
FICHE PRATIQUE DU LOGICIEL ENFANCE

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 :

1      
Cliquez sur le bouton                               dans le bandeau de 

gauche, puis  sur le bouton                              , situé en haut 

à gauche de la page.

3      
Cliquez sur le bouton Générer les factures

4      
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 à créer peut être assez important. Le temps 

nécessaire à leur création est symbolisé par une barre d’avancement 
en pourcentage. Ce délai est notamment dû à la vérification des tarifs 
en fonction du responsable de facturation.

Les brouillons de facture sont reconnaissables par :

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

•  Le filigrane « Brouillon » visible à l’impression.

Une fois que les données visibles sur les brouillons ont été 
vérifiées et validées, vous pouvez les transformer en factures.

6      

Cliquez sur le bouton  et sur  

.
Une fenêtre de confirmation s’affiche. Cliquez sur le bouton 

 pour confirmer la suppression du groupe de 
brouillons.

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’icône  situé à côté de la prestation 
concernée par cette réduction/majoration.

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

 

 Vous avez aussi la possibilité de cliquer sur le bouton :
            

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

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

1/2

COMMENT CRÉER DE NOUVELLES FACTURES POUR METTRE À JOUR LES 
COMPTES DES FAMILLES EN PRÉPAIEMENT ?

2
•   Sélectionnez  dans  la  nouvelle  page  la  régie  concernée,
cochez  les  prestations  souhaitées  et  définissez  la  période  à
facturer.

•   Modifiez  si  besoin  les  dates  de  échéance/affichage
sur le portail parents.
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Une fois que les données visibles sur les brouillons ont été 
vérifiées et validées, vous pouvez les transformer en factures.

Une fois que les données visibles sur les brouillons ont été 
vérifiées et validées, vous pouvez les transformer en factures.

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

Cliquez sur le bouton  et sur 

. 
Une fenêtre de confirmation s’affiche. Cliquez sur le bouton 

 pour transformer les « brouillons » en factures.

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.

7      

Vos factures changent alors d’état et apparaissent en état 
« enregistrée ».

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.

Cliquez sur le bouton  et sur 

. 

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 .

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 l’heure 
souhaitées, et cliquez sur le bouton .

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 .
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