COMMENT CREER DE NOUVELLES FACTURES POUR METTRE A JOUR LES

COMPTES DES FAMILLES EN PREPAIEMENT ?

Une fois les réservations et/ou les présences enregistrées (en
fonction de votre paramétrage), vous pouvez générer des
factures fictives (brouillons) afin de vérifier que toutes les
données sont correctes avant de les valider :

Cliquez sur le bouton dans le bandeau de

gauche, puis sur le bouton |lsaeiaeAstlO) | situé en haut

a gauche de la page.

e Sélectionnez dans la nouvelle page la régie concernée,
cochez les prestations souhaitées et définissez la période a
facturer.

e Modifiez si besoin les dates de échéance/affichage
sur le portail parents.

Cliquez sur le bouton Générer les factures

Les brouillons de vos factures sont ainsi créés et s’affichent
dans un tableau.
Selon la période et les prestations choisies, le nombre de
brouillons a créer peut étre assez important. Le temps
nécessaire a leur création est symbolisé par une barre d’avancement
en pourcentage. Ce délai est notamment di a la vérification des tarifs
en fonction du responsable de facturation.

Les brouillons de facture sont reconnaissables par :

e Leur couleur dans la liste des factures (grise),
e Leur numéro provisoire marqué par la présence d’un
astérisque (*),

v T > |

© Nouvelle(s) facture(s) | G Opérations sules factures = | &= Déplacor vors un dossior - | 1t Transmetire en porcoption B Exportor los facturos -

Rechercher :

o7waz019 000182 01072019 31072019 10.60€ 1080€

7019 000183 RISCOLAIRE 0072019 S1072019  10.60€ 1060€

0782019 000184 01072019 31072019 1590€ 1590¢

07082019 000185 = RISCOLAIRE 01072010 31072010 1060€ 1060€

e Le filigrane « Brouillon » visible a I'impression.

Structure - M. BASTRAD Stéphane &3
RESTAURATION &t 5 rue de Broglle— .
PERISCOLAIRE () ) FACTURE N° *000182 22300ReSPEZ O\D)
Servico Seiyive = Emise e 07082019 , ==
g Du 01/07/2019 au 31/07/2019 \
5RlieTouis de Broglie u . \

22300 LANNION Echéance : 2210812019 (& Régie RESTAURATION ET

35325?&3%0'335( com Affichage sur portail : 14/08/2019 a 12:00 (£ PERISCOLAIRE

Commentaire : (" =]

Prestation Quantite Montant unitaire Montant

Repas Enfant @

e E 200 s30€ 1060€

SOUS-TOTAL BASTRAD Ewen 1050¢
TomaL DU 1050¢

RESTE A PAYER 1050¢

© Créer une réduction / majoration sur foute la facture
v Valider la facture brouilon

(5]

Vous pouvez ajouter une réduction / majoration sur un
brouillon de facture.

Cliquez sur le numéro de facture souhaité dans le tableau.

Dans la page récapitulative du brouillon de facture, cliquez
dans le tableau sur l'icbne situé a coté de la prestation
concernée par cette réduction/majoration.

Cliquez enfin sur le bouton Valider pour enregistrer la
réduction/majoration et mettre a jour le montant total du
brouillon de facture.

Vous avez aussi la possibilité de cliquer sur le bouton :

© Créer une réduction / majoration sur toute la facture

pour ajouter une réduction/majoration globale (a ne pas
utiliser si vous avez besoin des détails des réductions/
majorations par prestation sur votre éventuel export
comptable)

(6]

Vous avez vérifié vos factures « brouillons » et certaines sont
erronées.
Vous pouvez supprimer un ensemble de brouillons de
factures.

© Nouvelle(s) facture(s) | (& Opérations sur les faciures ~ | & Déplacer vers un dossier ~

[ Modifier les factures
v Valider les brouillons

X Annuler les factures

| T Supprimer les brouillons |

Cliquez sur le bouton [Efeipiln-iibaceica s et sur

| [ Supprimer les brouillons

Une fenétre de confirmation s’affiche. Cliquez sur le bouton
OUI supprimer pour confirmer la suppression du groupe de
brouillons.

Suppression de facture

Etes-vous sir de vouloir SUPPRIMER les brouillons affichés
dans le tableau ?
Attention, toute SUPPRESSION est DEFINITIVE |

OUI supprimer
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FICHE PRATIQUE DU LOGICIEL ENFANCE



COMMENT CREER DE NOUVELLES FACTURES POUR METTRE A JOUR LES

COMPTES DES FAMILLES EN PREPAIEMENT ?

Vos factures brouillons ont été vérifiées et sont
correctes, vous pouvez les transformer en factures
réélles.

© Nouvelle(s) facture(s) | (2 Opérations sur les factures - || & Déplacer vers un dossier ~

(& Modifier les factures.

| v valicer les brouiions |

% Annuler les factures

\ W Supprimer les brouillons ‘

Cliguez sur le bouton |[Ef&i il iibaeel=os et sur

+ Valider les brouillons

Une fenétre de confirmation s’affiche. Cliquez sur le bouton
pour transformer les « brouillons » en factures.

Validation de facture

le tableau
Attention, toute VALIDATION est DEFINITIVE |

OUI valider

} Etes-vous sar de vouloir VALIDER les brouillons affichés dans

Vos factures changent alors d’état et apparaissent en état

« enregistrée ».
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Une fois le brouillon transformé en facture, il n’est
plus possible de modifier ou supprimer les réductions/
majorations.

Vous pouvez ranger vos factures dans un dossier
>>> fiche pratique 8 : gestion dossier de facture.

(8]

Une fois vos factures validées, vous pouvez intervenir pour
remplacer la date d’échéance et/ou la date d’affichage sur le
portail parents et/ou ajouter un commentaire.

© Nouvelle(s) facture(s) Opéralions sur les faciures ~ | & Déplacer vers un dossier -

(& Modifier les factures. I
+ Valider les brouillons

® Annuler les factures

\ W Supprimer les brouillons ‘

Cliguez sur le bouton |[Efei-pibisiilboceli=o s et sur

[ Modifier les factures |

Modification des factures

Action sur commentaire  ® Ne pas modifer v
O Afouter
O Rempiacer

Action sur date a'échéance  ® Ne pas modiier v

O Rempiacer

Action sur date affichage sur le portail @ Ne pas modfer v
O Remplacer
Valider Annuler

Pour ajouter ou remplacer un commentaire, cochez
@® Ajouter ou ® Remplacer au niveau de la ligne Action
sur commentaire, puis écrivez votre texte dans le champ

« Commentaire », et cliquez sur le bouton [ZiE:e iy .

Action sur commentaire O Ne pas modifier v
® Ajouter
O Remplacer

Commentaire

Pour remplacer la date d’échéance, cochez ® Remplacer au
niveau de la ligne Action sur date d’échéance, puis indiquez
la nouvelle date, et cliquez sur le bouton |2 ks .

)

Action sur date d'échéance O Ne pas modifier v
@® Remplacer
Date d'échéance [ = ‘ 25/10/2021 ‘ v l

Pour remplacer la date d’affichage sur le portail,
cochez ® Remplacer au niveau de la ligne Action sur
date d’échéance, puis indiquez la nouvelle date et I'heure
souhaitées, et cliquez sur le bouton [T s .

)

Action sur date d'affichage sur le portail O Ne pas modifier v
@® Remplacer
Date d"affichage sur le portail l ] ‘ 20/10/2021 ‘ v l
Heure [ ] ‘ 12:00 ‘ /]
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