner I'état de paiement :

Etat du paiement *
Non payé i
| Q
Sélectionnez I'état du paiement
Non payé
Partiellement payée

Entierement payé

Prélévement en attente

14
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La validation des factures

Une fois la facture créée automatiquement, il faut la valider. Une facture validée n'est
ni modifiable, ni supprimable. Il faut passer par un avoir pour I'annuler.

Pour valider une facture, vous avez trois possibilités :

e Soit en la validant lors de I'édition

% Factures L1 Tableaude bord / Factures éléves / Ajouter Factures éléves

Niveau * Eléve* Date*

P *  Betty BOILE v 0171242021 =]

Article(s) *

Sélectionner un article

1 Frais de cantine 150 1 B 0 150.00 n

Total - - - 150.00

Commentaire

Commentaire

Evalider et envoyer la facture

Ajouter une facture d

e Enlavalidant individuellement depuis le tableau général des factures

O 0 021 he DUVAL 00 0.00
C 02/06/2021 ouise DE FUNES P 4500 0.00 0.00
] 02/06/2021 Pierre CREVETTE P 4500 0.00 0.00
O 28/05/2021 Augustin DURAND CE2 2.100.00 0.00 0.00
(] 01/08/2021 Jufien JANNEAL) MS 4589 0.00

O 0170972021 BENEDICTE DUPOND MS 2,100.00 0.00 0.00
O 30/04/2021 inés RENARD M2 150.00 10.00 0.00

e Ou en les validant en masse depuis ce méme tableau

15
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Tous les documents

Etat des factures
% NonVahdee % Parollemaent payde | & Entibromant paydo | % Prélbvemoriign atients | & Valddo of Non payde %

Date de début Date de fin

I 0B
of g8 o
O
o

Dans tous les cas, lors de la validation de la facture, le systéme va automatiquement
envoyer un mail aux parents de I'éléve les invitant a visualiser et payer la facture.

16
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Comptabilité parents et éléves

Depuis le menu Comptabilité parents / Comptabilite éleves du module Facturation et
comptabilité, je peux suivre les factures et prélevements en attente. Ecole Futée vous
permet de gérer la comptabilité parents et éléves et de suivre les factures en
fonction de la date, du libellé, du mode de paiement, I'état de la facture.

J'ai également la possibilité de télécharger mes données en PDF, Excel, CSV ou de
I'imprimer directement.

Les parents

La comptabilité parents me permet de sélectionner un parent et d'avoir acces a

I'ensemble des factures de celui-ci en cliquant sur le bouton [ e ]

Sur cette vue, j'ai également la possibilité de suivre les statuts concernant les
factures. Comme par exemple, entierement payée ou prélevement en attente.

&Ze Comptabilité parents =] Comptabilité parents
ae I f

FAZ02112036
FA202112055
FA202112050
FA202112056

FA202112030

Comptabilité éleves

17
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Ecole Futée vous permet de suivre la comptabilité parents et éléves : voici la vue
affichée pour la comptabilité éleves qui me permet de sélectionner et filtrer le nom
de I'éleve en fonction de la classe et du niveau.

2 Comptabilité éleves D Tableau de bord / Comptabilité éléves
Niveau Classe Eléve *
Seconde . 2nd v Agathe ADLER - N* d'identifiant - 74891113 v Recherche

Cela permet de visualiser 'ensemble des informations sur les factures liées a I'éleve.

Afficher 50~ éléments Excel €SV PDF  Print

ate Mode ibelké Etat/ N* Facture alde
19/04/2021 - FA202104003
9/04/2021 Virement REGL-15
Affichage de I'élément 1 a 2 sur 2 éléments
Pr fent 1 Suivant
Classe t
Solde 1]
On retrouve également la comptabilité depuis le tableau de bord sur la fiche de
I'éleve.
Yannis NATE Classe :
Date de naissance : 01/09/199 Nivesu —
aaniibee Emploidutemps  Feuille de présence  Compétences  Factures  Comptabilité Documents  Facturation  Formulaires personnalisés  Personnes autorisées / & contacter

Activités periscolai

0.00 € 0.00 € 1 0
Facturé cette année Solde Factures Factures non payées

-

REGL-15

18
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La gestion des mandats SEPA

Ecole Futée vous aide dans la gestion des prélevements SEPA. Le mandat de
prélevement SEPA est le document par lequel le parent donne son accord de
prélevement a I'école pour des factures. Une fois que I'école a regu le mandat, elle
peut demander a sa banque de mettre en place le prélevement.

Comment générer un mandat SEPA ?

En tant que Parent ou Directeur, je peux générer mon propre mandat SEPA (ou le
mandat SEPA d'un parent) en s'appuyant sur un formulaire et la signature numérique.
Pour cela, je me rends dans le menu du module

Le principe pour le Directeur est donc de demander aux parents depuis la
de remplir directement depuis ce module leur autorisation de
prélevement SEPA en générant ce mandat.

La vue affichée me permet de visualiser 'ensemble des mandats SEPA déja créés. La
vue présentée aux parents ne présente que leurs propres mandats SEPA générés.
Les données affichées sur ce tableau sont :

IBAN : le numéro IBAN du SEPA

BIC : le numéro BIC du SEPA

Type de SEPA : le type du SEPA généré (Récurrent / Répétitif)

Parent : les parents pour lequel le mandat est généré

Enfants: Les enfants des parents générés

Date de création : la date de création du mandat SEPA

Date de validité : la date limite de validité du mandat SEPA

Action : 2 boutons d’actions permettant de visualiser le mandat SEPA en PDF
et de le supprimer

19
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@® Mandat Sepa
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KKKKKK R———— o
LINO LIME u
AN LLAMA ARTHUR DR n
a
- o
NINO ADLER u
Ajouter un mandat de préléevement SEPA
/7+ N Mandat S )
. ouveau Mandat Sepa . ,
En cliquant sur le bouton \ /,Je peux créer le mandat SEPA. Le
formulaire affiché me permet de saisir les informations puis en cliquant sur
, de le générer.
Libellé du Description Regle Exemple Obligatoire
champ
Parents Les parents liste déroulante | DURAND Luc/ | X
pour lesquels le DURAND Marie
mandat est
créée
Ou Eléve L'éleve majeur liste déroulante X
majeur pour le contrat
Ou Employeur Lemployeur liste déroulante X
concerné par le
contrat
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Nom et prénom | A la sélection chaine de DURAND Luc /
du titulaire du des parents, les | caracteres DURAND Marie
compte noms et
prénoms qui
seront affichés
sur le mandat
s'affichent. Ces
informations
restent
modifiables
Adresse du A la sélection chaine de 4 avenue des
titulaire du des parents, caracteres champs, 78120
compte I'adresse qui Rambouillet
sera affichée
sur le mandat
s'affiche. Ces
informations
restent
modifiables
IBAN Le numéro chaine de FR1420041010
IBAN du SEPA caractéres 050500013M02
(sans espace et | 606
avec le FR)
BIC Le numéro BIC | chaine de CCBPFRPPVER
du SEPA caracteres
(sans espace)
Nom et adresse | Nom et adresse | chaine de CIC,2rue dela
de de la banque caracteres fortune, 78000,

I'établissement

bancaire

Versailles
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Signature La signature signature Signature X
que les parents | numérique probante
devront réaliser
pour valider la
génération du
mandat SEPA

Pour info, le code BIC (Bank Identifier Code) est I'identifiant international de la
banque. Il peut aussi étre appelé SWIFT (Society for worldwide Interbank Financial
Telecommunication) du nom de I'organisme international gérant les BIC. Il figure sur
votre relevé d'identité bancaire (RIB).

LIBAN (International Bank Account Number) est I'identifiant du compte bancaire.
Avec le passage a la norme SEPA, I'IlBAN du débiteur est suffisant pour un
prélevement pour les opérations nationales et les opérations transfrontalieres.

La signature numérique

Cette signature numérique répond aux normes de sécurité suivantes :

Signature cryptée en base de données

Adresse ip du signataire sauvegardée

Type d’appareil qui a réalisé la signature sauvegardée
Identifiant unique de la signature et du signataire

Pour cela, en tant que Directeur, je peux me rendre dans le menu puis
dans l'onglet Prélevement pour renseigner les informations
demandées :
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& Paramétres de paiement

SOGEFRPP

QoG8 804BsB@osBorQ@oeBoo@o@ B8 12E 138148158168 17
Eic@iol2nE2182 948 258 268 27 8 23

Définition de la nomenclature

L'école définit elle-méme la nomenclature de la RUM ( Référence Unique de Mandat),
dans la limite de 35 caracteres. Une RUM doit étre unique pour chaque mandat de
prélevement. Le Conseil européen des paiements (EPC — European Payments
Council), qui régule le préléevement automatique SEPA — autorise les caractéres
suivants :

e lettres de A - Z (majuscules recommandées)
e chiffresde0-9
e /—-72:().,« »+espace (a éviter si possible)

Il est interdit de constituer la RUM a partir de données sensibles de type IBAN,
numéro de passeport ou autres. La génération peut en revanche utiliser une
référence de contrat ou une référence famille propre a la base de données tant qu'il
garantit son unicité. Il faudra utiliser I'ID de la famille qui reste unique associé au
nom de la famille, selon la structure ID-ANNEE-NUM

Paramétrer les dates de prélévement

En tant que Directeur, je peux paramétrer mes dates de paiements depuis le menu
du module
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En cliquant sur I'onglet Prélevement, je peux cocher ou décocher des dates de
prélevement

& Parameétres de paiement

Paypal Stripe Prélévement

1BARN
FR7630003022130005058461561
BIC
SOGEFRPP
Ics -
FRE6E6666666
Statut ® Activer O Désactiver
Dates de prélévements BoBoB8uBrBecBoBoete@oEnEi1281:3814815816

BB o821 8228382488827 E 28

Ensuite, je clique sur pour valider la saisie.

Saisir les dates de prélevement

Je peux renseigner une date de préléevement depuis lI'onglet profil de la fiche parent
accessible depuis le menu Parents du module Gestion de I'école.

Enfants Documes ts Documents des enfants Factures des enfants Comptakilité Communication Demande d'inscriptions / Réinscriptions Facturation RGPD
Type de palement souhaité =  * Vremant Date de prélévement : 4
Fréquence de facturation : [ocrelous lesmos o Modéle d échéancier :  Aucomptant v

Engagement financier de toute la famille

Nom de l'article Tarif mensuel (somme des enfants) Remise Mensuelle Quantité Tarif annuel Remise annuelle

Ou le faire en masse depuis le menu Tranches de facturation du module
Administration, en cliquant sur Parametres de facturation des parents.
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@ Tranches de facturation

Lo -]
Quraticn en asse des tranches
Attention ! On peut affecter une seule date de prélevement par parent !
Afficher les dates de prélevement
Cette date peut étre visualisée depuis la liste des factures
=]2]s]=]
g ng
oo (=]2]=]

Cette date est aussi utile pour filtrer les factures impayées par jour de prélevement

Jour de prélévement Filtrer par établissement Date d'écheance

Facture(s) impayée(s) iée(s) & aucun éablissment
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Ajouter un mandat SEPA supplémentaire

Pour ajouter un mandat SEPA supplémentaire, je clique sur depuis le
menu du Module

Je remplis les informations obligatoires concernant le nouveau mandat SEPA.

@ Nouveau Mandat Sepa i=]

£

Lancer les prélevements SEPA
En tant que Directeur, je peux lancer mon prélevement SEPA depuis la vue des
factures impayées.

Il me suffit de sélectionner toutes les factures filtrées en cochant la case “Toutes” et
de lancer le prélevement en masse en cliquant sur “Générer le prélevement de la
sélection”.
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(=] 4
a0

Déposer mon prélevement en banque

Je peux alors visualiser ma remise en banque (c'est-a-dire 'ensemble des lots de
factures en attente de prélevement). Pour cela, je vais dans le menu du module

puis je clique sur ce qui va lister tous les
lots en attente de prélévement.

Les données affichées de cette vue sont :

e Factures concernées : le(s) numéro(s) de(s) facture(s) concernées par le lot
de prélevement
Date de prélevement
Montant : La somme des montants de(s) facture(s) concernée(s) dans le lot
déja téléchargé

e Action : les 2 boutons de téléchargements qui me permettent de télécharger
soit en fichier XML soit en fichier Excel.

Une fois que les factures sont passées dans le prélevement SEPA « en attente », les
factures liées passent au statut de « payé ».
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Prélévement Sepa o

Gérer les prélevements SEPA rejetés

Si un prélevement SEPA est rejeté par la banque, il est possible que I'lBAN (ou BIC)
du parent soit erroné. Dans ce cas, la démarche a suivre est la suivante :

Les parents suppriment leur mandat SEPA puis en remplissent un nouveau.
L'école annule les paiements liés a la facture rejetée. Les factures sont en
effet automatiquement passées en état « PAYEE » lors du téléchargement du
XML.

Depuis le menu « Factures éléves », il faut visualiser les paiements associés a la

facture rejetée en cliquant sur “* .

Il faut ensuite cliquer sur le bouton voir dans la fenétre du reglement.

Reéglement

Cette action va ouvrir la facture concerné et vous pouvez cliquer sur le numéro

Numéro du reglement puis cliquer sur le bouton pour supprimer le réglement.

A la prochaine échéance de création de prélevements par mandat SEPA, la facture
impayée sera automatiquement représentée a votre banque.
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Créer une facture manuellement

Depuis le bouton

ter une facture ou un devis

Manuel d'utilisation

" du menu factures éléves, je peux ajouter une

nouvelle facture pour un ou plusieurs éléve(s). Il est d’ailleurs possible de générer
des factures pour les éléves inscrits sur une autre année que I'année actuelle.

Le formulaire affiché me permet de saisir les informations de la facture puis en

[ voaiter ]
. jouter une facture f . ~ .
cliquant sur , de I'enregistrer. De méme, depuis la vue, le bouton * E1E
me permet de modifier une facture déja créée (mais non payée méme partiellement).

Libellé du Description Regle Exemple Obligato
champ ire
Ambiance | Lambiance de I'éleve pour lequel j'édite | liste CP X
une facture déroulan
te
Eléve Le nom et prénom de I'éleve pour lequel | liste Augustin X
j'édite une facture déroulan | DURAND
te
Date La date de facturation date 01/01/202 | X
1
Article(s) Le libellé des articles liste Avoir X
déroulan
te
Etat de le statut de paiement de la facture liste Non payé | X
paiement déroulan
te
Commenta | le commentaire éventuel et interne champ N/A
ire (visible seulement par le directeur et le | texte
comptable) de la facture
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Puis, en sélectionnant I'article dans la liste déroulante, je vais pouvoir construire
dynamiquement ma facture en y ajoutant autant de lignes que je souhaite.

Par défaut, le montant inséré est celui paramétré pour le type de frais sélectionnég, la
tranche de facturation de I'éléve et la fréquence de paiement de la famille de I'éléve.

Ces informations sont a paramétrer dans le référentiel des types de frais et dans la
fiche de I'éleve et de ses parents.

J'ai également la possibilité d'ajouter un pourcentage de remise sur le prix initial.

Si I'état de paiement de la facture est différent de “Non payé”, je peux directement
insérer le montant payé pour le type de frais.

Je peux également ajouter un commentaire.

La création manuelle en masse de factures

Il est trés important de noter la possibilité de générer en masse des factures pour
plusieurs éleves d'un méme niveau ou d'un méme groupe d’éléeves. Pour cela, il faut
simplement sélectionner le niveau et laisser “Tous les éleves” dans la liste
déroulante “Eléve” :

B Factures / Devis £ Tablesudabord / Factures /Davis / A

Total HT

T O T = = B

Total TVA

Total TIC

Ainsi, 'ensemble des parents d'éléves du niveau seront facturés des mémes
éléments. Un message de confirmation s’affiche :
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Confirmation

Vous n'avez pas sélectionné d'éleve, la facture
sera donc générée pour I'ensemble des éleves
du niveau sélectionné.

Confirmez-vous ce choix ?

NON, MERCI

Je peux supprimer en masse des factures depuis l'onglet Factures non validées, je
sélectionne les factures dans la liste et je clique sur le bouton

& ™,

@ Supprimer toutes les factures sélectionnées

\_ V.

La validation des factures

Une fois la facture créée, il faut la valider. Une facture validée n'est ni modifiable, ni
supprimable. Il faut passer par un avoir pour I'annuler.

Pour valider une facture, vous avez trois possibilités :

e Soit en la validant lors de I'édition

B Factures o wures §
Ambia
»  MARIE DUPOND | 24/08/202 =18
5 e = = W 7
1 Frais de cantine 45 0 45.00 n

445.00

Total
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e Soit en la validant individuellement depuis le tableau général des factures

u] 02/06/2021 Blanche DUVAL cp 4500 000 000 000 4500
0O 02/06/2021 Louise DE FUNES P 4500 0.00 0.00 000 4500
m] 02/06/2021 Pierre CREVETTE e 4500 000 000 W
u] 28/05/2021 Augustin DURAND cE2 210000 0.00 0.00 000 2.100.00

o 01/08/2021 Julien JANNEAL Ms 4589 0.00 0.00 o000 4589 Non Validée

o 010572021 BENEDICTE DUPOND Ms 2,100.00 0.00 0.00 000 210000

D 30/04/2021 nés RENARD oz 15000 1000 0.00 oo 135.00 [ Non vaiiée |

Puis confirmer la validation des factures :

=

Voulez vous confirmer cette facture

CCONFIRMER SANS NOTIFICATION
CONFIRMER AVEC NOTIFICATION

ANNULER

e Soit en les validant en masse depuis ce méme tableau

Ecole de Démo

Etat des factures

* Non Validée % Parti payée X payée || % enattente X Validée et Non payée X Devis
Date de début Date de fin

1411272021 i m

Afficher 50 ~ | éléments Excel  CSV POF Print Rechercher
] N
dtes e I o o o
O raz02112036 2011272021 BOILE Sophie G5 1 250,00 0.00 0.00 250,00 SRR n u
en attente

D FA202112037 20122021 ZoP Bastien CE11 250.00 0.00 0.00 250.00 n B n
O raa0e1iz03e 201272021 WALT Lola CE11 250.00 0.00 0.00 250.00 E E E
O FA202112039  20/12/2021 SENT Florent CET 1 250,00 0.00 0.00 250.00 a E E o
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. . . . F
Lors de la validation de la facture, si vous cliquez sur , le

systeme va automatiquement envoyer un mail aux parents de I'éleve les invitant a
visualiser et payer la facture.

Vous pouvez visualiser les mails envoyés et leur statut depuis le menu Mails
envoyes du module Parametres

Vous avez la possibilité de créer un avoir pour rembourser une facture depuis la liste

des factures en cliquant sur le bouton

Le paiement des factures

En tant que parent, je retrouve mes factures dans le tableau de bord ou dans le menu
Factures éleves du module Facturation Comptabilite.

Je clique sur puis je sélectionne le moyen de paiement, la date, le montant,

TSR . . . Ajouter iement
possibilité d’ajouter un commentaire, et je clique sur e pour

I'enregistrer.

‘ Paiement L Tableaude bord / Factures éléves / Ajouter un palement
Facture N* FA202107011 Date:07-07-2021
mmmm B
Sélectionnez le moyen de paiement
Frais detransport 45 1 45
Date*
Total 45.00 - 45.00

ji/mm/aaas (m]

Montant *

Commentaire
C

Pour lancer la facture en prélevement SEPA, veuillez vous référer a l'article la Gestion
du prélevement SEPA
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Le téléchargement des factures

Vous avez la possibilité de télécharger en masse les factures de votre choix depuis
le menu Factures éleves, en cochant les factures souhaitées puis en cliquant sur
Télécharger en pdf

B Factures/ Devis D Tablasu de bord / Facures /

= [_ = o) (ramaiemes )
srcner
(BT 1 miosspice o ce et actien
E £]5]
o FA20z305061 at0372023 esrun a500 oo [=5]2]=]

Ajouter le logo sur les factures

Pour cela je me rends dans le menu Reglages généraux du module Administration

Je clique sur parcourir les fichiers :
logo @

C Parcourir les fichiers

pour importer mon logo.

o , Facturation . .
Puis je me rends dans l'onglet et je clique sur « oui » :
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Factures générées automatiquement @

o

Date annuelle @

o109

Format de numérotation des factures @

Do MM @ posg pooa Don

=

FAITYYYIMMIDOCE

Réinitialisation de la numérotation des factures @

‘Suivant Fannée ficale en cours

Type de génération @

Plusieurs lgnes diaricles par fasturs

Jour du semestre @

ot

Afficher le pied de page dans :

v ans toutes s pages

Jour du trimestre @

v o

Format de numérotation des avoirs @
et e el e poon

AUDAYIMM-BOCOD

Rémitialisation de s numérotstion des avoirs @

‘Suivant Famnée fcale n cours.

Afficher ou non le logo sur les factures et les avoirs @

oui

v oui

Manuel d'utilisation

Jour du mois @

v o

oa B

Quelle adresse de facturation sfficher dans les factures @

‘Séectionner quelie scresse 3 aficher

Afficher ou non le nUmEro de facturation sur les factures et les avoirs @
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Connecter mon compte bancaire a Ecole Futée

Connecter mon compte bancaire : premierement, en tant que Comptable ou
Directeur, je peux connecter mon compte bancaire a Ecole Futée.

Ceci va me permettre de réaliser un rapprochement bancaire et de suivre en temps
réel ma trésorerie.

Me connecter pour la premiéere fois

Je me rends sur le module Factures — Comptabilité puis sur Releves Bancaires et je
clique sur la roue située a haut a droite, je sélectionne Configuration connexions
bancaires.

EcoledeDimo A Notifications 2% informations %) Anestes scotaires  SABRSZIE ‘)

Relevés bancaires B e e bord

Configuration connexions bancaires
Configuration Auto affectation
Compte Status
s 05 comptas v Enatente

Date de début| 23/02/2022 Date de fin | 23/05/2022

Afficher les écritures supprimées () Wos

¢ Facturation Comptabitité

Affichage de I'élément 0 4 0 sur 0 élément

&

Configuration connexions bancaires

Configuration Auto affectation

Jarrive sur cette page::
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& Configuration connexions bancaires =1 ]

La, je peux cocher I'état a Actif, puis saisir un nom d'utilisateur, un mot de passe et
un email. Je n'oublie pas d’enregistrer, puis de synchroniser les banques :

Synchroniser les banques

Une liste de banques apparait avec leur logo : je peux sélectionner ma banque en
saisissant son nom dans le champ rechercher, présent sur la droite (attention aux
accents, il faut bien les saisir!).
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Liste des banques

,
X

PERERERRER

Liste des autres banques

Afficher 25 ~ éléments Rechercher

EXPRESS

T KL

ECHESS

:

EXERESS

7
:

H
+

EXPRESS

Je peux ajouter une banque en cliquant sur le bouton « + ». Je suis alors le parcours
de connexion a mon compte. Ce parcours va dépendre de ma banque. Je peux
quitter ce parcours a tout moment via le bouton « Quitter » présent en haut a droite.
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Quitter

Connexion sécurisée
Renseignez les mémes informations que celles que vous utilisez sur le

site de votre banque Société Générale Particulier

Votre code client

Votre code secret

ECOLE FUTEE n'aura jamais accés a vos identifiants
bancaires

Voir mes banques connectées

Je vois les banques connectées depuis le module Finances — Comptabilité puis sur
Releves Bancaires et je clique sur la roue située a haut a droite, puis je sélectionne
Configuration connexions bancaires.

Je vois les informations suivantes :
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Détails des informations de la banque

o

017022021 EI:

Manuel d'utilisation

L'écran est partagé entre « Mes banques » et « Les autres banques », non encore

connectées. Je retrouve :

e le nom de ma (ou des mes) banques

e [|'acces aux comptes
e |es actions éventuelles

En cliquant dessus, je vois

e la possibilité de désactiver la connexion a cette banque
e |a date de départ de I'import que je peux saisir
e les liste des comptes que je vois avec deux possibilités :

o activer ou désactiver la récupération des écritures bancaires
o rendre visible ou pas ces écritures bancaires dans le module

Détails des informations de la banque

X8

Status de récuperation
Dste début de récupération 0170272021 =]

Crédit Agricole lle de France

@ Actif O Inactif

Fermer
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Ainsi, vous pourrez gérer quatre cas de figure :

e continuer a voir et synchroniser vos écritures bancaires pour un compte (cas
classique)

e voir sans synchroniser le compte bancaire (pour un compte fermé par
exemple)

e synchroniser le compte sans en voir les écritures (pour traitement ultérieur
par exemple)

e ne voir ni ne synchroniser le compte

Réauthentifier mes banques connectées

Je peux étre dans le cas ou ma banque redemande une authentification du compte,
par sécurité.

En général, je recois un SMS de ma banque m'envoyant un code a ressaisir.

e X

En cliquant sur le bouton, je vais me réauthentifier via le tunnel Bridge.

Quitter

Vos comptes ont été synchronisés avec succes

Je vais pouvoir désormais importer mes écritures bancaires.
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Importer des ecritures bancaires et les visualiser

En tant que Comptable ou Directeur, je vois mes écritures bancaires dans le logiciel.
Cet import peut se faire de plusieurs fagons :

° , je vois les écritures bancaires
apparaitre, pour un ou N comptes bancaires différents par école

e en ajoutant a la main une écriture bancaire

e en ajoutant en masse des écritures bancaires

Importer automatiquement via le connecteur

Limport via le connecteur entre votre banque et Ecole Futée est automatique. Il se
réalise toutes les nuits.

A savoir : selon les banques, I'import remontera a 30 jours dans le passé, mais
rarement plus.

Créer une écriture a la main

Si vous avez quelques écritures a rentrer, et que c’est réalisable a la main, vous
pouvez utiliser la saisie manuelle, via le bouton « Ajouter une opération ».

Vous trouverez alors cette grille de saisie simple, a compléter. La touche « Entrée »
ajoute une ligne. Les dépenses apparaissent automatiquement en rouge, les recettes
en vert. Pensez a sélectionner le bon compte d'import, et a enregistrer a la fin de la
saisie via le bouton « Enregistrer ma saisie ».

m Opeérations bancaires

FERMER

Importer des écritures bancaires en masse
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Si vous avez plus d'écritures a rentrer, nous vous conseillons de procéder via I'import
excel en masse. Sur la méme fenétre que précédemment, vous trouverez un bouton «
Importer une liste », et un lien vers un fichier d'exemple. Il vous suffit de copier coller
vos derniéres écritures bancaires dans ce fichier et de I'importer (en respectant le
formalisme des colonnes).

BHHS- = sample_relevebancaire - Excel
FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE ACROBAT

& C (N == N
b Couper Calibri 11 - A A — - “PRenvoyera la ligne automatiquement Standard

GIS- |-H A === s
e en forme A ol Fusi

[T Remplissage ~

= <0 00
ret centrer - E-% 2 3%

aaaaa

Police g Alignement g Nombre & style Cellules Editi

1 date libelle depenses recettes detail

2 25/02/2021 VIREMENT FAMILLE DURAND 780 Frais de scolarité
25/02/2021 VIREMENT FAMILLE DUPONT
25/02/2021 VIREMENT FAMILLE DUFILS
25/02/2021 VIREMENT FAMILLE DUREZ

sample_relevebancaire @

Visualiser ses écritures bancaires

Quelque soit le mode d’'import de mes écritures bancaires, elles sont affichées dans
une vue simple accessible via I'onglet de menu Relevés bancaires, et présentées
comme suit :
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Relevés bancaires

Je vois donc:

e en haut d’écran le Nom de la banque et le nom du compte (je peux en changer
via la fleche de droite)
la période de filtre
I'état des écritures bancaires (tous, en attente, en cours, complet ou
approuvé)

Dans la liste des écritures je vois :

la date => importée de la banque
le libellé (modifiable par simple clic et saisie) => importé de la banque
le montant de la dépense en rouge (quand le montant est négatif) => importé
de la banque

e le montant de la recette en vert (quand le montant est positif) => importé de la
banque
I'affectation automatique proposée par Ecole Futée
le détail affichable avec un clic sur le + => vision de |'écriture avec son
affectation sur plusieurs lignes quand elles existent
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@ Ecole futée
volre espace partage

= Relevés bancaires

......

Catégorisation depuis le relevé

Visualiser ses écritures comptables

Manuel d'utilisation

Depuis le menu Ecritures comptables du module Facturation-comptabilité, je
retrouve toutes les écritures comptables de mon école en sélectionnant une période

iE Ecritures comptables

Période
@ 11/10/2021 - 11/01/2022
Afficher  so w Eléments Export
Date 12 Compte N*
411DUPD
01/09/202 ! L.U 01
411FAMD1
01 .
411FAMOT
01/0! 1 -
706
. BOI
) -

Vous pouvez supprimer les doublons.

Cregit

L Tableau de bord / Ecritures comptables

recherche
Origine Documents
tur A2021090
r 0 19020
actur 12021100
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