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LO(J‘E,ICIEL ENFANCE, CANTINE ET PERISCOLAIRE

Acces au logiciel Enfance

Se connecter au logiciel

1. Dans votre navigateur internet, rendez-vous sur la page https://logiciel-enfance.fr.
La page de connexion au logiciel Enfance s’affiche.

Vous retrouvez sur cette page :

- Larubrique Accueil, ou nous ajoutons une astuce par semaine concernant le logiciel.

- La rubrique Evolutions, ol sont répertoriées les évolutions du logiciel.

- La rubriqgue Formations, ou vous pouvez nous contacter si vous avez besoin d’une formation
complémentaire.

- La rubrique Foire Aux Questions, olu sont répertoriées les réponses a différentes questions récurrentes
concernant "utilisation du logiciel.

- Larubrique Mode d’emploi, ou vous retrouvez des documents de références et des vidéos de présentation
du logiciel.

- Larubrique Nos clients, ou vous pouvez visualiser la localisation de nos clients par logiciel.

2. Cligquez sur le bouton Se connecter.

3. Si vous n'avez pas encore créé votre mot de passe, cliquez sur le bouton vert Premiére connexion ou mot de
passe oublié et suivez la procédure de création de mot de passe.

4. Saisissez votre email et votre mot de passe, puis cliquez sur le bouton Valider.
La page d'accueil du logiciel s'affiche.
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ACCUEIL

Vue générale

Une fois la connexion effectuée, vous arrivez sur la page d’accueil du logiciel.

Sur le bandeau de gauche, les boutons donnent accés aux différentes fonctionnalités, qui permettront la gestion

compléte de votre logiciel.

Sur le bandeau du haut, vous allez retrouver une barre d'outils avec différentes icones :

Bouton retour

L’historique des actions

La messagerie

Le login avec lequel vous étes connecté

La structure sur laquelle vous vous trouvez

L’administration du logiciel

Un bandeau d’aide

La déconnexion du logiciel

Egalement dans le bandeau de gauche, tout en bas, vous trouvez le bouton III qui vous permet de masquer/afficher

le menu de gauche (pratique pour une lecture sur de petits écrans).

L’historique des actions

En cliquant sur ce bouton , vous accédez a I'historique de certaines actions (historique des réservations,
historique des présences, historique des modifications depuis le portail parents et historique des archives).

Le chiffre en orange s’actualise si un parent met a jour sa fiche administrative depuis son portail parents. La

modification de sa fiche est répertoriée dans « historique des modifications depuis le portail parents ».

Pour tout marquer comme lu, cliquez en haut a gauche sur le bouton Tout marquer comme lu.

Vous pouvez affiner votre recherche en utilisant les champs situés sous chaque colonne du tableau, afin de filtrer les

éléments de I’historique en fonction par exemple de :

la date de I'action,

I’élément a rechercher (ex : réservation),

la description (ex : nom de la prestation),

le jour concerné par I'action,

I’adulte ou I'enfant concerné par I'action,

le demandeur ou la cible pour I'historique des modifications depuis le portail parents.

=
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En bout de ligne est indiqué la personne qui a réalisé 'action sur les réservations/présences : le parent ou un
utilisateur du logiciel.

La messagerie

Messages envoyés @)  Messagesarchivés @  Nofifications envoyées

Rechercher :
I S I S =N
Enfant Malade 08/11/2018 00:00 ALAIN Paul =2 non lu
Message envoyé depuis le portail 11/09/2018 00:00 LEDUFF Marina &= non lu
O recuperation de mon enfant plus tot 09/11/2018 00.00 L'HOMME Abel @& lu
O Urgent- Absence de mon fils 08/11/2018 00:00 ABBE Sébastien &= u
Affichage de I'élement 1 a 4 sur 4 éléments

Vous retrouvez ici E, VOS messages recus (messages envoyés par les parents depuis leur portail parents), envoyés
et archivés.

En cliguant sur un message, vous accédez a son contenu et avez la possibilité de répondre aux parents en cliquant
sur le bouton Répondre au message. Vous pouvez aussi archiver le message en cliquant sur le bouton Archiver le
message.

Pour archiver plusieurs messages, cochez-les dans le tableau et cliquez en bas a gauche sur le bouton @ Archiver.

Les anniversaires et la date du jour

i Anniversaire(s) du jour @ Lannion, France 4 Anniversaire(s) a venir @
Il n'y a pas d'anniversaire aujourd'hui Ven 27/04 : Kyllian VIOLLET (12 ans)
Jeudi 26/04/2018 Ven 27/04 : Ludovic CHAUME-LAGARDERE (6 ans)

09:35 Sam 28/04 : Chloé STEFFANUT-JEHAN (5 ans)

Vous retrouvez en haut de votre page d’accueil la date du jour.
Vous avez la possibilité de visualiser et d'imprimer les anniversaires du jour et a venir (3).

Le tableau récapitulatif des réservations

Sur cette page, un tableau récapitule les réservations enregistrées.

Ce tableau est paramétrable depuis le bouton H (en haut a droite) > Prestations. Cliquez sur le libellé de la
prestation pour modifier le paramétrage de cette page d’accueil (Visible a I’accueil : oui/non).

Le tableau se met a jour en fonction des réservations enregistrées en temps réel. Cliquez sur la touche F5 de votre
clavier pour mettre a jour votre page.

Vousy retrouvez également le détail des réservations du nombre d’enfants en fonction des régimes spéciaux (régime
a indiquer dans la fiche Enfant > Mon cursus, mes groupes).

Vous avez la possibilité de visualiser les réservations des semaines précédant et suivant celle en cours (1).
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Pour imprimer le récapitulatif des prestations prévues, cliquez sur I'icone B (2).
Vous retrouvez également sur cette page un visuel sur la capacité d’accueil en cours (si vous avez opté pour cette
option) (4).

A AccuelL
85 rovens Bienvenue Enfance DEMONSTRATION 3
&  mowous.. ik Anniversaire(s) du jour @ LANNION, France 4 Anniversaire(s) a venir @
ﬁ RESERVATIONS IIn'y a pas d'anniversaire aujourd'hui Lun 23112 : Anais JOLY (10 ans)
Vendredi 20/12/2019
PRESENCES 16:39 a

@ FACTURES

€ . FINANCES. s = -
~ @ SEMAINE PRECEDENTE [IEEIED] SEMAINE SUIVANTE © 1 Q Afficher les présences 5
il samsnaues B 2

LUNDI 13/01/2020 MARDI 14/01/2020 JEUDI 16/01/2020 VENDREDI 17/01/2020
Repas Enfant sans porc | Sans poisson | 2™ | TOTAL | Sansporc | Sanspoisson | 2™ | ToTaL | sansporc | Sanspoisson | S2™ | ToTAL | sansporc | sanspoisson | S | yotAL
reqme requme regime reqime
Ecole élémentaire 2 - 10 12 2 - 10 12 2 - 9 1" 2 - 8 10
Ecole maternelle - - 5 5 - - 4 4 - - 4 a4 - - 2 2
TOTAL 2 - 15 17 2 - 14 16 2 - 13 15 2 - 10 12
LUNDI 13/01/2020 MARDI 14/01/2020 JEUDI 16/01/2020 VENDREDI 17/01/2020
Repas adu”e TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
TOTAL 1 1 1 1
MERCREDI 15/01/2020
ALSH Mercredi matin —— 4
TOTAL 10/20

En cliquant sur le nombre de repas ou d'enfants prévus pour un jour donné, une fenétre s'affiche avec la liste des
enfants inscrits (nom, prénom, établissement, classe, prestation, date de réservation, origine de la réservation). Vous
pourrez exporter cette liste au format Excel, en récapitulatif PDF ou I'imprimer directement.

Liste des réservations Repas Enfant du 13-02-2020 x|

12 résultats

Expart C5v| | POF| |Imprimer

Alexis LACROIX Ecole élémentaire > CE2/CM1 > CE2 -
Ambre BERNARD Ecole élémentaire > CM2 > CM2

Camille DUBOT Ecole élémentaire > CP/CE1 > CP

Elsa CHARLES Ecole élémentaire > CM2 > CM2

Enzo BARBIER Ecole maternelle > Grande section > GS 2019-09-18 09:02:54 Traitement en masse
Laura HAMON Ecole élémentaire > CE2/CM1 > CE2

Lucie CHARLES Ecole élémentaire > CE2/CM1 > CE2

Margot ELIAS Ecole élémentaire > CE2/CM1 > CE2

Maxence DUFQUR Ecole maternelle > Grande section > GS

Paul BERNARD Ecole maternelle > Moyenne section > MS

Romain LACROIX Ecole maternelle > Grande section > GS

Romane HAMON Ecole élémentaire > CE2/CM1 > CE2

Vous avez également la possibilité d’afficher dans ces tableaux récapitulatifs les présences validées a la place des
réservations prévues en cliquant sur le bouton Afficher les présences (5).
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Sivous gérez un nombre de places limitées pour certaines prestations, le nombre de réservations apparait dans votre
tableau de cette facon : 3/30, c'est-a-dire que 3 enfants ont réservé sur 30 places disponibles. Si le quota est atteint,
la case passe en rouge : 30/30.

w 3D OUEST - www.3douest.com - 11/88
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022


http://www.3douest.com/

LOQI()IEL ENFANCE, CANTINE ET PERISCOLAIRE

rovers I

Généralités
ACCUEIL o
ﬂ © Nouveau foyer | & Générer les attestations fiscales 3
* FOYERS Rechercher : 2
a + INDIVIDUS...
ALAIN 2 3 ]
ﬁ RESERVATIONS AUBERT 5 4 o
PRESENCES AUDAR 2 3 &y
BARBIER 1 1 =]
@ FACTURES
BARBIER-PLANCHARD 1 1 =]
€ . Anances BASTRAD 2 1 =]
Wil stansTiaues BERNARD 3 4 ]
BLANC 1 1 ]

HNG 1

Un foyer est associé a I'adresse postale d’'un ou de plusieurs responsables. Cette notion de foyer permet d’optimiser
la gestion des enfants habitants dans 2 foyers différents (garde alternée par exemple). Dans ce cas, un responsable
sera créé dans un foyer, I'autre responsable dans un autre foyer. En revanche, I'enfant sera associé a ces deux foyers.

Les foyers sont classés par ordre alphabétique.
Vous pouvez cliquer sur les mots « Foyer », « Responsables » ou « Enfants » situés en entéte du tableau afin de
changer I'ordre d’affichage de la liste des foyers.

Pour accéder directement aux réservations/présences du foyer, cliquez respectivement sur les boutons B oy (4.

Pour accéder rapidement a la fiche d’un foyer, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a coté du bouton
FOYERS (1). Vous pouvez également taper le nom du foyer dans le champ Rechercher (2).

Pour imprimer des attestations fiscales pour I'ensemble des foyers, vous pouvez cliquer sur le bouton Générer les
attestations fiscales (3).

Créer un nouveau foyer

Pour ajouter un nouveau foyer, cliquez sur le bouton + Nouveau foyer (3).

Renseignez les informations sur I’état civil du responsable, puis cliquez sur Suivant.

Complétez ses cordonnées puis cliquez a nouveau sur Suivant.

Créez un nouvel enfant si besoin en choisissant « Oui » pour le champ Ajouter un nouvel enfant puis renseignez
les informations demandées (ou recherchez-le s'il existe déja).

Remargque : Si vous souhaitez juste ajouter un adulte (instituteur ou accompagnateur par exemple), choisissez
« Non » pour ce champ.

5. Indiquez enfin le nom du foyer et I'adresse postale puis cliquez sur le bouton Valider.

Le foyer est ainsi créé. Vous pouvez désormais le compléter en ajoutant de nouveaux enfants/responsables ou
en complétant les fiches Enfant et Responsable existantes.

tall L S
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Constitution du foyer

Pour entrer dans un foyer, vous devez cliquer sur le nom du foyer.

f Responsables Iégaux Y Enfants (5] &S Documents (4] ‘ Factures (@) 5

FOYER : ALAIN (2 =1
i 3

ADRESSE du foyer (depuis le 2018-05-29) (&" 1
22 rue de poulpiquet
22300 lannion

& Ajouter un responsable | & Ajouter un enfant | © Ajouter un document | © Créer une facture 2

Date de naissance : 12/10/2008

(foyer : ALAIN )

Adresse : 22 rue de poulpiquet

Année : 2018
22300 lannion & . . " 4
#0296 85 74 41 Etablissement : Ecole élémentaire
0:06 14 25 38 69 . Classe : CE2ICM1
Niveau : CM1
Inscriptions : Repas Enfant, Accueil périscolaire matin, Accueil périscolaire soir. ALSH Mercredi
matin, ALSH Mercredi aprés-midi

Mme Lucie ALAIN Théo ALAIN (2 ans et 1 mois)

Date de naissance : 04/12/2009

pere @ .
Adresse : 22 rue de poulpiguet Année : 2018
22300 lannion ‘ Etablissement : Ecole elémentaire

(foyer : ALAIN )

! Le responsable n'a pas de téléphone. Classe : CE2ICM1

Niveau : CM1

Inscriptions : Repas Enfant, Accueil périscolaire matin, Accueil périscolaire soir, ALSH Mercredi
matin, ALSH Mercredi aprés-midi

n Marc ALAIN (0 ans et 8 mois)
pére

Date de naissance : 28/05/2018

Année : 2018
Etablissement : Halie garderie

=(

Classe : 0-12 mois

Niveau : autre

! L'enfant n'a aucune inscription pour les prestations de cette année auxguelles vous avez acces.

Vous retrouvez sur cette page :

e Le nom et I'adresse du foyer (1), que vous pouvez modifier en cliquant sur les icones (£

e La possibilité d’ajouter un responsable/enfant/document dans le foyer ou encore de créer une facturation
pour le foyer (2).

e La possibilité d’accéder aux réservations/présences du foyer en haut a droite, en cliquant respectivement
sur les icones B ou (3). Vous pouvez ensuite passer sur les mois suivants ou précédents pour enregistrer
les réservations/présences. En cliquant sur le nom de I'enfant, vous basculez sur la fiche de I'enfant.

e Les responsables et les enfants présents dans le foyer ainsi que leur lien (pére, mére, tuteur). En cliquant
sur un responsable/un enfant, vous entrez dans sa fiche (4).

e Un acces via des onglets (en haut, a c6té du nom du foyer) vers les fiches Responsables légaux, les fiches
Enfants, les documents du foyer et la liste de ses factures (5).
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INDIVIDUS B > Responsables

Généralités
A Accuel
e ‘ Y FILTRER SUR LES ADULTES v
%% FOYERS
a ~ INDIVIDUS @ Nouveau responsable | ' Exporter les fiches._. ~ | & Générer les attestations fiscales | & Imprimer des Mandats SEPA @ Mailing 6
Rechercher :
NSNS Y o S ——— S —T—— .
7 Enfants 3 & ABBE Sébastien o & 4 @ 5
ﬁ RESERVATIONS o ALAIN Paul 1 = @
N EES - ALAIN Lucie 0 =
@ & AUBERT Nicolas 0 & @
FACTURES
LY AUBERT Aude [ =
€ . Finances
& AUDAR Corine 1] = @
STATISTIQUES
ahil . & AUDAR Marc o s

Vous retrouvez sur cette page :

e Laliste de 'ensemble des responsables, classés par ordre alphabétique.
Vous pouvez changer 'ordre d’affichage de cette liste en cliquant sur les entétes des colonnes du tableau,
par exemple sur les mots « Nom » ou « Prénom », afin de classer les responsables en fonction de ce critére
(1).

e Unmodule d’accés rapide ala fiche d’'un responsable en utilisant la petite loupe . située a c6té du bouton
Responsables. Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (2) filtrer Ia liste.

e L'icone it (3), permettant d’accéder a une visualisation du lien entre le responsable sélectionné et ses
enfants. Vous pouvez ensuite cliquer sur le responsable ou le(s) enfant(s) pour accéder a leur fiche.

o Licone & (4), permettant d’accéder rapidement a I'ensemble du foyer.

e Liconeld (5), permettant de lancer une facture pour ce responsable sur le mois précédant celui en cours.

e Des boutons d’actions (6), permettant notamment de créer un nouveau responsable, d’exporter la liste des

responsables sous Excel ou PDF, de générer des attestations fiscales, d'imprimer des Mandats SEPA ou
encore de générer un mailing.

Utilisation des filtres

Plusieurs types de filtres sont proposés (bouton situé en haut de la page : FILTRER SUR LES ADULTES) afin de vous
permettre de lister les responsables répondant a des critéres spécifiques, vous permettant ensuite d’utiliser les
boutons d’action (6) :
- Date : permet de déterminer si les critéres recherchés s’appliquent a une date précise ou a partir d’une date
donnée.
- Enfants de I’adulte : permet de rechercher des responsables en fonction du nombre d’enfants pour lesquels
ils ont I'autorisation de venir les chercher a la sortie de I’école ou en cas d’urgence.
v' « enfants légaux » désigne les enfants avec un lien de parenté avec les responsables (pére, mére,
tuteur)
v« enfants autres » désigne les enfants provenant d’autres foyers
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Informations de I’adulte : permet de rechercher des responsables en fonction de la présence (ou non) d’un
élément provenant de leurs coordonnées (téléphone, email, numéro de CAF, numéro de sécurité sociale,
régime social, commune).
Fiche de I'adulte : permet de rechercher des responsables en fonction de I'état de leur fiche (valide ou non).
Utilisateur portail : permet de rechercher des responsables en fonction de la présence (ou non) d’un acces
au portail parents et de la date de derniére connexion au portail parents.
QF de I'adulte : permet de rechercher des responsables en fonction de leur quotient familial, en précisant la
tranche souhaitée.
Reégles de facturation de I’adulte : permet de rechercher des responsables ayant des régles de facturation.
Assurance de l'adulte : permet de rechercher des responsables en fonction de la présence (ou non) d’une
assurance sur leur fiche.
Criteres de 'adulte : permet de rechercher des responsables ayant un ou plusieurs critéres prédéfinis (et
paramétrables dans I’Administration du logiciel) associés a leur fiche.
Factures de I'adulte : permet de rechercher des responsables en fonction de leurs factures.
v' « A des factures impayées » désigne la présence (ou non) de factures non réglées
v« Date de facture » permet de choisir une période de recherche pour la date d’émission, de facturation
ou d’échéance
v' « Montant des factures » permet de sélectionner une tranche de montant précise pour la recherche
v« Régies » permet de sélectionner la régie sur laquelle un responsable a déja eu une facture
Mandat SEPA : permet d’afficher les responsables ayant ou non un mandat SEPA dans leur fiche.
Adultes archivés : permet d’afficher les responsables archivés sur une période donnée et d’accéder ensuite
a leurs informations.
Groupes : permet de rechercher des responsables en fonction d’un ou plusieurs groupes auxquels ils seraient
rattachés (ex : établissement adulte).
Prestations : permet de rechercher des responsables en fonction de leur inscription (ou non) a une ou
plusieurs prestations (ex : repas enseignant), mais également a leur état (réservé, présence, etc.).

Tous ces filtres peuvent étre cumulés pour affiner la recherche de responsables.

Y FILTRER SUR LES ADULTES ~
Date Le v & 291212021 *
(O ENFANTS DE L'ADULTE v (O MANDAT SEPA v
(O INFORMATIONS DE L'ADULTE v OcompPTE S
(J FICHE DE L'ADULTE v (D ADULTES ARCHIVES A
(J UTILISATEUR PORTAIL v (D GROUPES ~
(J QF DE L'ADULTE o [ PRESTATIONS ~
(O REGLES DE FACTURATION DE L'ADULTE v
([ ASSURANCE DE L'ADULTE v
(O CRITERES DE L'ADULTE v
(O FACTURES DE L'ADULTE v

Créer un nouveau responsable

=
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Pour ajouter un nouveau responsable, cliquez sur le bouton + Nouveau responsable (6).

Renseignez les informations sur I’état civil du responsable, puis cliquez sur Suivant.

Complétez ses coordonnées, puis cliquez de nouveau sur Suivant.

Indiquez le nom du foyer (recherchez-le si ce dernier existe déja en cliquant sur RECHERCHER) et son adresse,
puis cliquez sur le bouton Valider.

Votre fiche Responsable est ainsi créée dans le bon foyer.

Vous pouvez maintenant compléter/visualiser les onglets suivants :

En cliquant sur l'icone EN en haut a gauche de la fiche, vous avez un visuel sur le lien entre le responsable
sélectionné et ses enfants.

L'icone [} ou [=3] indique si le responsable a accées au portail parents (vert) ou non (rouge).

En cliquant sur l'icone Iz en haut a droite de la fiche, vous pouvez archiver la fiche de ce responsable.

Etat civil : pour le modifier, cliquez sur I'icone (£,

Coordonnées : pour les modifier, cliquez sur Iicone [(£. Nous vous conseillons vivement de renseigner une
adresse email afin que le responsable puisse se connecter au portail parents (si vous avez fait I'acquisition de ce
module).

Infos personnelles (régime social, numéro de sécurité/caf) : pour les modifier, cliquez sur I'icone (£

Acceés aux inscriptions pour le responsable : pour activer I'accés a des groupes et a des prestations spécifiques
aux adultes.

Adresse : pour la modifier, cliquez sur I'icone (£,

Foyer : pour changer le responsable de foyer, cliquez sur I'icone (£

Pour accéder au foyer, cliquez sur I'icbne =

Responsabilités : ici sont répertoriées les autorisations pour le responsable a venir chercher les enfants en cas
d’urgence ou de sortie, qu’il s’agisse de ses propres enfants ou d’enfant associés a d’autres foyers. Pour en
ajouter, cliquez sur I'icone ©. Pour les modifier, cliquez sur I'icone (£, Cliquez sur I'icone = pour voir la fiche
de I'enfant souhaité.

Mon cursus, mes groupes : a condition que I'accés aux inscriptions soit activé

v’ Le cursus correspond a I'année scolaire (exemple : cursus 2018).

v’ Les groupes peuvent correspondre a I'établissement (Adultes > Enseignants) ou encore un groupe dans
lequel vous souhaitez ajouter le responsable (exemple : régime spécial, allergies). Pour les modifier,
cliquez sur I'icéne (£, Pour ajouter le responsable dans un groupe, cliquez sur 'icone +}

Mes prestations et mes réservations en masse : d condition que I'accés aux inscriptions soit activé

v" Pour inscrire le responsable & une prestation, cliquez sur l'icbne ©. Cochez la ou les prestations

souhaitées, la date a partir de laquelle vous souhaitez inscrire le responsable puis cliquez sur Valider.

v" En cliquant sur I'icdne = 3 coté de la prestation a laquelle le responsable est inscrit, vous visualisez le
planning des responsables de facturation. En cliquant sur I'icone , vous pouvez ajouter un responsable
de facturation.

v" En cliquant sur l'icéne a coté de la prestation, vous pouvez ajouter des réservations en masse sur
une période souhaitée. Sélectionnez alors les jours de la semaine souhaités, la période, I'action a faire
sur les réservations éventuellement déja existantes, les critéres (une semaine sur deux par exemple),
puis cliquez sur Valider. Les réservations sont ainsi générées.

Assurance : elles sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite). Pour la
modifier/I’ajouter, cliquez sur I'icone &,

Critéres : ils sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite). Pour en ajouter, cliquez
sur licone ©. Sélectionnez le critére et la valeur, puis cliquez sur le bouton Valider.
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- Regles de facturation : permet de déterminer la période durant laquelle un responsable est chargé du reglement
d’une ou plusieurs prestations de I'enfant sélectionné. Elles permettent également d’établir I'acces aux
réservations sur le portail parents.

v" Pour en ajouter une, cliquez sur 'icbne 9, sélectionnez ensuite les dates d’application et les criteres
éventuels souhaités (une semaine sur deux, liste des semaines a sélectionner).
v Cochez ensuite la ou les prestations d’un ou plusieurs enfant(s) sur lesquels cette régle doit s’appliquer.

Pour supprimer une regle de facturation, cliquez sur I'icone il dans le tableau.

Pour ajouter un tiers solidaire (les deux responsables d’un méme foyer sont payeurs) ou pour transférer

la régle de facturation vers un autre responsable du foyer, cliquez sur I'icone (£ dans le tableau.

- Mandats SEPA : vous pouvez gérer les autorisations de prélevement si le responsable en a fait la demande pour
régler ses factures.

v" Pour en ajouter une, cliquez sur l'icbne ©. Une nouvelle référence unique de mandat est générée
automatiquement.

v' Complétez les coordonnées de la famille (IBAN, BIC, date de signature) puis cliquez sur le bouton
Valider.

- Quotients familiaux : cliquez sur 'icdne [£" afin d’ajouter un quotient familial si besoin.

- Factures : vous pourrez ici visualiser les factures du responsable ou créer/simuler une facture.

- Paiements : vous pouvez visualiser/modifier les paiements du responsable.

Dans le cas d’un fonctionnement en prépaiement, vous pouvez créditer le compte du responsable en cliquant
sur le bouton + Nouveau crédit sur le compte de prépaiement si jamais le responsable vous regle en chéque ou
en especes par exemple.

- Regus: dans le cadre d’un fonctionnement en prépaiement, vous pouvez visualiser/modifier/supprimer les
recus du responsable.

- Documents : vous pouvez ajouter un document pour ce responsable en cliquant sur + Ajouter un document.

- Maessagerie : vous pouvez écrire un message a ce responsable en cliquant sur + Nouveau message. Vous pouvez
également visualiser vos échanges dans le tableau.

- Portail : si une adresse email est renseignée sur la fiche, vous pouvez créer un accés au portail parents. Une fois
celui-ci créé, vous pouvez consulter les permissions d’acces ainsi que les régles de réservation (rappel des regles
de facturation).

v
v

Actions depuis la liste des responsables

Les boutons d’action (6) prennent en compte les éléments listés dans le tableau.
Vous pouvez utiliser le champ Rechercher (2) ainsi que les filtres Y pour obtenir une liste de responsables répondant
a des criteres précis.

Exporter les fiches

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton Exporter les fiches...(6).

Choisissez le format souhaité (Excel ou PDF).

3. Sélectionnez les informations souhaitées dans I'export, puis cliquez sur le bouton Valider.
Votre fichier est généré et téléchargé (Excel) ou s’ouvre dans un nouvel onglet (PDF).

N

Remarque : I'export PDF peut étre enregistré automatiquement comme document associé au(x) responsable(s)
listé(s), visible également dans les documents du portail parents. Pour ce faire, cochez la case Enregistrer dans
les fiches.
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o\

Options de sortie excel

{3 TOUT COCHER/DECOCHER
[ Coordonnées
[ Téléphones
& Mail
(& Adresse
@® Complete QO Que ville
[ Informations personnelles
(O Régime social
(O Numéro de sécurité
(& Numéro de CAF
[ Responsabilités légales
(O Responsabilités autres
[ Assurance
(Ocritéres
(O Régles de facturation
OqF
O Inscriptions aux groupes
(O Inscriptions aux prestations
(O Réservations
D Présences

VALIDER

Générer les attestations fiscales

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton Générer les attestations fiscales.

2. Sélectionnez les dates et champs souhaités.

3. Cochez la case Enregistrer dans les fiches si vous souhaitez rendre les documents disponibles sur les portails
parents.

4. Cochez la case Envoyer une notification si vous souhaitez prévenir les familles par email qu’un nouveau
document est disponible sur leur portail.

5. Cliguez enfin sur le bouton Valider.
Un fichier PDF s’affiche dans un nouvel onglet comprenant I'attestation fiscale de chaque famille listée.

Générer les attestations fiscales

Repas et prestations DU:
(O Repas Enfant 2019-01-01
O Repas adulte
¥ Accueil périscolaire matin AU:
[ Accueil périscolaire soir 2019-12-21

(® Par responsable Q) Par enfant
QO Tous les enfants (& Enfants de moins de 6 ans

(O Enregistrer dans les fiches
(3 Envoyer une notification

VALIDER

Imprimer des mandats SEPA

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton Imprimer des Mandats SEPA.
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2. Cochez la case Enregistrer dans les fiches si vous souhaitez rendre les documents disponibles sur le portail
parents.

3. Cochez la case Envoyer une notification si vous souhaitez envoyer un email aux familles pour les prévenir
gu’un nouveau document est disponible sur leur portail.

4. Cliquez enfin sur le bouton Valider.
Un fichier PDF s’affiche dans un nouvel onglet comprenant le mandat SEPA de chaque famille listée.

Mailing

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton @ Mailing.
2. Dans I'encart qui apparait, vous pouvez choisir un modeéle de mail préconfiguré ou laisser « Aucun modeéle ».
3. Sélectionnez ensuite I'expéditeur puis complétez I'objet ainsi que le corps de votre message.

Pensez a utiliser la liste des variables pour composer votre message. Elles vous permettront de
:@: récupérer automatiquement les renseignements associés aux responsables listés (comme un
publipostage).
4. Vous pouvez également ajouter une piéce jointe a votre message, qu’elle provienne de votre ordinateur
(bouton + Nouveau fichier) ou directement du logiciel (bouton + Déja présent dans le logiciel).
5. Une fois le message rédigé, cliquez sur le bouton Envoyer.
Une animation vous indique que I'envoi est en cours et un message vous confirmera I'envoi a la fin du

traitement.
Envoyer un mailing VARIABLES
Responsable
A partir d'un modéle de | Aucun modéle " **civ_adit™
mail : **nom_adIt*

**prenom_adIt**
**adresse_adit™
z **portable_adIt**

Expéditeur - | annabelle@3douest com v JeA——

*el_travail_adit**
Objet: | *nb_enfant™

Structure
Message : =

[E] B I U S x »x = = E|IE E EE|= W A-0 **nom_structure**
**adresse_structure**
**ep_structure**
**yille_structure®*
**senice_structure®
**el_structure®*
**fax_structure™
**amail_structure**
**gite_structure®
**nom_maire**
Portail Parents
**login**
**adresse_portail**

PIECE JOINTE

© Nouveau fichier
© Déja présent dans le logiciel
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INDIVIDUS

LOQICIEL ENFANCE, CANTINE ET PERISCOLAIRE

> Enfants n

Généralités

A Accuel
]
% FOYERS

a ~ [INDIVIDUS...

lii Responsables

i’ Enfants

ﬁ RESERVATIONS

PRESENCES

@ FACTURES

€ . rmances

Wil stansmaues

‘ Y FILTRER SUR LES ENFANTS v

© Nouvel enfant | (2" Exporter les fiches... ~ | & Générer les attestations fiscales @ Mailing 6

ABBE Adrien

Y ALAIN Théo =] =) 5 1
- ALAIN Anna =] (3] 1
& ALAIN David =] & 1
Y AUBERT Alexandre [ &2 1
i AUDAR Lisa =] & 1
s AUDAR Jérome =] & 1
i AUDAR Cloé ] & 1
- BARBIER Enzo =] (3] 2

Vous retrouvez sur cette page :

La liste de I’'ensemble des enfants, classés par ordre alphabétique.
Vous pouvez cliquer par exemple sur les mots « Nom », « Prénom » ou encore « Nb foyers » situés en entéte
du tableau afin de changer I'ordre d’affichage de la liste des enfants (1).

Un module d’acces rapide a la fiche d’'un enfant en utilisant la petite loupe . située a coté du bouton
Enfants. Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (2) pour filtrer Ia liste.

Licone #ts (3), permettant d’accéder a une visualisation du lien entre I'enfant sélectionné et ses
responsables légaux. Vous pouvez ensuite cliquer sur le(s) responsable(s) ou I'enfant pour accéder a leur
fiche respective.

La possibilité d’accéder aux réservations/présences de I'enfant en cliquant respectivement sur les icbnes
B ou (4). Vous pouvez ensuite passer sur les mois suivants ou précédents pour enregistrer les
réservations/présences. En cliquant sur le nom de I’enfant, vous basculez sur sa fiche.

Un visuel rapide sur les fiches completes ou incomplétes (5).

Des boutons d’actions (6), permettant notamment de créer un nouvel enfant, d’exporter la liste des enfants
sous Excel ou PDF, de générer des attestations fiscales ou encore de générer un mailing.

Utilisation des filtres

Plusieurs types de filtres (bouton situé en haut de la page : FILTRER SUR LES ENFANTS) sont proposés afin de vous
permettre de lister les responsables répondant a des criteres spécifiques, vous permettant ensuite d’utiliser les
boutons d’action (6) :
- Date : permet de déterminer si les critéres recherchés s’appliquent a une date précise ou a partir d’une date
donnée.
- Responsables de I'’enfant : permet de rechercher des enfants en fonction du nombre de responsables qui
leur sont associés.

v' « Responsables légaux » désigne les responsables avec un lien de parenté avec les enfants (pére, mére,
tuteur)

=
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LOGICIEL ENFANCE, CANTINE ET PERISCOLAIRE

v« Avec responsable de facturation » désigne les responsables ayant une régle de facturation pour cet
enfant
v« Contacts d’urgence » désigne les responsables ayant ’autorisation d’étre contactés en cas d’urgence
v« Contacts de sortie » désigne les responsables ayant I'autorisation de venir chercher I'enfant a la sortie
de I'école
Fiche de I’enfant : permet de rechercher des enfants en fonction de I'état de leur fiche (valide ou non).
Date de naissance de I’enfant : permet de rechercher des enfants en fonction de leur date de naissance, en
indiquant une période précise.
Médical de I’enfant : permet de rechercher des enfants en fonction des renseignements présents dans leur
fiche médicale (médecin, groupe sanguin, allergies, maladies, vaccins obligatoires et recommandés).
Assurance de I'enfant : permet de rechercher des enfants en fonction de la présence (ou non) d’une
assurance sur leur fiche.
Criteres de I’enfant : permet de rechercher des enfants ayant un ou plusieurs criteres prédéfinis (et
paramétrables dans I’Administration du logiciel) associés a leur fiche.
Autorisations de I’enfant : permet de rechercher des responsables en fonction des autorisations associées a
leur fiche (et paramétrables dans I’'administration du logiciel).
Enfants archivés : permet d’afficher les enfants archivés sur une période donnée et d’accéder ensuite a leurs
informations.
Foyers de I’enfant : permet de rechercher des enfants reliés a plusieurs foyers (famille séparée).
Groupes : permet de rechercher des enfants en fonction d’un ou plusieurs groupes auxquels ils seraient
rattachés (établissement/classe, régime spécial, etc.).
Prestations : permet de rechercher des enfants en fonction de leur inscription (ou non) a une ou plusieurs
prestations, mais également a leur état (réservé, présence, etc.).

Tous ces filtres peuvent étre cumulés pour affiner la recherche d’enfants.

Y FILTRER SUR LES ENFANTS ~
Date Le v [ = ‘ 29/12/2021 | v ]
[0 RESPONSABLES DE L'ENFANT v (J ENFANTS ARCHIVES v
(O FICHE DE L'ENFANT v O FOYERS DE LENFANT v
[0 DATE DE NAISSANCE DE L'ENFANT v (J GROUPES v
(O MEDICAL DE L'ENFANT v (J PRESTATIONS v
([ ASSURANGE DE L'ENFANT v
[ CRITERES DE L'ENFANT v
[ AUTORISATIONS DE L'ENFANT v

=
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Créer un nouvel enfant

Pour ajouter un nouvel enfant, cliquez sur le bouton + Nouvel enfant (6).

Renseignez les informations d’identification demandées, puis cliquez sur le bouton Suivant.

Recherchez ensuite son responsable en tapant son nom dans le champ correspondant et indiquez leur lien de
parenté (pére, mere, tuteur), puis cliquez sur le bouton Valider.

Votre fiche Enfant est ainsi rattachée au bon foyer.

Vous pouvez maintenant compléter/visualiser les onglets suivants :

En cliquant sur I'icone £ en haut a gauche de la fiche, vous avez un visuel sur le lien entre I'enfant sélectionné
et ses responsables.

Sivous utilisez le module de pointage tablette, en cliquant sur I'icone == en haut a droite de la fiche, vous pouvez
imprimer le QR code de I'enfant.

En cliquant sur I'icone IZl en haut a droite de la fiche, vous pouvez archiver la fiche de cet enfant.

En cliquant sur l'icbne B en haut a droite de la fiche, vous pouvez indiquer si la fiche de cet enfant a été
complétée dans sa totalité (fiche valide ou invalide).

Mes informations générales : pour les modifier, cliquez sur I'icéne (£,

Mes responsables légaux : cliquez sur I'icbne = pour visualiser le foyer ou sur I'icbne = pour voir la fiche du
responsable souhaité associé a I'enfant.
Mon cursus, mes groupes :
v Le cursus correspond a 'année scolaire (exemple : cursus 2018).
v' Les groupes peuvent correspondre a I'établissement (Ecole maternelle) ou encore un groupe dans
lequel vous souhaitez ajouter I'enfant (exemple : régime spécial, allergies). Pour les modifier, cliquez sur
I'icone [£". Pour ajouter I'enfant dans un groupe, cliquez sur I'icéne 0.
Mes prestations et mes réservations en masse :
v Pourinscrire 'enfant a une prestation, cliquez sur l'icéne ©. Cochez laou les prestations souhaitées, la
date a partir de laquelle vous souhaitez inscrire I’enfant puis cliquez sur Valider.

v' Encliquant surl'icone = 3 coté dela prestation a laquelle I'enfant est inscrit, vous visualisez le planning

des responsables de facturation. En cliquant sur I'icbne & vous pouvez ajouter un responsable de
facturation.

v En cliquant sur l'icéne a coté de la prestation, vous pouvez ajouter des réservations en masse sur
une période souhaitée. Sélectionnez alors les jours de la semaine souhaités, la période, I'action a faire
sur les réservations éventuellement déja existantes, les critéres (une semaine sur deux par exemple),
puis cliquez sur Valider. Les réservations sont ainsi générées.

Mes informations médicales : elles sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite).
Pour les modifier, cliquez sur I'icone £
Mes contacts de sortie et d’urgence : ici sont répertoriées les personnes autorisées a venir chercher les enfants

en cas d’urgence ou de sortie. Pour en ajouter, cliquez sur I'icone &+ Pour les modifier, cliquez sur I'icéne (£,
Cliquez sur I'icbne 2= pour voir la fiche du responsable souhaité.

Assurance : elles sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite). Pour la
modifier/I’ajouter, cliquez sur l'icone .

Criteres : ils sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite). Pour en ajouter, cliquez
sur I'icone ©. Sélectionnez le critére et la valeur et Valider.

Mes autorisations : elles sont paramétrables depuis le bouton Administration E (en haut a droite). Pour
modifier/ajouter une autorisation (ou interdiction), cliquez sur I'icéne [(£".
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- Mes réservations/Mes présences : vous pouvez ajouter des réservations/présences pour I'enfant par semaine
(en cliquant sur semaine précédente ou semaine suivante) et les imprimer.
- Mes documents : vous pouvez ajouter un document pour cet enfant en cliquant sur + Ajouter un document.

Actions depuis la liste des enfants

Les boutons d’action (6) prennent en compte les éléments listés dans le tableau.
Vous pouvez utiliser le champ Rechercher (2) ainsi que les filtres Y pour obtenir une liste d’enfants répondant a des
critéres précis.

Exporter les fiches

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton Exporter les fiches...

Choisissez le format souhaité (Excel ou PDF).

3. Sélectionnez les informations souhaitées dans I'export, puis cliquez sur Valider.
Votre fichier est généré et téléchargé (Excel) ou s’ouvre dans un nouvel onglet (PDF).

N

Remarque : I'export PDF peut étre enregistré automatiquement comme document associé au(x) enfant(s)
listé(s), visible également dans les documents du portail parents. Pour ce faire, cochez Enregistrer dans les
fiches.

Options de sortie excel

¢ TOUT COCHER/DECOCHER
[ Resy les legaux

@® C e QO Quevile
f elles

M R cial 2018

[ Inscriptions aux prestations

O Assurance
O Critéres

O Autorisations
(O Réservations
O Présences

VALIDER

Générer les attestations fiscales

1. Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton Générer les attestations fiscales.

Sélectionnez les dates et champs souhaités.

3. Cochez la case Enregistrer dans les fiches si vous souhaitez rendre les documents disponibles sur le portail
parents.

4. Cochez la case Envoyer une notification si vous souhaitez prévenir les familles par email qu’un nouveau
document est disponible sur leur portail.

5. Cligquez enfin sur le bouton Valider.
Un fichier PDF s’affiche dans un nouvel onglet comprenant I'attestation fiscale de chaque enfant listé.

N
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" ENFANCE V2

Générer les attestations fiscales

Repas et prestations DU:
(J Repas Enfant 2019-01-01
(J Repas adulte
[ Accueil périscolaire matin AU:
[ Accueil périscolaire soir 2019-12-31

(@ Par responsable  Q Par enfant
QO Tous les enfants (&) Enfants de moins de 6 ans

O Enregistrer dans les fiches
Envoyer une notification

VALIDER

Mailing

Une fois la liste filtrée, cliquez sur le bouton @ Mailing.

Dans I’encart qui apparait, vous pouvez choisir un modéle de mail préconfiguré ou laisser « Aucun modeéle ».
Sélectionnez ensuite I'expéditeur et les destinataires du mailing : Tous les responsables LEGAUX ou
Uniquement les responsables de FACTURATION.

Complétez I'objet ainsi que le corps de votre message.

Pensez a utiliser la liste des variables pour composer votre message. Elles vous permettront de
:@: récupérer automatiquement les renseignements associés aux responsables listés (comme un
publipostage).
Vous pouvez également ajouter une piéce jointe a votre message, qu’elle provienne de votre ordinateur
(bouton + Nouveau fichier) ou directement du logiciel (bouton + Déja présent dans le logiciel).
Une fois le message rédigé, cliquez sur le bouton Envoyer.
Une animation vous indique que I'envoi est en cours et un message vous confirmera I’envoi a la fin du

traitement.

Envoyer un mailing VARIABLES
Responsable
A partir d'un modéle de \ Aucun modéle v *’mv_am:;r
mail - “nom_adit™
*prenom_adlt**
**adresse_adIt**
. portable_adit™
Expéditeur - | annabelle@3douest com v] “fixe_adit™
*tel_travail_adit*
Destinataires : \_Tnus les responsables LEGAUX ~| **nb_enfant**
Structure
Qbjet - [ **nom_structure™
**adresse_structure™
Message - . *cp_structure™
g E] B I USX x| #2225 | @MA-0

*ville_structure**
+senice_structure**
“tel_structure**
“fax_structure**
“email_structure™
“site_structure™*
“nom_maire**

Portail Parents

“lagin
*+adresse_portail**

PIECE JOINTE
© Nouveau fichier
© Déja présent dans le logiciel

=
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" ENFANCE V2

Réservations

.a: REGLAGES RESERVATIONS v

& PARAMETRES

Afficher les pointages & partir du Tri sur cursus 2019-2020 par
= | 2012/2019 - 4 Année v SAISIR LES RESERVATIONS
Y FILTRES
Prestations a afficher Groupes concernés
@ Attention, vous devez sélectionner au moins une prestation ! @ Aitention, vous devez sélectionner au moins un groupe !
Repas et Alsh Type tie groupes  cursus 2019-2020 v 2
prestations
ALSH Mercredi matin Année scolaire 2019-2020
Repas Enfant ALSH Mercredi aprés-
Repas adulte midi
: ALSH Vacances Ecole éiémentaire Ecole matemelle
Accuell périscolaire .
. Journée
matin CPICE1 Moyenne section Personnel
Accueil periscolaire . —_— 3
soir 1 ce|o autre |0

IMercredi sortie
vacances scolaires

Petite section

Enseignant

[ autre ‘\D

Enregistrement des réservations

Sur cet onglet, vous allez avoir la possibilité d’enregistrer les réservations pour les enfants.

Si les familles rajoutent ou enlévent des réservations depuis leur portail parents, que ce soit avant ou apres votre
propre validation, votre tableau se met a jour en tenant compte de leurs modifications.

1. Pour ce faire, sélectionnez la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les
établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).

2. Choisissez la période a partir de laquelle vous souhaitez enregistrer les réservations (4).

3. Choisissez le tri d’affichage souhaité (exemple : par année, par classe) (4).

4. Cliquez ensuite sur le bouton Saisir les réservations (6).
Vous pouvez alors procéder a I'enregistrement des réservations.
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| o REGLAGES RESERVATIONS 9 v ‘

’ ~ Légende 8 ]

Période du 03/01/2022 au 20/01/2022 7 Etat: Année : [N 10
Rechercher ::
i T T T N O N T T N 2 N o N I N N T

Enfants/page Hauteur écran v 1 ﬂs

5. Cliquez sur période précédente ou période suivante pour changer la période affichée (7).
Remarque : Une légende au-dessus du tableau vous indique les différents états de réservations possibles
(état réservé, état facturé, etc.) (8).

6. Sivous avez filtré par établissement, classe ou niveau, vous pouvez changer d’établissement, classe ou niveau
en haut a droite de la page (10).

7. Vous pouvez également filtrer en fonction de I'état de réservation (réservé, non réservé, attente, etc.) (10).

8. La ligne Total sélection (11) vous donne le nombre d’enfants ayant réservé pour une prestation et un jour
donnés.

9. En fonction de votre paramétrage, vous avez la possibilité de faire un clic droit sur la case souhaitée et de
sélectionner un état autre que Réservé, comme par exemple Réservation hors délai.

10.Pour enregistrer les réservations des enfants suivants, cliquez en bas de la page sur les fleches souhaitées

Remargque : vous pouvez choisir d’afficher un nombre d’enfants par page selon la hauteur de votre écran
mais aussi par groupe de 30 ou 50 enfants.

11.Pour saisir d’autres réservations, vous pouvez dérouler le menu REGLAGES RESERVATIONS et saisir votre
nouvelle recherche (9).

Impression d’un listing des réservations

Sur cet onglet, vous avez la possibilité d’imprimer un listing des réservations si celles-ci ont été validées par les
familles ou par votre commune au préalable.

1. Sélectionnez pour cela la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les
établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).

2. Choisissez la période a partir de laquelle vous souhaitez imprimer les réservations (4).

3. Choisissez le tri d’affichage souhaité (exemple : par année, par classe) (4).
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ectionnez Imprimer une liste par date (5).
5. Sélectionnez la période ainsi que le type de tri (et sous-tri).
6. Cliguez ensuite sur le bouton IMPRIMER.

4. Dans le menu déroulant Imprimer, sé

= Fie datente
Réservations >

Lorsqu’une prestation est configurée avec un quota maximal de réservations, les validations suivantes sont mises

automatiquement en liste d’attente.

Dés qu’une famille se désiste et décoche une réservation, le logiciel validera la réservation du premier enfant qui
avait été mis sur liste d’attente (et ainsi de suite pour chaque désistement suivant). Un mail est alors envoyé au
responsable et a la structure quand une réservation passe de « en attente » a « validée ».

Il est possible de forcer un quota en passant une réservation de I'état « en attente » a « validé » : dans I'onglet
des réservations, faites un clic droit dans la case de la réservation a valider puis choisissez « état réservé » a la
place de « en attente ».

Vous pouvez vérifier a tout moment le nombre d’enfants mis sur liste d’attente pour une prestation donnée et a

une date précise en cliquant sur le bouton > du bandeau de gauche.

f PARAMETRES

Date aanalyser & = 20/02/2019 * Prestation ALSH Mercredi matin v Visualiser la file d'attente

Files d'attente du 20/02/2019, pour la prestation "ALSH Mercredi matin” :

EB0a Liste des individus en attente pour le groupe "CP" : E

Ecole &kmentaire [0
cole élémentaire |7|Q Rechercher :

8. e e e ]
i‘ |_| Q BASTRAD Ewen 2019-02-09 11:29:59
cEl |l 0]

— Affichage de I'¢lément 14 1 sur 1 éléments

. . A s , . . , N .
En cliquant sur l'icne .k a coté d’un établissement, d’une classe ou d’un niveau, vous accédez a la liste des

enfants correspondants.

Cette liste peut étre filtrée grace au champ Rechercher mais aussi imprimée depuis le bouton E .
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o

-u-g REGLAGES PRESENCES v

@ PARAMETRES

Afficher les pointages a partir du Tri sur cursus 2021-2022 par 12 1 1

B | 29122021 * année v SAISIR LES PRESENCES | AUJOURD'HUI | Importer des pointages
Y FILTRES

Prestations a afficher Groupes concernes
© Aitention, vous devez sélectionner au moins une prestation ! © Attention, vous devez sélectionner au moins un groupe !
Repas et Alsh Type de groupes cursus 2021-2022 v 2
prestations
[ ALSH Mercredi matin Année scolaire 2021-2022
[J Repas Enfant [ ALSH Mercredi aprés-
[ Repas adulte mid
I [ ALSH Vacances Ecole élémentaire Ecole maternelle
[ Accueil périscolaire Journée 1

matin

Moyenne section Personnel

auire |D 3

Enseignant

[ Accueil périscolaire
soir

[ Mercredi sortie
vacances scolaires

Petite section
autre |D

Grande section

Enregistrement des présences

Sur cet onglet, vous avez la possibilité d’enregistrer les présences réelles des enfants.

1. Pour ce faire, sélectionnez la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les
établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).

2. Choisissez la période a partir de laquelle vous souhaitez enregistrer les présences (4).

3. Choisissez le tri d’affichage souhaité (exemple : par année, par classe) (4).

4. Cliquez ensuite sur le bouton Saisir les présences (6).

5. Vous pouvez également opter pour le bouton Aujourd’hui (12) pour n’afficher que les présences du jour
sélectionné.
Vous pouvez alors procéder a I'enregistrement des présences.
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‘ .ﬁg REGLAGES PRESENCES 9 v ‘
’ ~ Légende 8 ]
Période du 07/12/2021 au 26/12/2021 7 Etat : Année : 1

Individus ¥

Total sélection

ABRASI Elysa

ALCINDOR Joakim

ALCINDOR Rose

ALLAVENA Timeo

ANFRAY Agathe

ANNE Naglle

ANNE Sasha

AQUKA Rayan

BACHRAN

BAUCHE Manon

BERLANDE Ylona

BOUDET CHOUROT

Emy

Afficher les réservations : Rechercher : :

I N I N e Il e I
—~ . 1 1 [ ] [ ] 1 [ ] |

| Samia

Enfants/page Hauteur écran v 1 f3

6. Cliquez sur période précédente ou période suivante pour changer la période affichée (7).
Remarque : Une légende au-dessus du tableau vous indique les différents états de présences possibles (état
présent, état facturé, etc.) (8).

7. Sivous avez filtré par établissement, classe ou niveau, vous pouvez changer d’établissement, classe ou niveau
en haut a droite de la page (10).

8. Vous pouvez également filtrer en fonction de I'état de présence (présent, absent, absent justifié, etc.) (10).

9. Utilisez le filtre « Afficher les réservations » pour comparer si besoin vos pointages aux réservations prévues
initialement (10).

10.La ligne Total sélection (10b) vous donne le nombre d’enfants pointés pour une prestation et un jour donnés.

11.En fonction de votre paramétrage (option « report des réservations » activée), les réservations se
reporteront dans vos présences.

12.Vous avez aussi la possibilité de faire un clic droit sur la case souhaitée et de sélectionner un état autre que
Présent ou Absent, comme par exemple Absence justifiée.

13.Pour enregistrer les présences des enfants suivants, cliquez en bas de la page sur les fleches souhaitées

Remarque : vous pouvez choisir d’afficher un nombre d’enfants par page selon la hauteur de votre écran
mais aussi par groupe de 30 ou 50 enfants.
14.Pour saisir d’autres présences, vous pouvez dérouler le menu REGLAGES PRESENCES et saisir votre nouvelle

recherche (9).

‘w 3D OUEST - www.3douest.com - 29/88
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022

Ob


http://www.3douest.com/

Impression d’un listing des présences

Sur cet onglet, vous avez la possibilité d’'imprimer un listing des présences si celles-ci ont été validées par votre

commune au préalable.

1.

ovkwWwnN

Pour ce faire, sélectionnez la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les
établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).

Choisissez la période a partir de laquelle vous souhaitez imprimer les présences (4).

Choisissez le tri d’affichage souhaité (exemple : par année, par classe) (4).

Dans le menu déroulant Imprimer, sélectionnez Imprimer une liste par date (5).

Sélectionnez la période ainsi que le type de tri (et sous-tri).

Cliguez ensuite sur le bouton IMPRIMER.

=
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Module de pointage \

Module pointage douchette : impression des codes-barres [T

Dans le cas ou vous utilisez des douchettes pour le pointage des présences, vous avez la possibilité d’'imprimer
vos codes-barres depuis I'onglet Présences.

1. Pour ce faire, sélectionnez la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les

établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).
2. Dans le menu déroulant Imprimer, sélectionnez Imprimer une liste des Codes-Barres (5).

3. Cliquez directement sur le bouton IMPRIMER.

Module pointage douchette : scan et importation des pointages %

Apres avoir scanné les codes-barres correspondant a chaque accueil et a chaque enfant présent. Une fois la
journée/semaine terminée, vous devez connecter votre douchette a votre ordinateur et décharger les données.

Une vidéo de présentation est disponible a cette adresse :
https://www.youtube.com/watch?v=w7z8Qm0h2Zo&feature=youtu.be

& PARAMETRES

Afficher les pointages a partir du Tri sur cursus 2021-2022 par 1 1
& 201212021 » année v Importer des pointages

Vous pouvez ensuite importer votre fichier de pointage dans le logiciel.

1. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Importer des pointages (11).
2. Cliquez sur Choisir un fichier afin de récupérer le fichier dans votre ordinateur.

3. Cliquez sur le bouton Valider.
OO
Module pointage Application tablette : impression des QR code %

Dans le cas ol vous utilisez I'application Tablette pour le pointage des présences, sur cet onglet, vous avez la
possibilité d'imprimer vos étiquettes QR code depuis I'onglet Présences.

1. Pour ce faire, sélectionnez la ou les prestations souhaitées (1), le type de groupes souhaité (2) et les

établissements/classes/niveaux/groupes concernés (3).
2. Dans le menu déroulant Imprimer, sélectionnez Imprimer des étiquettes QR Code (5).

3. Cliquez directement sur le bouton IMPRIMER.
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1. Pointer avec les cartes QR code :

Chaque enfant possede une carte avec un QR Code. Il lui suffit de passer sa carte devant la tablette pour
gue sa présence soit enregistrée. Vous trouverez une vidéo de présentation a cette adresse :
https://www.youtube.com/watch?v=0st3UNBP4gY&feature=youtu.be

2. Pointer manuellement :
Vous devez vous connecter a I'application le lundi matin, puis en mode hors connexion, vous avez la
possibilité d’enregistrer la présence de I'enfant depuis I'application en cliquant sur POINTER.

Dans les deux cas, la synchronisation est automatique si une connexion internet est détectée a proximité.

La fiche pratique ci-aprés détaille les fonctionnalités de I'application : https://logiciel-
enfance.fr/files/enfanceV2/Fiche%20pratique%2017 Module tablette.pdf
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A AccuelL

‘ Y FILTRER SUR LES FACTURES v
365 FOYERS 2
S a
ﬁ RESERVATIONS Rechercher : 5
- 23/12/2019 *000087 LAMBERT Régis &2 RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 01/12/2019 31/12/2019 240€ 240€ sroulion 07/01/2020
23/12/2019 *000088 LACROIX Suzanne RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 01/12/2019 31/12/2019 2.40€ 240€ proution [J 07/01/2020
FINANCES. 23/12/2019 *000089 DUVAL Laurent &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 01/12/2019 31/12/2019 480€ 480€ brouilion O 07/01/2020
[—— 23/12/2019 *000090 MOULIN Alex RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 017122019 31/12/2019 240€ 240¢€ srouition 3 07/01/2020
23/12/2019 000026 GAUTHIER Henri 2 RESTAURATICN ET PERISCOLAIRE 0112/2019 31/12/2019 240€ 240€ enregistrée C' 07/01/2020
T 23/12/2019 000027 GARCIA Pierre &= RESTAURATICN ET PERISCOLAIRE 01/12/2019 31/12/2019 480€ 480€ enregistrée C' 07/01/2020
Dépots 23/12/2019 *000093 MARCHAND Stéphane = RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 01/12/2019 31/12/2019 3.60€ 360¢ proution [J 07/01/2020

Création des brouillons de facture

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 Factures dans le bandeau de gauche, puis cliquez sur le bouton © Nouvelle(s)
facture(s) (1).
2. Sélectionnez le compte a facturer devant « régie » (si vous avez plusieurs comptes), puis les prestations que
vous souhaitez facturer ainsi que la période de facturation.
3. Sélectionnez le mode de paiement Tous ou Prélévements seuls :
- En choisissant d’abord I'option Prélevements seuls, le logiciel va créer un ler groupe de factures
uniquement composé de familles souhaitant étre prélevées. Il vous suffira alors de valider les brouillons
pour créer les factures puis les déposer en cliquant sur le bouton TiL Transmettre en perception.
- En choisissant ensuite I'option Tous, le logiciel va créer un 2éme groupe de factures pour toutes les
familles restantes « non-prélevées ». Vous pourrez alors, comme pour le groupe précédent, valider les
brouillons puis déposer les factures.
4. Sélectionnez maintenant les dates de prélévement/échéance/affichage sur le portail.
5. Cliguez ensuite sur le bouton Générer les factures.
Les brouillons de vos factures sont ainsi créés.

Selon la période et les prestations choisies, le nombre de brouillons a créer peut étre important. Le
temps nécessaire a leur création est symbolisé par une barre d’avancement en pourcentage.

Les brouillons de facture sont reconnaissables par :
e leur couleur dans la liste des factures (gris),
e leur numéro provisoire marqué par la présence d’un astérisque (*),
e [|'état « brouillon » visible dans le tableau,
e e filigrane « Brouillon » visible a I'impression.
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Vérification des factures

Afin de vérifier vos factures « brouillon », vous pouvez cliquer sur le bouton Imprimer (4) > Imprimer les factures.
Elles apparaissent alors en pdf.

Vous pouvez également cliquer sur Exporter les factures (4) > Avec détails. Le contenu de vos factures se trouve
alors dans un fichier Excel.

Actions sur un brouillon

structure Cantine Mme HORRENT Hélétie &8
Service le nop¥dUu service 425 route deJaValleg

5 RueLstils de Braglle FACTURE N° *R12018-000240 69380.ehEssy

223001 ANNIDN Emise le 25/10/2018

Q286406319

contasi@3douest.com Du 01/10/2018 au 31/10/2018
Echéance : 01/11/2018 (& 11 Régie CANTINE
Affichage sur portail : inconnue (&
Commentaire : (& 9 10 =
T et T e
Cantine @ 7
R.18/10, R 19/10, R 22/10, R 23/10, R 25/10, R.26/10, R.29/10 oo 2008 taooe
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Elisa 14.00€
Cantine @
R18/10, R 19/10, R.22/10, R 23/10, R 2510, R.26/10, R.20/10 oo 200 noe
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Mélvil 14.00€

TOTAL DU :

(J
Réduction Cantine Ecole Privée : Absence justifiée (& [i] ® m

RESTE A PAYER :

© Créer une réduction / majoration sur toute la facture
« Valider la facture brouillon | @ Supprimer la facture brouillon 6

Enregistrer/modifier/supprimer une réduction ou majoration sur la facture

Enregistrer une réduction/majoration sur une partie de la facture :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton © situé a coté de la prestation, au niveau de
I’enfant pour lequel vous souhaitez appliquer la réduction/majoration (7).
Une nouvelle fenétre s'affiche.

3. Saisissez le motif, « Réduction » ou « Majoration » et le montant, puis cliquez sur le bouton Valider.

Modifier/supprimer une réduction/majoration :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.
2. Sur la page récapitulative de la facture, a coté de la réduction/majoration existante, cliquez sur le bouton (£’

pour la modifier ou sur le bouton @ pour la supprimer (8).
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Ajouter/modifier un commentaire sur une facture

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, au-dessus du tableau, cliquez sur le bouton Commentaire : -# pour
ajouter/modifier un commentaire (9).

3. Saisissez le commentaire souhaité, puis cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer la modification.

:@: Pour supprimer un commentaire, il suffit d’effacer le texte et d’enregistrer la modification.

Ajouter/modifier un commentaire sur un ensemble de facture

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton [#° Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur commentaire : « Ajouter » ou « Remplacer », en fonction de I'action souhaitée.
Indiquez le commentaire, puis cliquez sur le bouton Valider.

PWNR

Supprimer un brouillon de facture

Vous avez vérifié une facture « brouillon » et elle est erronée.

1. Pour la supprimer, cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du
brouillon de facture souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton W Supprimer la facture brouillon (6).
Une fenétre de confirmation s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton OUI, supprimer pour confirmer la suppression du brouillon.

Supprimer un ensemble de brouillon de facture

Vous avez vérifié vos factures « brouillon » et elles sont erronées.

1. Pour les supprimer, cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez ensuite sur le bouton #” Opérations sur les factures puis sur I Supprimer les brouillons (3).
3. Cliquez sur le bouton OUI, supprimer pour confirmer la suppression des brouillons.

Valider les brouillons de facture : transformation en facture réelle

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

Valider un brouillon

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton «* Valider la facture brouillon (6).
Une fenétre de confirmation s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton OUI, valider pour transformer le brouillon en facture.
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Valider ’'ensemble des brouillons

1. Cligquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez enfin sur le bouton [©° Opérations sur les factures puis sur Valider les brouillons pour obtenir vos
factures finales (3).
Vos factures s’affichent alors.

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

Utilisation des filtres

Plusieurs types de filtres (bouton FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2)) sont proposés
afin de vous permettre de lister les factures répondant a des critéres spécifiques, vous permettant ensuite
d’utiliser les boutons d’action (4).

1. Pour les utiliser, cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES.
2. Sélectionnez les criteres de recherche souhaités :

Date : permet de déterminer si les criteres recherchés s’appliquent a une date précise ou a partir d’une
date donnée.

Etat facture : permet de rechercher des factures en fonction de leur état (brouillon).

Date facture : permet de rechercher des factures en fonction de leur date d’émission, de la période
facturée ou encore de leur date d’échéance.

Montant facture : permet de rechercher des factures en fonction d’une fourchette de montant facturé.
Montant reste a payer : permet de rechercher des factures en fonction d’une fourchette de montant
restant a régler.

Numéro de facture : permet de rechercher des factures en fonction de la présence (ou non) d’un
élément dans son numéro (début, milieu ou fin).

Régies : permet de rechercher des factures selon le compte auquel elles sont associées.

Modes de paiement : permet de rechercher des factures en fonction du type de reglement utilisé pour
les solder.

Notification a la famille : permet de rechercher des factures en fonction des notifications envoyées pour
indiquer la disponibilité de la facture sur le portail parents.

Dossiers : permet de rechercher des factures présentes dans un ou plusieurs dossiers.

Groupes : permet de rechercher des factures associées a des enfants appartenant a un ou plusieurs
groupes (établissement/classe, régime spécial, etc.).

Prestations : permet de rechercher des factures associées a des enfants ayant des inscriptions (ou non)
a une ou plusieurs prestations, mais également en fonction de leur état (réservé, présence, etc.).

3. Cliquez ensuite sur le bouton Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes.

Tous ces filtres peuvent étre cumulés pour affiner la recherche de factures.

Pour accéder rapidement a une facture, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a coté du bouton
FACTURES. Vous pouvez également taper le nom du responsable dans le champ Rechercher (5).

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des factures en cliquant sur les entétes de colonne
du tableau : Emission, N° Facture, Responsable, Régie, Début, Fin, Montant, Reste & payer, Etat ou Echéance.
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Modification/Annulation

Modifier les factures : remplacer la date d’échéance

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton (£ Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur date d’échéance : « Remplacer ».

Indiquez la nouvelle date, puis cliquez sur le bouton Valider.

PWNR

Modifier les factures : remplacer la date d'affichage sur le portail parents

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton [#° Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur date d’affichage sur le portail : « Remplacer ».

Indiquez la nouvelle date, puis cliquez sur le bouton Valider.

PWNRE

Modifier une facture : remplacer la date d’échéance ou la date d’affichage sur le portail :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro de la facture souhaitée.

2. Sur la page récapitulative de la facture, au-dessus du tableau, cliquez sur le bouton “# pour modifier la date
souhaitée (11).

3. Indiquez la nouvelle date et cliquez sur le bouton Valider.

Annuler une facture

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Depuis la liste, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez annuler.
Le détail de la facture s’affiche.

3. Cliquez sur le bouton #% Annuler la facture, en bas a gauche.
Un message de confirmation s’affiche.

4. Cliquez sur le bouton OUI, annuler pour confirmer I'annulation de la facture.

-é- Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (5) au-dessus du tableau pour retrouver une
“  facture précise. Il ne restera plus qu’a cliquer sur le bouton ¥ Opérations sur les factures puis sur
Annuler les factures (3) pour I'annuler directement.

Annuler des factures présélectionnées dans la liste

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez ensuite sur le bouton [# Opérations sur les factures puis sur Annuler les factures (3).
Les factures sélectionnées sont annulées apres votre confirmation.

Transmission des factures en perception

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez ensuite sur le bouton I Transmettre en perception (4).
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Le mode de paiement « perception » a été ajouté sur I'ensemble de vos factures.

Vous basculez directement dans E Finances > 5 | Dépots dans le bandeau de gauche.

Liste des dépots

Rechercher :
4 23/12/2019 RESTAURATION perception 6360€ Q ORMC  SEPA
10 18/09/2019 RESTAURATION prélévement 110.30€ @ i} = ORMC  SEPA

Affichage de élement 1 & 2 sur 2 éléments
B Imprimer les dépbts

13

Les dépots sont affichés dans un tableau.

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des dépots en cliquant sur les entétes de
colonne du tableau : Numéro, Date, Produits, Mode de paiement ou Montant.

Pour accéder rapidement a un dépot, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a c6té du bouton

E Finances > @ Dépobts. Vous pouvez également taper le montant, la date, le mode de paiement, le produit
ou le numéro du dépét dans Rechercher (12).

Afficher le détail du dépot

Pour afficher le détail du dépét, cliquez sur I'icone Q dans le tableau.
Le détail s’affiche.

Imprimer le dépot

Pour imprimer un dép6t, cliquez sur I'icone = correspondante dans le tableau.

Pour imprimer plusieurs dépbts, cochez-les, puis cliquez sur le bouton = Imprimer les dépots (13).

Pour imprimer un bordereau détaillé du dépot, cliquez sur le bouton au bout de la ligne du dépot.

Modifier un dépot

Pour modifier un dépot, cliquez sur I'icone & a co6té du numéro correspondant, dans le tableau.

Vous pouvez alors changer le numéro de votre dépét et la date, puis cliquer sur le bouton Valider pour
enregistrer les modifications.

Exporter le dépot sous Excel

Pour exporter le dépot sous Excel, cliquez sur I'icbne & dans le tableau.

Faire un export comptable du dépot
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Pour exporter votre dépot vers votre logiciel de comptabilité ou pour I'enregistrer sur votre ordinateur afin de
le transmettre a votre trésorerie, cliquez sur le bouton situé sous la colonne Export Comptable (ORMC, SEPA,
Magnus, etc.) pour le dépot souhaité. Le fichier se télécharge. Vous pouvez ensuite le transmettre.

Faire apparaitre les éléments de paiement (prélevement ou PayFiP) sur les factures

Apres facturation, les informations bancaires des familles souhaitant étre prélevées ou les références PayFiP
permettant de régler en ligne n'apparaissent pas automatiquement sur les factures.

Vous devez pour cela faire le dépot de ces factures. Une fois le dépot créé :
- Prélévement : cliquez sur bouton ORMC ou SEPA XML en bout de ligne du dépo6t créé pour générer
I'export comptable.

= Les informations bancaires seront alors reportées automatiquement sur vos factures.

- PayfFiP : cliquez sur le bouton ORMC en bout de ligne du dépot créé pour générer I'export comptable.
= Les références PayFiP seront alors reportées automatiquement sur vos factures.

Impression / Export

Imprimer une facture

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Depuis la liste, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez imprimer.
Le détail de la facture s’affiche.

3. Cliquez sur I'icone & pour I'imprimer.
La facture s'affiche au format PDF dans une nouvelle fenétre.

-é- Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (5) au-dessus du tableau pour retrouver une
facture précise. Il ne restera plus qu’a cliquer sur le bouton = Imprimer puis Imprimer les factures
(4) pour I'imprimer directement.

Imprimer un ensemble de factures

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez enfin sur le bouton # Imprimer puis Imprimer les factures (4).
Les factures listées s'affichent au format PDF dans une nouvelle fenétre.

Exporter les factures sous Excel

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliguez enfin sur le bouton % Exporter les factures puis Avec détails ou Sans détails (4).
Exporter les prises en charges sous Excel

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez enfin sur le bouton %! Exporter les factures puis Exporter les Prises en charge (4).
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Classement

Déplacer les factures dans un dossier

1. Cligquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez ensuite sur le bouton & Déplacer vers un dossier (4).
3. Sélectionnez un dossier dans le menu déroulant.

Vos factures sont déplacées dans ce dossier.

La création d’'un nouveau dossier de factures se fait depuis I'administration du logiciel E
(Administration > Paiements > Dossiers de facture).

'@

Accéder aux factures rangées dans un dossier

1. Cliguez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2).

3. Sélectionnez le filtre « FACTURES », puis cochez la case « Dossiers » et sélectionnez le dossier dans lequel se
trouvent les factures recherchées.

4. Sélectionnez éventuellement d’autres critéres de recherche si besoin (état facture, date d’émission, etc.) puis
cliquez sur le bouton Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes.

N
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A Accue

=6= FOYERS |
& + INDIVIDUS.. © Nouvelle(s) facture(s) & Déplacer vers un dossier ~ | Il Transmetire en perception [# Exporter les factures - 4

ﬁ SERVATIONS 1 3 Rechercher :

Y FILTRER SUR LES FACTURES 2 v

PRESENCES

04/01/2020 000018 DUPONT Jean &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 271112019 60.10€ 60.10€ enregistrée C' 317122019
@ FACTURES —
04/01/2020 000019 DUBOIS Mathieu &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 27/11/2019 4290 € 4290 € enregisirée C' 31/12/2019
€ + FINANCES... 04/01/2020 000020 DURAND Gérard &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29110/2019 271112019 55.90€ 55,90 € enregistrée C' 3112/2019
Ill STATISTIQUES 04/01/2020 000021 PARK Pascal &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 27/11/2019 2050€ 20.50 € enregistrée C' 31/12/2019
il sTATIS
04/01/2020 000022 PRAT Sylvain RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 271112019 2480€ 0.00€ payée v 31/12/2019
04/01/2020 000024 KEART Natascha &2 RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 271112019 4480€ 44.80¢€ arelancer @ 2311212019
04/01/2020 000025 MYLO Patrice &= RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 27/11/2019 2340¢€ 2340€ arelancer @ 23/12/12019
04/01/2020 *000042 AUDAR Corine RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 20/10/2019 27/11/2019 142.00 € 142.00 € brouillon 31/12/2019
04/01/2020 000043 TIAGO Marc B2 RESTAURATION ET PERISCOLAIRE 29/10/2019 27/11/2019 83.10€ 83.10¢€ brouiion 3 31/12/2019

Création des brouillons de facture

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 Factures dans le bandeau de gauche, puis cliquez sur le bouton © Nouvelle(s)
facture(s) (1).
2. Sélectionnez la régie (si vous en avez plusieurs), puis les prestations que vous souhaitez facturer ainsi que la
période de facturation.
3. Sélectionnez le mode de paiement Tous ou Prélévements seuls :
- En choisissant d’abord I'option Prélevements seuls, le logiciel va créer un ler groupe de factures
uniquement composé de familles souhaitant étre prélevées. Il vous suffira alors de valider les brouillons
pour créer les factures puis les déposer en cliquant sur le bouton TiL Transmettre en perception.
- En choisissant ensuite I'option Tous, le logiciel va créer un 2éme groupe de factures pour toutes les
familles restantes « non-prélevées ».
- Vous pouvez aussi créer toutes les factures en méme temps en sélectionnant directement Tous. Pour

créer votre export pour les prélevements, vous passerez alors directement par E Finances > =
Paiements (Plus de détails page 55 du manuel).
4. Sélectionnez maintenant les dates de prélévement/échéance/affichage sur le portail.
5. Cliquez ensuite sur le bouton Générer les factures.
Les brouillons de vos factures sont ainsi créés.

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.

Les brouillons de facture sont reconnaissables par :
e Leur couleur dans la liste des factures (gris),
e Leur numéro provisoire marqué par la présence d’un astérisque (*),
e |’état « brouillon » visible dans le tableau,
e Le filigrane « Brouillon » visible a I'impression.
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Vérification des factures

Afin de vérifier vos factures « brouillon », vous pouvez cliquer sur le bouton Imprimer (4) > Imprimer les factures.
Elles apparaissent alors en pdf.

Vous pouvez également cliquer sur Exporter les factures (4) > Avec détails. Le contenu de vos factures se trouve
alors dans un fichier Excel.

Actions sur un brouillon

structure Cantine Mme HORRENT Hélétie &8
Service le nop¥dUu service 425 route deJaValleg

5 RueLstils de Braglle FACTURE N° *R12018-000240 69380.ehEssy

223001 ANNIDN Emise le 25/10/2018

Q286406319

contasi@3douest.com Du 01/10/2018 au 31/10/2018
Echéance : 01/11/2018 (& 11 Régie CANTINE
Affichage sur portail : inconnue (&
Commentaire : (&' 9 10 =
T et T e
Cantine @ 7
R.18/10, R 19/10, R 22/10, R 23/10, R 25/10, R.26/10, R.29/10 oo 2008 taooe
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Elisa 14.00€
Cantine @
R18/10, R 19/10, R.22/10, R 23/10, R 2510, R.26/10, R.20/10 oo 200 noe
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Mélvil 14.00€

TOTAL DU :

(J
Réduction Cantine Ecole Privée : Absence justifiée (& [i] ® m

RESTE A PAYER :

© Créer une réduction / majoration sur toute la facture
« Valider la facture brouillon | @ Supprimer la facture brouillon

Enregistrer/modifier/supprimer une réduction ou majoration sur la facture

Enregistrer une réduction/majoration sur ’'ensemble de la facture :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sous la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton © créer une réduction/majoration sur toute
la facture (6).
Une nouvelle fenétre s'affiche.

3. Saisissez le motif, la prestation concernée, « Réduction » ou « Majoration » et le montant, puis cliquez sur le
bouton Valider.

Enregistrer une réduction/majoration sur une partie de la facture :
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1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton © situé a coté de la prestation, au niveau de
I’enfant pour lequel vous souhaitez appliquer la réduction/majoration (7).
Une nouvelle fenétre s'affiche.

3. Saisissez le motif, « Réduction » ou « Majoration » et le montant, puis cliquez sur le bouton Valider.

Modifier/supprimer une réduction/majoration :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, a coté de la réduction/majoration existante, cliquez sur le bouton (£
pour la modifier ou sur le bouton L} pour la supprimer (8).

Ajouter/modifier un commentaire sur une facture

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, au-dessus du tableau, cliquez sur le bouton Commentaire : " pour
ajouter/modifier un commentaire (9).

3. Saisissez le commentaire souhaité, puis cliquez sur Valider pour enregistrer la modification.

:@: Pour supprimer un commentaire, il suffit d’effacer le texte et d’enregistrer la modification.

Ajouter/modifier un commentaire sur un ensemble de facture

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton ' Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur commentaire : « Ajouter » ou « Remplacer », en fonction de I'action souhaitée.
Indiquez le commentaire, puis cliquez sur le bouton Valider.

PWNR

Supprimer un brouillon de facture

Vous avez vérifié une facture « brouillon » et elle est erronée.

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sous la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton @ Supprimer la facture brouillon (6).
Une fenétre de confirmation s'affiche.
3. Cliquez sur le bouton OUI, supprimer pour confirmer la suppression du brouillon.

Supprimer un ensemble de brouillon de facture

Vous avez vérifié vos factures « brouillon » et elles sont erronées.

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez ensuite sur le bouton #" Opérations sur les factures puis sur ' Supprimer les brouillons (3).
3. Cliquez sur le bouton OUI, supprimer pour confirmer la suppression des brouillons.
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Valider les brouillons de facture : transformation en facture réelle

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

Valider un brouillon

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro du brouillon de facture
souhaité.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton + Valider la facture brouillon (6).
Une fenétre de confirmation s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton OUI, valider pour transformer le brouillon en facture.

Valider ’'ensemble des brouillons

1. Cliguez le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliguez enfin sur le bouton [ Opérations sur les factures puis sur Valider les brouillons pour obtenir vos
factures finales (3).
Vos factures s’affichent alors.

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

Utilisation des filtres

Plusieurs types de filtres (bouton FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2)) sont proposés
afin de vous permettre de lister les factures répondant a des criteres spécifiques, vous permettant ensuite
d’utiliser les boutons d’action (4).

1. Pour les utiliser, cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES.
2. Sélectionnez les critéres de recherche souhaités :
- Date : permet de déterminer si les critéres recherchés s’appliquent a une date précise ou a partir d’'une
date donnée.
- Etat facture : permet de rechercher des factures en fonction de leur état (brouillon, payé, a relancer,
etc.).
- Date facture : permet de rechercher des factures en fonction de leur date d’émission, de la période
facturée ou encore de leur date d’échéance.
- Montant facture : permet de rechercher des factures en fonction d’une fourchette de montant facturé.
- Montant reste a payer : permet de rechercher des factures en fonction d’une fourchette de montant
restant a régler.
- Numéro de facture : permet de rechercher des factures en fonction de la présence (ou non) d’un
élément dans son numéro (début, milieu ou fin).
- Régies : permet de rechercher des factures selon la régie a laquelle elles sont associées.
- Modes de paiement : permet de rechercher des factures en fonction du type de reglement utilisé pour
les solder.
- Notification a la famille : permet de rechercher des factures en fonction des notifications envoyées pour
indiquer la disponibilité de la facture sur le portail parents.
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- Dossiers : permet de rechercher des factures présentes dans un ou plusieurs dossiers.

- Groupes : permet de rechercher des factures associées a des enfants appartenant a un ou plusieurs
groupes (établissement/classe, régime spécial, etc.).

- Prestations : permet de rechercher des factures associées a des enfants ayant des inscriptions (ou non)
a une ou plusieurs prestations, mais également en fonction de leur état (réservé, présence, etc.).

Cliquez ensuite sur le bouton Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes.

Tous ces filtres peuvent étre cumulés pour affiner la recherche de factures.

Pour accéder rapidement a une facture, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a coté du bouton
FACTURES. Vous pouvez également taper le nom du responsable dans le champ Rechercher (5).

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des factures en cliquant sur les entétes de colonne
du tableau : Emission, N° Facture, Responsable, Régie, Début, Fin, Montant, Reste & payer, Etat ou Echéance.

Modification/Annulation

Modifier les factures : remplacer la date d’échéance

PWNR

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton £ Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur date d’échéance : « Remplacer ».

Indiquez la nouvelle date, puis cliquez sur le bouton Valider.

Modifier les factures : remplacer la date d'affichage sur le portail parents

il S

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez ensuite sur le bouton (£ Opérations sur les factures puis sur Modifier les factures (3).
Cochez Action sur date d’affichage sur le portail : « Remplacer ».

Indiquez la nouvelle date, puis sur le bouton Valider.

Modifier une facture : remplacer la date d’échéance ou la date d’affichage sur le portail

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro de la facture souhaitée.
Sur la page récapitulative de la facture, au-dessus du tableau, cliquez sur le bouton '# pour modifier la date
souhaitée (11).

Indiquez la nouvelle date et cliquez sur le bouton Valider.

Annuler une facture

Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
Depuis la liste, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez annuler.
Le détail de la facture s’affiche.

. Cliquez sur le bouton % Annuler la facture.

Un message de confirmation s’affiche.
Cliquez sur OUI, annuler pour confirmer I'annulation de la facture.

3D OUEST - www.3douest.com -
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022

45/88


http://www.3douest.com/

{7 N
LOGICIEL ENFANCE, CANTINE ET PERISCOLAIRE

Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (5) au-dessus du tableau pour retrouver une
-@- facture précise. Il ne restera plus qu’a cliquer sur le bouton [ Opérations sur les factures puis sur
Annuler les factures (3) pour I'annuler directement.

Annuler des factures présélectionnées dans la liste

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez ensuite sur le bouton [© Opérations sur les factures puis sur Annuler les factures (3).
Les factures sélectionnées sont annulées apres votre confirmation.

Impression / Export/ Lettre de relance

Imprimer une facture

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Depuis la liste, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez imprimer.
Le détail de la facture s’affiche.

3. Cliquez sur I'icéne & pour I'imprimer.
La facture s'affiche au format PDF dans une nouvelle fenétre.

-é- Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (5) au-dessus du tableau pour retrouver une
facture précise. Il ne restera plus qu’a cliquer sur le bouton = Imprimer puis Imprimer les factures
(4) pour I'imprimer directement.

Imprimer un ensemble de factures

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez enfin sur le bouton #= Imprimer puis Imprimer les factures (4).
Les factures listées s'affichent au format PDF dans une nouvelle fenétre.

Imprimer une lettre de relance

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Depuis la liste, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez relancer (identifiable facilement par
son état « a relancer » et la présence de I'icéne @).
Le détail de la facture s’affiche.

3. Cliquez sur le bouton & © Imprimer une relance.
La lettre de relance s'affiche au format PDF dans une nouvelle fenétre.

-é- Vous pouvez également utiliser le champ Rechercher (5) au-dessus du tableau pour retrouver une
facture précise. Il ne restera plus qu’a cliquer sur le bouton = Imprimer puis Imprimer des relances
(4) pour imprimer directement la lettre de relance correspondante.

Imprimer des lettres de relance

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2).
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3. Sélectionnez les critéres de recherche souhaités (dont Etat facture : a relancer) puis cliquez sur le bouton
Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes.

4. Cliquez enfin sur le bouton = Imprimer puis Imprimer des relances (4).

5. Cochez la case Enregistrer dans les fiches si vous souhaitez enregistrer la relance dans les documents de la
famille (visible pour elle sur son portail parents)

6. Cochez également la case Envoyer une notification si vous souhaitez I’avertir par mail.

7. Cliquez enfin sur le bouton VALIDER.

Exporter les factures sous Excel

1. Cliguez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez enfin sur le bouton %! Exporter les factures puis Avec détails ou Sans détails (4).

Exporter les prises en charges sous Excel

1. Cliguez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

2. Cliquez enfin sur le bouton %! Exporter les factures puis Exporter les Prises en charge (4).

Classement

Déplacer les factures dans un dossier

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
Cliquez ensuite sur le bouton & Déplacer vers un dossier (4).
3. Sélectionnez un dossier dans le menu déroulant.

Vos factures sont déplacées dans ce dossier.

N

. La création d’'un nouveau dossier de factures se fait depuis I'administration du logiciel @
@ (Administration > Paiements > Dossiers de facture).

Accéder aux factures rangées dans un dossier

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2).

3. Sélectionnez le filtre « FACTURES », puis cochez la case « Dossiers » et sélectionnez le dossier dans lequel se
trouvent les factures recherchées.

4. Sélectionnez éventuellement d’autres criteres de recherche si besoin (état facture, date d’émission, etc.)
puis cliquez sur le bouton Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes (2).

N
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Encaissement
structure Cantine Mme HORRENT Héléne
Service le nom du service 425 route de la vallee
5 Rue Louis de Broglie FACTURE N° R12018-000236 69380 chessy
22300 LANNION Emise le 25/10/2018
02 96 48 68 19

Du 01/10/2018 au 31/10/2018
Echéance : 01/11/2018 (&' Régie CANTINE
Affichage sur portail : inconnue (&

contact@3douest.com

Commentaire :

m Montant unitaire m

Cantine

R.18/10, R19/10, R 22/10, R 23/10, R 25/10, R 26/10, R 29/10 700 2002 100
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Elisa 14.00 €

Cantine

R.18/10, R19/10, R 22/10, R 23/10, R 25/10, R 26/10, R 29/10 700 200€ 4o0e
SOUS-TOTAL ADAM - HORRENT Melvil 14.00 €

TOTALDU :

Réduction Cantine Ecole Privée : Absence justifiée m

RESTE A PAYER :

£ Ajouter un paiement | Transmetire en perception < Il | & @ Imprimer une relance

Enregistrer/supprimer un paiement

Enregistrer un paiement :

1. Cliguez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro de la facture souhaitée.
2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton = Ajouter un paiement (12).
Une nouvelle fenétre s'affiche.
3. Saisissez les informations du paiement, puis cliquez sur le bouton Valider.
4. Pour payer partiellement la facture, modifier le montant directement dans le(s) produit(s) souhaité(s), puis
Valider. La facture est partiellement payée.

Supprimer un paiement :

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro de la facture souhaitée.

2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton T, situé & coté du paiement ajouté.
Un message de confirmation s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton OUI, supprimer pour valider votre demande de suppression.
Un message de confirmation s'affiche.

A Une fois les paiements déposés, il n'est plus possible de les supprimer de la facture.

Transmettre des factures prélévement en perception

1. Cligquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2).
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3. Sélectionnez les critéres de recherche souhaités (dont Modes de paiement : prélevement) puis cliquez sur
le bouton Valider pour obtenir |a liste des factures correspondantes.
4. Cliquez ensuite sur le bouton I Transmettre en perception (4) afin de créer un dépdt qui apparaitra dans

E Finances > @ Dépots.

5. Dans E Finances > @ Dépots, pour enregistrer votre export sur votre ordinateur afin de le transmettre a
votre trésorerie ou a votre logiciel comptable, cliquez sur le bouton situé sous la colonne Export Comptable
(ORMC, SEPA, etc.) pour le dépot souhaité. Le fichier se télécharge. Vous pouvez ensuite le transmettre.

Transmettre une facture impayée a votre trésorerie

Si vous devez transmettre les impayés en trésorerie, vous avez la possibilité de passer une facture en mode de
paiement perception.

1. Cliquez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche puis sur le numéro de la facture souhaitée.
2. Sur la page récapitulative de la facture, cliquez sur le bouton = Ajouter un paiement (12).
Une nouvelle fenétre s'affiche.
3. Saisissez les informations du paiement dont le mode de paiement « perception », puis cliquez sur le
bouton Valider.
Votre facture est passée en mode de paiement perception.

Vous pouvez désormais vous rendre dans la partie E Finances > g Paiements dans le bandeau de gauche
pour créer un dépot (Plus de détails page 54).

Transmettre des factures impayées en perception

1. Cliguez sur le bouton Factures dans le bandeau de gauche.

Cliquez sur FILTRER SUR LES FACTURES au-dessus des boutons d’action (2).

3. Sélectionnez les critéres de recherche souhaités (dont Etat facture : a relancer) puis cliquez sur le bouton
Valider pour obtenir la liste des factures correspondantes.

4. Cliquez ensuite sur le bouton T Transmettre en perception (4) afin de créer un dépdt qui apparaitra dans

E Finances > @ Dépots.

5. Dans E Finances > @ Dépots, pour enregistrer votre export sur votre ordinateur afin de le transmettre
a votre trésorerie ou a votre logiciel comptable, cliquez sur le bouton situé sous la colonne Export Comptable
(ORMC, Magnus, etc.) pour le dépot souhaité. Le fichier se télécharge. Vous pouvez ensuite le transmettre.

N
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Liste des paiements : export de vos prélevements, gestion de vos impayés, récapitulatif
des paiements encaissés pour votre régie

Y FILTRER SUR LES PAIEMENTS 16 v

Régie RESTAURATION ET PERISCOLAIRE [aENERARE] 1 2
=
Rechercher : 1 5

Nom de |a banque : BNP

27102/2019  DUPONT Jean 25 21.70 € Facture : 000141 @, PERISCOLAIRE chégue Nom de I'émetteur : BERNARD
NUméro de chéque © 26654654

27/02/2019  BASTRAD Stéphane [z5) 75.00 € Facture : 000143 @, RESTAURATION numéraire Ty
Nom de la bangue : BNP

! 22/02/2019  DUPONT Jean 10.00 € Facture : 000141 Q PERISCOLAIRE chégue Nom de I'émetteur : Fernandes Ty

Numéro de chéque : 122455

21/02/2019  KEART Natascha [z5] 31.80 € Facture . 000139 @, RESTAURATION numéraire T
Nom de la bangue : BNP

21/02/2019  PRAT Sylvain 5.30 € Facture : 000140 @, RESTAURATION chégue Nom de I'émetteur : TEST Ty
Numéro de chéque : 4548

Total sélectionné: 31.70€

Affichage de I'€lement 1 a 5 sur 5 éléments
& Imprimer le tableau

Déposer les paiements 3 Tl | i Supprimer les paiements| [) Exporter les paiements 1 4

Cliquez sur le bouton E Finances > E Paiements dans le bandeau de gauche.
Les paiements sont affichés dans un tableau. Ils sont classés dans différents onglets par régie (13).

Le tableau des paiements

Dans le tableau, vous retrouvez a c6té du nom de I'émetteur un raccourci vers sa fiche Responsable £=.
Vous retrouvez aussi a c6té de chaque numéro de facture un raccourci pour entrer dans le récapitulatif de la

facture Q_
Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des paiements en cliquant sur les entétes de

colonne du tableau : Date, Emetteur, Montant, Numéro, Produit, Mode de paiement, Détails du paiement ou
Numéro de dépots.

Pour accéder rapidement a un paiement, vous pouvez taper le nom du responsable dans Rechercher (15).

Supprimer un/des paiements

Pour supprimer un paiement d’une facture, cliquez sur le bouton [, situé au bout de la ligne de votre paiement.
Pour supprimer plusieurs paiements, cochez-les dans la liste puis cliquez sur le bouton T Supprimer les
paiements (14), sous le tableau.

Déplacer les paiements dans un dépot pour faire un export ou obtenir un récapitulatif des paiements

1. Pour déplacer les paiements dans un dépot, utiliser les filtres a disposition (16) pour obtenir une liste de
paiements répondant a des critéres précis (en fonction du mode de paiement et/ou de la période souhaitée
par exemple).

2. Cochez dans la liste les paiements que vous souhaitez déposer.
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3. Cliquez ensuite, sous le tableau, sur le bouton Déposer les paiements (14)
Les paiements ne sont plus dans votre liste. lls ont été déplacés dans un dépbt.

Vous basculez alors directement dans la liste des dépots, accessible également a partir du bandeau de gauche

E Finances > E3 Dépots.

Liste des dépots
Rechercher : 17
B e R e
s(# 18/09/2019 PERISCOLAIRE 110.00 € magnus SEPA_ddfip
prélévement
3@ 18092019 canmine prétévement 21.00€ magnus  SEPA_ddfip
6(# 16012018 CANTINE perception 2950€ magnus  SEPA_ddfip

8(# 23/12/2019  CANTINE

numeéraire, chéque, tipi 130.80 € magnus SEPA_dafip

2 » o H o

8 &8 B 5 8

P T ¥ © ©
=)

o 18/09/2019 ~ CANTINE numéraire, chéque, tipi 3.00¢€ magnus  SEPA_ddfip

Affichage de I'€lement 1 & 5 sur 5 éléments

& e e

Cliquez sur le bouton E Finances > @ Dépots dans le bandeau de gauche.
Les dépots sont affichés dans un tableau.

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des dépots en cliquant sur les entétes de
colonne du tableau : Numéro, Date, Produits, Mode de paiement ou Montant.

Pour accéder rapidement a un dépot, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a c6té du bouton

E Finances > @ Dépots. Vous pouvez également taper le montant, la date, le mode de paiement, le produit
ou le numéro du dépét dans le champ Rechercher (17).

Afficher le détail du dépot

Pour afficher le détail du dépdt, cliquez sur I'icone Q dans le tableau.
Le détail s’affiche.
Imprimer le dépot

Pour imprimer un dép6t, cliquez sur I'icone = correspondante dans le tableau.

Pour imprimer plusieurs dépbts, cochez-les, puis cliquez sur le bouton = Imprimer les dépots (18).

Modifier un dépot

Pour modifier un dépét, cliquez sur 'icone ¢ & cdté du numéro correspondant dans le tableau.
Vous pouvez alors changer le numéro de votre dépot et la date, puis Valider.
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Exporter le dépot sous Excel

Pour exporter le dépot sous Excel, cliquez sur I'icbne & dans le tableau.

Faire un export comptable du dépot

Pour exporter votre dépot vers votre logiciel de comptabilité ou pour I'enregistrer sur votre ordinateur afin de
le transmettre a votre trésorerie, cliquez sur le bouton situé sous la colonne Export Comptable (ORMC, SEPA,
Magnus, etc.) pour le dépot souhaité. Le fichier se télécharge. Vous pouvez alors le transmettre.

Faire apparaitre les éléments de paiement (préléevement) sur les factures

Apres facturation, les informations bancaires des familles souhaitant étre prélevées n'apparaissent pas
automatiquement sur les factures.

Vous devez pour cela faire le dép6t de ces factures. Une fois le dépot créé, cliquez sur bouton SEPA ou ORMC

en bout de ligne du dép6t créé pour générer |'export comptable.

= Les informations bancaires seront alors reportées automatiquement sur vos factures.

Remplir un formulaire de dépots pour les espéces

1. Cliquez sur le bouton = Etat de versement (18).

2. Vous pouvez ensuite remplir les différents champs (Etat de versement n°, désignation de la Régie, nom du
Régisseur, nature du versement, puis remplir la partie « détail des fonds versés »).

3. Cliguez ensuite sur Imprimer.
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Fonctionnement en prépaiement

Compte responsable et réservation enfant

Créditer le compte d’un responsable qui vient vous régler

1. Pour créditer le compte d’un responsable qui vient vous régler (en espéce, cheques, etc.), cliquez sur le

bouton B Individus > ﬂ Responsables dans le bandeau de gauche.
Dans la page qui s’affiche, recherchez puis cliquez sur le nom du responsable de facturation a visualiser.
Dans la fiche du responsable, cliquez sur I'encart Paiements, puis cliquez sur + Nouveau crédit sur le compte
de prépaiement.
. Saisissez alors les informations demandées, puis cliquez sur Valider.

Le paiement a été créé.

wnN

H

- : Palem:ants
v. 1 paemen

© Nouveau crédit sur le compte de prépaiement
I N R S T T

31/12/2019 10.00€ RESTAURATION Recu - 00000002 f= numeraire ACCEPTE

Visualiser le compte d’un responsable

1. Pour visualiser les mouvements du compte d’un responsable, cliquez sur le bouton B Individus > ﬂ
Responsables dans le bandeau de gauche.

2. Dans la page qui s'affiche, recherchez puis cliquez sur le nom du responsable de facturation a visualiser.

3. Dans la fiche du responsable, vous visualisez en haut a droite I'état du solde.

M. Paul ALAIN (Foyer ALAIN)
22, rue de poulpiquet 22300 LANNION

ETATCIVIL : (& COORDONNEES : (& INFOS PERSONNELLES : [ COMPTE :

Date de naissance : inconnue Tél. domicile : 02 96 85 74 41 Régime social : m
Statut : Célibataire Tél. portable : 06 14 25 36 69 Numéro de caf:

Profession : Tél. bureau : | RESTAURATIONETPERISCOLARE | 788 |
Divers : Mail : test@test com

4. Cliquez sur l'encart Compte pour plus de détails sur ce dernier. Vous visualisez alors les mouvements
effectués sur le compte.
Sur son portail parent, le responsable retrouve également un état récapitulatif PDF de son compte.

€ v Compte

Sélectionnez un mois v Tous les enfants Anna ALAIN
JANVIER
30 janv. 2020 @ -53 pour Anna ALAIN (R 31/01)
30 janv. 2020 50 (Paiement: Tipi)
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Imprimer/Supprimer les regus d’un responsable

1. Pour visualiser les recus du compte d’un responsable, cliquez sur le bouton B Individus > ﬂ Responsables
dans le bandeau de gauche.

Dans la page qui s'affiche, recherchez puis cliquez sur le nom du responsable de facturation concerné.
Cliquez sur I'encart Regus pour visualiser les regus du responsable.

Pour imprimer un regu, cliquez sur I'icone & au bout de la ligne du recu.

Pour le supprimer, cliquez sur l'icone I au bout de la ligne du recu. Si le recu a déja été déposé, vous ne
pouvez plus le supprimer.

i s wNnN

-@- Vous pouvez accéder aux regus de I'ensemble des foyers depuis le bouton E Finances > @ Regus.

Liste des comptes débiteurs/créditeurs

Vous avez la possibilité de filtrer la liste des responsables afin de visualiser les comptes a 0, créditeurs, débiteurs
ou sans compte.

1. Pour ce faire, cliquez sur le bouton ﬂ Individus > ﬂ Responsables dans le bandeau de gauche.

2. Dans le bandeau FILTRER SUR LES ADULTES, en haut de la page, cochez la case COMPTE > Compte, puis
sélectionnez les options souhaitées.

3. Cliguez ensuite sur Valider.

“@:. Lesresponsables « sans compte » correspondent a ceux qui n’ont jamais utilisé leur compte.

Ajouter des réservations pour un enfant

1. Pour effectuer une réservation pour un enfant, cliquez sur le bouton B Individus > ﬂ Enfants dans le
bandeau de gauche.

2. Dans la page qui s'affiche, recherchez puis cliquez sur le nom de I’enfant concerné.

3. Dans sa fiche, cliquez sur I'encart Mes réservations.
Le tableau des réservations de I'enfant s’affiche par semaine.

4. Cliquez sur le ou les jours a réserver.

Un panier g apparait.

Prestations L Lo e d o < L
27101 | 28/01 | 29/01 | 30/01 | 31/01 | 01/02 | 02102

Repas Enfant

5. Pour valider le panier, cliquez sur Valider en bas de I'encart.

Repas Enfant Fri 31101/2020

Solde actuel 841€
Apayer 53¢€

Solde aprés réservation 788¢€

;s , , , Lv
6. Les cases prereservees g passent en reservees -
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Mettre a jour les comptes avec les présences réelles des enfants

Vous devez effectuer la démarche ci-aprés afin de mettre a jour les comptes des foyers en fonction des présences
réelles qui ont été pointées.

Selon votre fonctionnement, I’état global du compte du foyer pourra étre impacté avec un crédit ou un débit.

Mettre a jour les comptes

1. Pour ce faire, cliquez sur le bouton E Finances > Mise a jour des comptes.

2. Cliguez ensuite sur le bouton E Mettre a jour les comptes, en haut a gauche.

Mettre a jour les comptes

© Seules les prestations ouvertes sur la période de
facturation sont visibles !

La mise a jour des comptes porte sur tous les enfants
concernés par la ou les prestations sélectionnées.

Regie ® RESTAURATION ET PERISCOLAIRE v

Prestations Repas Enfant {du 04/09/2019 au 31/08/2020)

Le champ 'Prestations' est obligatoire.

Mettre a jour les comptes jusqu'au l = ‘ 16/04/2020 ‘ q/l

3. Surle formulaire qui s’affiche, cochez la ou les prestations pour lesquelles vous souhaitez mettre a jour les
comptes.

4. Indiquez la date jusqu’a laquelle vous souhaitez faire cette mise a jour et cliquez sur Valider.
Un message de confirmation s’affiche.
5. Cliguez sur Oui valider pour mettre a jour les comptes.

Mettre a jour les comptes

Etes-vous sir de vouloir mettre & jour les comptes ? Les
présences ef les réservations des enfants seront figées
jusqu'a la date choisie.

Un tableau affiche votre action et les précédentes mises a jour.
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& Mettre a jour les comptes

Rechercher : ,—

e I
31/03/2020 16.19€ Repas Enfant 17/04/2020 16:09:33 3DOUEST SUPPORT ENFANCE @
29/02/2020 13774 € Repas Enfant 16/04/2020 16:48:18 3DOUEST SUPPORT ENFANCE @

Visualiser le détail d’une mise a jour des comptes

1. Pour visualiser le détail par enfant, cliquez sur une des colonnes du tableau, comme la date par exemple.
Le détail des mouvements du compte engendrés par la mise a jour s’affiche dans un nouveau tableau.

MISE A JOUR DES COMPTES

Jusqu'au 23/04/2020
Créeée le 24/04/2020
Prestation : Repas Enfant

@ B

mm Montant unitaire m
[

ALAIN David Solde des présences réels | [Repas Enfant] Le 31/10 [Repas Enfant] Le 07/11 [Repas Enfant] Le 08/11 1590 €

TOTAL : 15.90 €

2. Pourlimprimer, cliquez sur I'icone = au-dessus du tableau.

Pour I'exporter sous Excel, cliquez sur I'icbne @

Vous pouvez également mettre a jour les comptes depuis le bouton Présences du bandeau de gauche dans
la partie E Parametres > E Mettre a jour les comptes.

Liste des regus

I S S X S = ==
O

00000004 30/01/2020 ALAIN Paul 50.00 € RESTAURATION ET PERISCOLAIRE tipi =3 o]
O 00000003 06/01/2020 ABBE Sébastien 50.00 € RESTAURATION ET PERISCOLAIRE numéraire =3 w
O 00000001 03/12/2019 ALAIN Paul 50.00 € RESTAURATION ET PERISCORESTAURATION numéraire =3 o]

1. Cliquez sur le bouton E Finances > @ Regus dans le bandeau de gauche.
L’ensemble des regus de paiement sont affichés dans un tableau.

2. Pour accéder rapidement a un regu, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a c6té du bouton

E Finances > @ Regus.

Vous pouvez également taper le montant, la date, le mode de paiement, la régie, le nom du responsable ou
le numéro du regu dans Rechercher en haut a gauche du tableau.

3. Pour imprimer un regu, cliquez sur I'icbne = correspondante dans le tableau.
4. Pour supprimer un recu, cliquez sur I'icone [ correspondante dans le tableau.
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Liste des paiements : récapitulatif des paiements encaissés pour votre régie

‘ Y FILTRER SUR LES PAIEMENTS 4 v ‘

Paiements a déposer

Régie RESTAURATION ET PERISCOLAIRE [JEEVERIR] 1

Rechercher :
I T B N N T ) T T =T
2020 ALAIN Paul [z5) RecU 1 00000004 @, RESTAURATION tipi
m} 06/01/2020 ABBE Sébastien 50.00 € RecU * 00000003 @, RESTAURATION numéraire
O 03/12/2019 ALAIN Paul &5 50.00€ Regu : 00000001 Q RESTAURATION numéraire
Total sélectionné: 0.00 €
Affichage de I'élement 1 a 3 sur 3 éléments (filiré de 0 éléments au total)
& Imprimer le tableau
Déposer les paiements < Tl | & Supprimer les paiements | [@) Exporter les paiements 2

Cliquez sur le bouton E Finances > E Paiements dans le bandeau de gauche.
Les paiements sont affichés dans un tableau. lls sont classés dans différents onglets par régie (1).

Le tableau des paiements

Dans le tableau, vous retrouvez a c6té du nom de I'émetteur un raccourci vers sa fiche Responsable 2= Vous
retrouvez aussi a c6té de chaque numéro de regu un raccourci pour entrer dans le récapitulatif du recu Q.

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des paiements en cliquant sur les entétes de
colonne du tableau : Date, Emetteur, Montant, Numéro, Produit, Mode de paiement, Détails du paiement ou

Numeéro de dépots.

Pour accéder rapidement a un paiement, vous pouvez taper le nom du responsable dans Rechercher (3).

Déplacer les paiements dans un dépot pour obtenir un récapitulatif des paiements

1. Pour déplacer les paiements dans un dépot, utiliser les filtres a disposition (4) pour obtenir une liste de
paiements répondant a des critéres précis (en fonction du mode de paiement et/ou de la période souhaitée

par exemple).
2. Cochez dans la liste les paiements que vous souhaitez déposer.

3. Cliquez ensuite, sous le tableau, sur le bouton Déposer les paiements (2)
Les paiements ne sont plus dans votre liste. lls ont été déplacés dans un dépét.

Vous basculez alors directement dans la liste des dépdts, accessible également a partir du bandeau de gauche

E Finances > E Dépots.
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Liste des dépots

[ 8 | i e ue | s ¢ Mo doperent o] o o] ATt | i | mgriner | orron x| o
o =}

0 4@ 03/08/2021  RESTAURATION numéraire, tipi 150.00 € Q

Affichage de I'élement 1 & 3 sur 3 éléments

s e 6

Cliquez sur le bouton E Finances > @ Dépots dans le bandeau de gauche.
Les dépots sont affichés dans un tableau.

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage de la liste des dépots en cliquant sur les entétes de
colonne du tableau : Numéro, Date, Produits, Mode de paiement ou Montant.

Pour accéder rapidement a un dépo6t, vous pouvez utiliser la petite loupe . située a coté du bouton

E Finances > @ Dépobts. Vous pouvez également taper le montant, la date, le mode de paiement, le produit
ou le numéro du dépd6t dans le champ Rechercher (5).

Afficher le détail du dépot

Pour afficher le détail du dépdt, cliquez sur I'icone Q dans le tableau.
Le détail s’affiche.

Imprimer le dépot

Pour imprimer un dép6t, cliquez sur I'icone = correspondante dans le tableau.

Pour imprimer plusieurs dépots, cochez-les, puis cliquez sur le bouton = Imprimer les dépots (6).

Modifier un dépot

Pour modifier un dépot, cliquez sur I'icone & a co6té du numéro correspondant, dans le tableau.
Vous pouvez alors changer le numéro de votre dépoét et la date, puis Valider.

Exporter le dépot sous Excel

Pour exporter le dépot sous Excel, cliquez sur I'icéne % dans le tableau.
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Remplir un formulaire de dépots pour les espéces

1. Cliquez sur le bouton = Etat de versement (6).

2. Vous pouvez ensuite remplir les différents champs (Etat de versement n°, désignation de la Régie, nom du
Régisseur, nature du versement, puis remplir la partie « détail des fonds versés »).

3. Cliquez ensuite sur Imprimer.
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Statistiques

.n: STATISTIQUES ~

Type de statistiques Sélectionnez une option...

Cliquez sur le bouton Statistiques dans le bandeau de gauche.
Vous retrouvez ici un menu déroulant avec différents statistiques a sélectionner.

Exemple de statistiques : Recette par mode de paiement

Sélectionnez votre statistique dans le menu déroulant « Recette par mode de paiement ».

Sélectionnez ensuite la régie souhaitée puis les dates souhaitées.

Choisissez votre format de sortie : Tableau, histogramme, diagramme en secteurs ou courbe.

Cliquez sur Valider.

Le résultat s’affiche. Vous pouvez alors I'imprimer en PDF ou I'exporter sous Excel en cliquant sur le bouton
correspondant.

PWNRE
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Administration

Le bouton situé en haut a droite de la page permet d’accéder a la partie administration du logiciel, vous permettant
ainsi de procéder aux différents réglages du systeme.

Collectivité

COLLECTIVITE

¥ Structures

» Cursus - groupes

» Liste des documents

» Changement de classe

» Changement de classe - version 2
» Changement de cursus

» Changement de cursus - version 2

Structures

Les structures permettent au logiciel de séparer les fonctionnements de plusieurs entités au sein d’'une méme
commune (mairie, association, etc.). Chaque structure est ainsi liée a ses propres prestations.

Vous avez la possibilité de modifier/compléter les informations d’identification de ces structures, qui seront
alors reprises sur les modeéles de document du logiciel (facture, relance, etc.) :

- Référence;

- Description;

- Adresse (rue, code postal, ville) ;

- Nom du Maire ou Président ;

- Service associé ;

- Téléphone;

- Fax;

- Email;

- Site internet.
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Cursus - groupes

Vous retrouvez ici I'arborescence de vos établissements par année scolaire, de vos groupes ou de vos régimes

alimentaires.

ARBRE : cursus 2018-2019 (&’

(du 29/05/2018 au 08/09/2019)

LCETETREN * Masquer"Elablissement® | » Masquer "Classe” [IESgUESHCRINICEt

ire 2015- 2 . . )
[ Année scoaire 20132019 [oYedm] Chagque branche de I'arbre doit avoir le modéle suivant :

- EEEEmyeve
QW
EEQBG
e @EE

QE@
EE\&@@
Qmw
Ec&za@@
oMt |@EE

QzZ @
ﬂ@\a@m

QEEm
A%E\QQ‘@

Modifier les éléments d’un arbre :

Etablissement

Niveau

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Cursus - groupes dans I'encart COLLECTIVITE.
2. Cliquez sur le nom de I'arbre que vous souhaitez modifier.
3. Cliquez sur I'icone (£ 4 droite de I'élément & modifier.
4. Changez ou corrigez les informations souhaitées puis cliquez sur le bouton Valider pour confirmer la
modification de I'élément.
L'arbre se met a jour automatiquement.

Vous pouvez aussi déplacer vos groupes (établissements, classes, niveaux) dans I'ordre souhaité en
glissant-déplacant les éléments avec votre souris.

Supprimer les éléments d’un arbre :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Cursus - groupes dans I'encart COLLECTIVITE.
2. Cliquez sur le nom de I'arbre que vous souhaitez modifier.
3. Cliquez sur I'icone W 3 droite de I’élément & supprimer.
Un message de confirmation s’affiche
4. Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression de I'élément.
L'arbre se met a jour automatiquement.

Attention : vous ne pouvez pas supprimer un élément de I'arbre si des enfants y sont associés.
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Liste des documents

Agir sur les documents ajoutés

o A|outer un document

Déposé Demlere
_“_ et M

DEMONSTRA
Reglement intérieur 2019-2020 Enfance Tout le logiciel 24/12/201% 31/08/2020 24112/2019 4 15:55 X -]

(Callectivité)
Fiche de renseignements adulte Collectivite ::;;:';zame(s) P BASTRAD 01/09/2018 05/07/2020 0511112018 & 10:45 - 3 )
Fiche de renseignements enfant Collectivité¢  Enfant(s) : FONTAINE Alexia 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 410:13 X L
Fiche de renseignements enfant Collectivité  Enfant(s) : JEZEQUEL Quentin 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 410:13 X L}
Fiche de renseignements enfant Collectivitt  Enfant(s) : POMON Lucie 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 410:13 £ &
Fiche de renseignements enfant Collectivitt  Enfant(s) : MILO Charles 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 410:13 X ]
Fiche de renseignements adulte Collectivité : ABBE 8é 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 & 02:41 X L}
Fiche de renseignements adulte Collectivité  Responsable(s) : ALAIN Lucie 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 & 02:41 X L}
Fiche de renseignements adulte Collectivité¢  Responsable(s) : ALAIN Paul 01/09/2018 05/07/2020 13/11/2018 & 02:41 X s
Camnet de santé ‘Vaccins obligatoires Collectivité  Enfant(s) : LEBRUN Mael 01/09/2018 05/07/2020 06/03/2019 2 04:26 X ]
Fiche de renseignements enfant Collectivité  Enfant(s) : ABBE Adrien 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 & 10:18 EA -]
Fiche de renseignements enfant Collectivité  Enfant(s) : AUBERT Alexandre 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 & 10:18 & L}
Fiche de renseignements enfant Collectivitd  Enfant(s) : AUDAR Cloé 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 2 10:18 F.A ]
Fiche de renseignements enfant Collectivité  Enfant(s) : AUDAR Jérome 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 2 10:18 & -]
Fiche de renseignements enfant Collectivité  Enfant(s) : AUDAR Lisa 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 2 10:18 & L}
Fiche de renseignements enfant Collectivité¢  Enfant(s) : BARBIER Enzo 01/09/2018 05/07/2020 07/03/2019 2 10:18 & &

Filtrer sur Nom Filtrer sur Description Filtrer sur Rattaché & Filtrer sur Début Filtrer sur Fin

Affichage de I'élement 1 a 12 sur 171 éléments

Vous retrouvez ici I'ensemble des documents ajoutés dans le logiciel, les documents généraux et individuels.
Vous pouvez filtrer sous le tableau sur le nom, la description, I'enfant ou le responsable a qui est rattaché le
document, ou encore les dates de présences du document sur le portail parents.

Pour télécharger le document, cliquez sur I'icbne au bout de la ligne du document a télécharger.

Pour le supprimer, cliquez sur I'icone I .

Pour supprimer un ensemble de document, aprés avoir éventuellement filtré sous le tableau, cliquez sur le

bouton [# Opérations sur les documents (en haut a gauche), puis sur ' Supprimer les documents.

Ajouter un document a I’ensemble du logiciel ou G un groupe

1. Cliquez sur le bouton E Administration en haut a droite de la page.
2. Dans la partie COLLECTIVITE, cliquez sur le bouton Liste des documents.
3. Cliquez ensuite sur le bouton + Ajouter un document au-dessus du tableau, en haut a gauche.

w 3D OUEST - www.3douest.com - 63/88
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022


http://www.3douest.com/

Nouveau document

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Nom du document ¥*
Description *
Début = *
Fin =] ¥*
Rattacher le document l a tout le logiciel V‘ v l

4. Cliguez sur le bouton Choisir un fichier ou Parcourir... et ajoutez votre document (pdf, jpeg ou png) depuis
votre ordinateur.

5. Indiguez un nom et une description, ainsi que les dates durant lesquelles le document sera disponible sur
le portail parents.

6. Rattachez ensuite le document soit a tout le logiciel, soit a un ou des groupes, aprés avoir cliqué sur le
menu déroulant « a tout le logiciel », puis cliquez sur « a une (des) structure(s) ou a un (des) groupe(s) ».
Cliquez sur la structure concernée, puis cliquez sur le(s) groupe(s) souhaité(s).

7. Cliquez sur le bouton Valider.

.~. Licone M dans la colonne « Consentement » indique que le document est associé a un
"% consentement afin d’accéder aux réservations sur le portail parents (plus de détail sur les
consentements page 87).

Changement de classe

Pour effectuer votre changement de classe, rendez-vous dans la partie E Administration > COLLECTIVITE >
Changement de classe — version 2.

Ici, vous pourrez par la suite effectuer votre changement de classe si vous avez débuté le changement de cursus
mais que vous devez revenir dans ce dernier.

Changement de cursus

Pour créer votre nouveau cursus et effectuer vos changements de classe, cliquez sur le bouton
Administration en haut a droite de la page, puis sur Changement de cursus - version 2 dans |’encart
COLLECTIVITE.

‘w 3D OUEST - www.3douest.com - 64/88
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022


http://www.3douest.com/

COLLECTIVITE

» Structures

» Cursus - groupes

} Liste des documents

» Changement de classe

» Changement de classe - version 2
» Changement de cursus

» Changement de cursus - version 2

J@- Achaque étape, vous pourrez cliquer sur le bouton Etape précédente pour revenir a I’étape précédente.

ETAPE 1 — Choisir I'ancien cursus

1. Dans le menu déroulant, choisissez I’ancien cursus.
2. Cliquez sur le bouton Suivant.

Choisir I'ancien Ajouter le nouveau Modifier le nouveau Association Changement de
Archivage des enfants
cursus cursus cursus groupes/prestations classe

Choisir I'ancien cursus

Ancien cursus CURSUS 2020-2021 v

ETAPE 2 — Ajouter le nouveau cursus

:@: En haut de la page, vous visualisez les dates de début et de fin de I'ancien cursus.

1. Renseignez le libellé de votre nouveau cursus ainsi que les dates de validité :
e début : date de la rentrée scolaire
e fin : date de fin des vacances d’été

2. Cliquez ensuite sur le bouton Suivant.

Chaisir I'ancien Ajouter le nouveau Modifier le nouveau Association Changement de .
. Archivage des enfants
cursus cursus cursus groupes/prestations classe

Ajouter le nouveau cursus

Rappel ancien cursus:

o Libelle: cursus 2020-2021
« Date de debut: 04/09/2019
« Date de fin: 31/08/2021

Libellé
Date de début

Date de fin
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ETAPE 3 — Modifier le nouveau cursus

1. Effectuez tous les changements nécessaires :
-~ . Utilisez le champ « Recherche » pour accéder rapidement a I'établissement, la classe ou le
"% niveau concerné.
e Cliquez sur l'icbne (| pour supprimer I'établissement, les classes ou les niveaux.
e Cliquez sur I'icéne "#" pour :
o Renommer I'année scolaire ;
o Renommer |'établissement ;
o Renommer les classes ;
o Renommer les niveaux.

e Cliquez sur l'icbne - pour ajouter un établissement, une classe ou un niveau.

2. Cliguez ensuite sur le bouton Valider les modifications.

Modifier le nouveau cursus

0

Sl Année scolaire 2020-2021 [ETEESE 3 Valider les modifications

M Adulte ETEEFSE

Rl Enseignant EGENESE 4

autl w &

=

e

Rl Personnel IGENESE 3

autre| w &

Sl Ecole maternelle IRTINESE J

Bl Grande section [GENESEE S

GS

w &

Bl Petite section IEHENESE 3

SR

o
[

Bl Moyenne section RHENESE

&
®
&

Al Ecole élémentaire EDEESE J

v RAvPR T Z +

ETAPE 4 - Association groupes/prestations

1. Cliguez sur le libellé d’une prestation pour la rattacher a vos nouvelles classes/niveaux/groupes.

0 Accueil périscolaire matin
Accueil périscolaire soir
ALSH Mercredi aprés-midi

@

2. Cochez ensuite les jours oU la prestation pourra étre pointée et/ou sur I'icone pour I'ouvrir aux

nouvelles classes/groupes.
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3.

Oiquez pour ouwrr |3

Lu Ma Me Je Ve Sa Di |E| ‘3@

w Ecole maternelle
OdUEOO

(ms] @

Cliquez sur le bouton Valider les changements puis sur le bouton Etape suivante.

ETAPE 5 — Changement de classes

Sur la gauche, vous visualisez votre ancien cursus et sur la droite le nouveau cursus.

1.

Pour faire passer les éléves dans le niveau supérieur, sélectionnez a gauche le niveau des enfants dans
leur classe actuelle et a droite le niveau de la classe dans laquelle vous souhaitez les transférer.
Exemple : classe source « PS » et classe cible « MS ».

Si I'ensemble des enfants passe dans le niveau supérieur, cliquez sur les doubles fleches
Vous pouvez aussi les faire monter individuellement en cliquant sur leur nom puis sur la fleche

:@: Pour déplacer plusieurs enfants, maintenez la touche Ctrl et cliquez sur les noms des enfants
puis sur la fleche. Les noms des enfants sélectionnés changeront de classe.

Répétez ces actions pour I'ensemble des classes.
Une fois vos actions effectuées, cliquez sur le bouton Etape suivante.

ETAPE 6 — Archivage des enfants

1.
2.

3.

Le logiciel vous indique le nombre d’individus a archiver.

Cochez les cases devant les noms des enfants puis cliquez sur le bouton Archiver la sélection pour
archiver ces enfants.

Cliquez ensuite sur le bouton Terminer le changement de cursus.

Archivages des individus

Sélectionnez les individus a archiver et validez la sélection

Année scolaire 2020-2021

v .
Termminer le changement de cursus

~ ‘ autre |

AUBERT Nicolas
LACROIX Suzanne

b Personnel

- ‘ autre |

ZOLl Anna

Votre changement de cursus est terminé.
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Prestations

PRESTATIONS

* Prestations
» Tarifs
» Périodes

Prestations / Tarifs

Vous retrouvez ici I'ensemble des prestations créées dans le logiciel pour cette structure.

De facon générale pour ajouter/modifier un tarif, vous devez nous contacter. De méme pour la
création/modification d’une prestation.

Créer une nouvelle prestation et un nouveau tarif

Libellé *
Code prestation *
Mode de fonctionnement | facturation v ‘ v ]
T e | Cartine v ‘ «]
R— ~[]
Date de début = *
Date de fin s *
Etat par défaut ouvert v ‘ - ]
Joun(s) d'application L O Ma Me O J v s 0D
Le chamg 'Jour(s) d'application’ est obligatoire.
Heure de début ® =
Heure de fin o) *
Heure fixe ® Début O Fin O Aucune L
Rogner les débutsffins de présence aux heures de débutifin de prestation @ Aucun O Début O Fin () Tout i
Prestation ouverte les jours fériés O Oui @ Nen Ed
La prestation est visible sur |2 tablette de pointage ? ) Oui -
® Non
Paramétrage CAF
Heures réalisées @ Heurs: x plage d'accusil -
O Heure: art - hewre d'arrivée de lenfant
Heures facturées présents x plage d'accueil v
art - heure d'arrivée da l'enfant
Plage d'accueil
Durée maximale d'accusil journalier [0=pas de limitation)
Heuresentieres @ Oui (O Nen v

Nouvelle prestation

Couleur

Visible 3 I'sccusil
Visible 3 Impression PDF des prestations

Arbre (lignes)
Arbre (colonnes)

Visible portail réservation

Visibilité collectivité

Information prestation portail

Report des réservations

Heure de fin de réservation

Heure de début de présence

Type unité (reservation)

Type unité (présence)

Produit
TTS pour la tablette

Etats disponibles réservation

® Oui O No v
@ Oui O Mo
ucun ~
ucun v

~
® Tous ks onglets O Réservations O Présences -
BIUSIE:EE
s | Fomst | Police
A-B-

@® Oui () Non v
(] *
] =

® Unitaire O Tempore! -

® Uniire O Durde O Temporel -
CANTINE vl -I]

1. Pour créer une nouvelle prestation, cliquez sur le bouton + Nouvelle prestation, en haut a gauche.
2. Remplissez les différents champs comme suit :
o Libellé : indiquez le nom de votre prestation (ex : Cinéma).
o Code prestation : indiquez I'abréviation du nom de votre prestation (ex : Ciné).
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Mode de fonctionnement : sélectionnez votre mode de facturation habituel (Pour tout souhait de
changement de mode de facturation, contactez 3D Ouest).

Type prestation : sélectionnez dans le menu déroulant le type de la prestation (ex : ALSH).

Type de groupes associés : sélectionnez le type de groupe associé (ex : cursus 2020-2021).

Date de début et de fin : sélectionnez la période durant laquelle la prestation sera disponible (ex :
I’année scolaire en cours).

Etat par défaut: sélectionnez « ouvert » s’il s’agit d’une prestation périscolaire ; sélectionnez
« fermé » s'il s’agit d’'une prestation extrascolaire. Vous pourrez ensuite créer pour les prestations
ouvertes par défaut des périodes de fermeture (ex : fermer la cantine pendant les vacances) et pour
les prestations fermées par défaut des périodes d’ouverture (ex: ouvrir 'ALSH uniquement
pendant les vacances) depuis le bouton Administration > Prestations > Périodes.

Jour d’application : cochez les jours concernés par cette prestation.

Heure de début et de fin : indiquez les heures d’ouverture de la prestation.

Heure fixe : indiquez si la prestation débute ou se termine a une heure fixe pour I'ensemble des
enfants.

Rogner les débuts/fins de présence aux heures de début/fin de prestation : indiquez votre choix
Prestation ouverte les jours fériés : oui/non

Pointage tablette : si vous utilisez I'application Tablette, indiquez si la prestation doit étre pointée
via la tablette.

Couleur : sélectionnez une couleur pour permettre un meilleur repérage de votre prestation parmi
I’ensemble de vos prestations (la couleur est également reprise dans les réservations/présences et
sur le portail parents).

Visible a I'accueil : sélectionnez « oui » si vous souhaitez voir apparaitre le récapitulatif des
réservations de cette prestation sur la page d’Accueil (1er bouton dans le bandeau de gauche).
Autrement, sélectionnez « non ».

Visible a I'impression PDF des prestations : sélectionnez « oui » si vous souhaitez la voir également
apparaitre dans le PDF du récapitulatif des réservations sur la page d’Accueil (1er bouton dans le
bandeau de gauche). Autrement, sélectionnez « non ».

Arbre (lignes) et tri par (lignes) : indiquez les groupes a faire apparaitre sur les lignes du tableau de
la page d’accueil.

Visibilité portail réservation : sélectionnez « oui » pour que la prestation soit réservable avec ou
sans réservations en masse, ou qu’elle soit uniquement visible mais non modifiable depuis le portail
parents. Autrement, sélectionnez « non ».

Visibilité collectivité : sélectionnez si la prestation doit étre accessible dans les réservations et /ou
dans les présences.

Information prestation portail : précisez des informations concernant cette prestation, comme le
délai de blocage. Ce texte apparaitra sur I'onglet Réservation du portail parents.

Report des réservations : sélectionnez « oui » si vous souhaitez que vos réservations se reportent
sur vos présences lorsque vous les ouvrirez. Autrement, sélectionnez « non ».

Heure de fin de réservation et de début de présence : Indiquez les heures souhaitées pour la
fin/début de saisie coté logiciel.

Type unité (réservation et présence) : Indiquez votre unité habituelle.

Produit : sélectionnez le produit associé a cette prestation.

TTS pour la tablette : si vous utilisez I'application Tablette, indiquez le nom oral qui sera indiqué
par la voix de la tablette pour cette prestation.

Etats disponibles réservation/présence : a indiquer c6té support 3D Ouest

3. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour créer la prestation.
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Détails de la prestation (&'

Libellé : Cinéma Etat par défaut : fermé Produit : ALSH

Code prestation : Ciné Jours d'ouverture : [ Report des réservations : oui

Type prestation : Alsh couleur : NG Heure de fin de saisie des réservations : 10:00

Type de groupes associés : cursus 2019-2020 Heure de debut de saisie des présences : 10:00

Date de début : 26/12/2019 Heure de début : 10:00 Visible a I'accueil : oui

Date de fin : 05/07/2020 Heure de fin : 12:00 ligne : "Etablissement” de l'arbre "cursus 2019-2020"
Prestation visible sur une tablette de pointage : Non Type unité (réservation) : unitaire colonne : —

TTS : Type unité (présence) : unitaire visible & l'impression PDF : non

Visible portail réservations : oui
Visible portail présences : oui

Limitation de places sur la prestation [£] $a¢

La prestation a un nombre

illimité de places.

~ Les quotas exceptionnels
0 quota exceptionnel paramétré sur 0 jour différent

Groupes associés a la prestation
0 La prestation n'est ouverte sur aucun groupe !

~ cursus 2019-2020

1 La prestation n'est ouverte sur aucun groupe de type "cursus 2019-2020"

Tarifs de |a prestation

~ Tarifs
0 La prestation n'a

pas de tarif !

4. Dans la partie Limitation de places sur la prestation, vous pouvez indiquer un quota s’il y en a un. Cliquez

. A =N T sy . .
sur l'icone &', puis indiquez le quota souhaité et validez. En cas de quota exceptionnel sur une date, vous

pouvez créer un quota spécifique a cette date en cliquant sur I'icbne .

5. Dans la partie Groupes associés a la prestation, cliquez sur le menu déroulant et cliquez sur le(s) groupe(s)
qui pourront avoir acces a cette prestation.

6. Sile tarif existe, dans la partie Tarifs de la prestation, cliquez sur Tarifs, puis sur le bouton +Associer un
tarif. Cochez le tarif a associer, sélectionnez le type de pointage et le mode de facturation (ex : facturation
unitaire se basant sur le pointage des présences).

7. S’ils’a
a.

b.
c.
d

git d’un nouveau tarif, dans la partie Tarifs de la prestation :

Cliquez sur Tarifs, puis sur Voir les tarifs.

Cliquez ensuite sur le bouton + Nouveau tarif, situé en haut a gauche.

Indiquez un libellé, puis cliquez sur Valider. Une nouvelle page s’affiche.

Dans le menu déroulant Prestations associées au tarif, cliquez sur 'icone @, afin d’associer votre
tarif a une ou plusieurs prestations. Précisez également le type de pointage (facturation en fonction
des réservations ou des présences) et le mode de facturation (unitaire ou temporel), puis cliquez
sur le bouton Valider.

Dans le menu déroulant Calcul, cliquez sur le bouton + Nouveau calcul. Sélectionnez le mode de
calcul souhaité (unitaire, dégressif, QF, commune/hors commune, etc.). Indiquez ensuite la date a
partir de laquelle le tarif doit débuter, puis les régles de calcul et son/ses montant(s), puis cliquez
sur le bouton Valider.

Pour la rentrée suivante, vous avez ainsi la possibilité d’anticiper la création de vos tarifs !

Merc

i de bien vouloir contacter 3D Ouest une fois votre prestation créée, afin que nous puissions

procéder a une vérification de votre démarche.
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Ajouter des droits aux utilisateurs concernés :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs dans I’encart PERMISSIONS
2. Cliquez ensuite sur le nom de l'utilisateur concerné, puis sur I'icone 4 puis cochez-la ou les prestations

gue vous venez de créer.
3. Cliguez enfin sur le bouton Valider en bas de page pour valider les droits d'acces.

Intégrer la nouvelle prestation dans les périodes de fermeture/ouverture

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Périodes dans I'encart PRESTATIONS.

2. Cliquez ensuite sur le libellé de la période concernée par la fermeture/ouverture de votre nouvelle
prestation.

3. Cliquez sur votre prestation et cochez les groupes concernés.

4. Cliquez enfin sur le bouton Valider en bas de page pour mettre a jour la période.

Contacter 3D Ouest

1. Contactez-nous si vous souhaitez que nous procédions a une inscription en masse des enfants a la

nouvelle prestation créée.
2. Sivous possédez le module portail parents, contactez-nous si vous souhaitez que nous modifiions la date
de blocage des réservations pour cette prestation sur le portail.

.+ . Vousavez aussi la possibilité de modifier une prestation. Pour ce faire, cliquez sur cette derniére
"% dans la liste des prestations, puis sur I'icone . pour supprimer une prestation, cochez-la dans
la liste et cliquez sur T Supprimer Prestations en bas du tableau a gauche.

Vous avez la possibilité de modifier I'ordre d’affichage des prestations en cliquant dans le tableau, a gauche de

la prestation, sur les fleches noires pour la faire monter ou descendre .

Gestion des quotas

Avant-propos
Plusieurs types de quotas possibles :

- Quota régulier
- Quota exceptionnel

Ils peuvent étre paramétrés de plusieurs fagons :
- Quota sur la prestation
- Quota sur un arbre
- Quota sur un groupe

Chaque type est régi par une hiérarchie qui peut étre assimilée a des sous-catégories du type précédent :
Quota prestation

Quota arbre

L’ Quota groupe
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Il est ainsi possible de créer un quota maximal sur la prestation ou sur I'arbre et de répartir ce nombre entre
plusieurs groupes.

Il est également possible d’associer le méme quota partout, ce qui permet au logiciel d’attribuer une place a un
enfant quel que soit sa classe, son dge ou son groupe du moment que le quota maximal n’a pas été atteint.

Quota sur la prestation

En appliquant un quota sur la prestation, le logiciel en tiendra compte comme référent absolu et le nombre de
réservations ne pourra pas étre dépassé méme si la somme des quotas par groupe est supérieure a ce nombre.

Il est déconseillé d’utiliser ce type de quota car il laisse moins de flexibilité en cas de modification,
mais c’est le seul qui laisse apparaitre le nombre de place depuis la liste des prestations.

Quota sur un arbre

En appliquant un quota sur un arbre, le logiciel en tiendra compte comme référent absolu s’il n’y a aucun quota
en place sur la prestation et répercutera par défaut ce nombre sur chaque sous-groupe. De la méme manieére,
le nombre de réservations ne pourra pas étre dépassé méme si la somme des quotas par groupe est supérieure
a ce nombre (aprés modification).

Il est conseillé d’utiliser ce type de quota lorsque le nombre de places est global et partagé entre tous
les groupes (premier arrivé, premier servi).

Quota sur un groupe

En appliquant un quota sur un groupe, le logiciel en tiendra compte comme référent absolu s’il n’y a aucun quota
en place sur I'arbre dont il dépend ou sur la prestation.

Il est conseillé d’utiliser ce type de quota en priorité car c’est le plus flexible en cas de modification et
il permet notamment de voir I’évolution a venir du quota (ex : passage de 20 a 15 places a partir du
01/12).

Créer un quota

Pour créer un quota global

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I’encart PRESTATIONS.
2. Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.

3. Pour un quota sur la prestation :

Cliquer sur I'icone & au niveau de la ligne « Limitation de places sur la prestation ».
Sélectionner la date a partir de laquelle le quota s’appliquera.

Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-la).

Cliquer sur le bouton Valider pour appliquer le quota.

4. Pour un quota sur un arbre ou un groupe :

Qo oo

a. Cliquer surl'icbne ¢ du groupe ou sous-groupe souhaité (établissement, classe, niveau, tranche
d’age, etc.).

b. Sélectionner la date a partir de laquelle le quota s’appliquera.

Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-la).

d. Cliquer sur le bouton Valider pour appliquer le quota.

o
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Le quota s’applique minimum a partir du lendemain de sa création, le nombre de place sera ainsi visible sur la

prestation qu’a partir de ce moment-la mais le tableau de la page d’accueil en tiendra compte immédiatement.

Pour créer un quota exceptionnel

1
2

3.

b

. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I'encart PRESTATIONS.
. Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.

Qo0 oo

a.

b.
c.
d.

Pour un quota sur la prestation :

Cliquer sur I'icone L*! au niveau de la ligne « Limitation de places sur la prestation ».
Sélectionner la date a partir de laquelle le quota s’appliquera.

Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-1a).
Cliquer sur le bouton Valider pour appliquer le quota.

Pour un quota sur un arbre ou un groupe :

Cliquer sur l'icone L+ du groupe ou sous-groupe souhaité (établissement, classe, niveau, tranche
d’age, etc.).

Sélectionner la date a partir de laquelle le quota s’appliquera.

Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-1a).

Cliquer sur le bouton Valider pour appliquer le quota.

Il est possible de créer un quota exceptionnel supérieur au nombre de places normalement toléré par le quota
régulier ou inférieur a ce nombre en fonction du nombre de réservations déja validées.

Mettre a jour un quota

Pour modifier un quota global

WN R

»

. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I'encart PRESTATIONS.
. Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.

o 0 T w

a.

Pour un quota sur la prestation :

Cliquer sur I'icone ) au niveau de la ligne « Limitation de places sur la prestation ».
Sélectionner la date a partir de laquelle le nouveau quota s’appliquera.

Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-1a).
Cliquer sur le bouton Valider pour modifier le quota.

Pour un quota sur un arbre ou un groupe :

Cliquer sur I'icone # du groupe ou sous-groupe souhaité (établissement, classe, niveau, tranche
d’age, etc.).
Sélectionner la date a partir de laquelle le nouveau quota s’appliquera.

c. Saisir les quotas par jour (si un champ reste vide, pas de quota pour ce jour-la).
d. Cliquer sur le bouton Valider pour modifier le quota.

La modification peut s’appliquer dans un futur lointain mais au minimum au lendemain de lI'intervention et il

n’est pas possible de réduire le quota au-dela du nombre de réservation déja validées sur la période concernée.

Pour modifier un quota exceptionnel

PWNR

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I’encart PRESTATIONS.
Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.

Dérouler la partie « Les quotas exceptionnels » et cliquer sur la date du quota a modifier.

Saisir le nouveau nombre de places puis cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer la modification.
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Supprimer un quota

Pour supprimer un quota global

1.
2.
3.

o

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I'encart PRESTATIONS.
Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.
Pour un quota sur |a prestation :
a. Cliquer surl'icbne ) au niveau de la ligne « Limitation de places sur la prestation ».
b. Sélectionner la date a partir de laquelle le quota ne s’appliquera plus.
c. Effacer les nombres de places pour les jours concernés.
d. Cliquer sur le bouton Valider pour supprimer le quota.
Pour un quota sur un arbre ou un groupe :

a. Cliquer sur l'icbne # du groupe ou sous-groupe souhaité (établissement, classe, niveau, tranche
d’age, etc.).

b. Sélectionner la date a partir de laquelle le quota ne s’appliquera plus.
Effacer les nombres de places pour les jours concernés.

d. Cliquer sur le bouton Valider pour supprimer le quota.

Pour supprimer un quota exceptionnel

B WN

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Prestations dans I'encart PRESTATIONS.
Cliquez ensuite sur le libellé de la prestation concernée par le quota.

Dérouler la partie « Les quotas exceptionnels » et cliquer sur I'icdne = a droite du quota a supprimer.
Cliquer sur le bouton OUI supprimer a I'apparition de la fenétre de confirmation pour supprimer le
guota exceptionnel.

Périodes

La création de périodes vous permet de fermer les prestations lorsqu’elles n’ont pas lieu (ex : fermer la cantine
pendant les vacances, lors d’un pont, d’une gréve) ou de les ouvrir uniqguement lorsqu’elles ont lieu (ex : ouvrir
I’ALSH uniquement pendant les vacances).

Créer toutes les périodes de I’année si elles correspondent au calendrier de I’éducation nationale

1.
2.

Cliquez sur le bouton + Créer des périodes en masse, en haut a droite.
Cochez votre zone et sélectionnez dans la liste les périodes a créer, puis cliquez sur le bouton Créer.
Vos périodes apparaissent dans la liste « Périodes sans prestations ».

Vous devez maintenant compléter chaque période afin de la lier aux prestations et aux groupes souhaités.

1.

Pour ce faire, cliquez sur une période sans prestations.

=>» Vous pouvez modifier éventuellement le libellé et la couleur pour la retrouver plus facilement dans la
liste.

Cliquez sur les prestations souhaitées pour dérouler la liste des établissements et classes qui y ont acces,
puis cochez celles qui seront concernées par la fermeture/ouverture sur cette période.

Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création de la période.

Votre période est finalisée et vous pouvez la visualiser sous forme de calendrier en cliquant sur le bouton

Vue calendrier.
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Créer une période manuellement

1.

4,

Cliquez sur le bouton + Nouvelle Période, en haut a gauche.

La page de création d'une période s'affiche.

Indiquez le libellé de la période, puis choisissez la date de début et de fin d'application.

=>» Vous pouvez également préciser une couleur afin de la retrouver plus facilement dans la liste.

Cliquez sur les prestations souhaitées pour dérouler la liste des établissements et classes qui y ont acces,
puis cochez celles qui seront concernées par la fermeture/ouverture sur cette période.

Cliguez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création de la période.

Attention : si des réservations existent déja lors de la création de la période, elles seront supprimées en cas
de validation.

Modifier une période

1.
2.

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Périodes dans I'encart PRESTATIONS.

Cliquez sur la prestation a modifier dans le tableau.

La page de modification de la période s’affiche.

Modifiez les éléments souhaités (dates, couleur, prestations, groupes associés) puis cliquez sur le bouton
Valider pour confirmer la modification de I'élément.

Supprimer une période

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Périodes dans I'encart PRESTATIONS.

. Cliquez sur la prestation a supprimer dans le tableau.
. Cliquez ensuite en bas de la page sur Il Supprimer.

Un message de confirmation s’affiche.

4. Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression.
Foyers
FOYERS

» Allergies

» Autorisations

» Assurances

» Critéres

Allergies

Vous retrouvez ici trois types d’allergies : alimentaire, asthme et médicamenteuses. Celles-ci sont modifiables

par les parents sur leur portail.
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Ajouter un autre type d’allergie :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Allergies dans I'encart Foyers.
2. Cliquez ensuite sur le bouton © Nouvelle allergie.

La page de création d’une allergie s’affiche.
3. Complétez le libellé, puis choisissez si I'allergie sera visible ou non dans la fiche enfant.
4. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création de I'allergie.

La liste se met a jour automatiquement.

Modifier un type d’allergie :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Allergies dans I'encart Foyers.

2. Cliquez ensuite sur le nom de I'allergie a modifier.
3. Corrigez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications

apportées.
La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer un type d’allergie :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Allergies dans I'encart Foyers.
2. Cochez dans le tableau les allergies a supprimer, puis cliquez sur le bouton Supprimer Allergies.

Un message de confirmation s’affiche.
3. Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression des éléments sélectionnés.

La liste se met a jour automatiquement.

Autorisations

Vous avez la possibilité de gérer un ensemble d’autorisations qui seront ensuite applicables aux enfants.

Ajouter une autorisation :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Autorisations dans I'encart Foyers.
2. Cliquez ensuite sur le bouton © Nouvelle autorisation.
La page de création d’une autorisation s’affiche.
3. Complétez le libellé, puis précisez la période d’application et si elle sera visible ou non dans la fiche enfant.

4. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création de I'autorisation.
La liste se met a jour automatiquement.

Modifier une autorisation :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Autorisations dans I'encart Foyers.

2. Cliquez ensuite sur le nom de 'autorisation a modifier.
3. Corrigez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications

apportées.
La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer une autorisation :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Autorisations dans I'encart Foyers.
2. Cochez dans le tableau les autorisations a supprimer, puis cliquez sur le bouton™ Supprimer

Autorisations.
Un message de confirmation s’affiche.
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3. Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression des éléments sélectionnés.

La liste se met a jour automatiquement.

Assurances

Vous avez la possibilité de gérer la liste des assurances qui seront ensuite applicables aux adultes et aux enfants.

Ajouter une assurance :

1.
2.

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Assurances dans I'encart Foyers.
Cliquez ensuite sur le bouton @ Nouvelle assurance.

La page de création d’une assurance s’affiche.

Complétez le libellé, puis choisissez si I'assurance sera visible ou non dans la fiche enfant/adulte.
Cliguez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création de I'assurance.

La liste se met a jour automatiquement.

Modifier une assurance :

Critéres

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Assurances dans |’encart Foyers.

. Cliguez ensuite sur le nom de I'assurance a modifier.

Corrigez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications

apportées.
La liste se met a jour automatiquement.

Vous avez la possibilité de gérer la liste des critéres qui seront applicables aux enfants ou aux responsables. Cela

ajoutera un onglet complémentaire dans la fiche de I'enfant ou du responsable.

Ajouter un critére :

1.
2.

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Critéres dans I'encart Foyers.

Cliquez ensuite sur le bouton © Nouveau critére.

La page de création d’un critere s’affiche.

Complétez le libellé, indiquez le type afin de pouvoir I'associer a des fiches adulte ou enfant et enfin
précisez les valeurs possibles (séparées par un point-virgule « ; »).

Indiquez également si le critére sera modifiable depuis le portail parents.

Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création du critéere.

La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer un critére :

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Critéres dans I'encart Foyers.
Cochez dans le tableau les critéres a supprimer, puis cliquez sur le bouton [ Supprimer Critéres.

Un message de confirmation s’affiche.
Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression des éléments sélectionnés.

La liste se met a jour automatiquement.

=

3D OUEST - www.3douest.com - 77/88
Logiciel Enfance — Manuel utilisateur — Version 5 - Janvier 2022



http://www.3douest.com/

ol

I PO

Portail parents

PORTAIL PARENTS

» Configuration du portail parent
» Liste des consentements

Configuration du portail parent

Vous avez la possibilité de personnaliser votre portail parents :
1. Vous visualisez I'URL de votre portail.
2. Vous visualisez le nom de la collectivité.

3. Vous pouvez aussi modifier les textes qui sont visibles par les familles depuis leur portail parents.

Configuration du portail

Url du portail parent  NtPS7iparents logiciel-enfance fridemo

Nom de I3 collectivité I Mairie de Démonstration | "I
Texte page de connexion & B I UGS x »x|;:= = | E 2 3 8| = DM A- Q- v

Bienvenue sur votre portail famille

Pour facilitar votra quatidien, |a Mairie de Démonstration moderniss ses senviczs avec ke potal famille.
Grice & o= service an ligne personnalisé disponible 24h/24 et 7§T vous pouez :

= consuiter et modifier vos données personnalies

= réserver 2t pré-payer les repas vis votre penier par CB

= résanver les sousis pénscolsins

« payer vos factures pour les accusils périscolzires par CB
= comactsr nos diférents serices via la messagens

Texte page d'acoueil connecté : B I UGSGRx x|z := Exam
Bienvenue sur voire portail famille

Pour facilitr votre quetidien, la Mairiz de Démenstration modermise ses servioes avec ke portail famille
Grios & o= senvice en ligne personnalisé disponible 28h/24 et 7§ vaus pouvez :

= consulter et modifier vos données persannalies
. :

-payer les repas vis voire panier par CB
- cousis pénscolaires

- ures pour les sccusils périscolsires par CB
= contactsr nos différents senices via la messagenis

Texte de contact [ B I UGS % s|m= = ~

Mairiz de Démanstration
airie - 22300 Lannicn

hitps: /v 3douest.com

Ces textes apparaitront soit :

- Sur la page de connexion du portail,
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- Sur la page d’accueil du portail une fois connecté,
- Dans l’encart de contact,
- Surla page des réservations du portail une fois connecté.

d'aide & la i uid: u20portail% 0-% u2.pdf

Plaguette personnalisée aucune plagustie

Charger une nouvelle image de banniére Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Identifiant de la vidéo youtube

Le profil de I'autre parent est-il modifiable ? ® Oui s
O Mon
Visibilité du cursus (groupe, classe) ?  ® Oui v
C Mon
La fiche de P'enfant doit-clle éire valide pour pouveir réserver sur e portail 2 O Oui v
® Non
Le parent peut-l indiquer lui-méme que la fiche de lenfant est valide depuis e ® Oui v
2
portail 2 yon
Les réservations sont-elles saisissables sur le portail Parents 2~ ® Oui v
© Nen
Le planning des réservations doit afficher le weekend ? () Oui v
® Non

Période de fermeture du portail Parents (maintenance)
Du [ Date de début

Au [ Date de fin

Recevoir une notification

Ladministration des nofifications lors d'un nouveau message d'un parent se fait par la gestion du service de messagerie
pour envoyer Ia natification 3 plusieurs adresses il faut les séparer par des ™" Ex : adresse1i@domsine com:adresse2@domaine. com

Lors de Fajout d'un nouveau document par un parent O Oui ® Non v

. Vous visualisez le document d’aide a la connexion qui apparait sur le portail parents.

Vous visualisez la plaquette personnalisée (si option ajoutée).

Vous visualisez la vidéo personnalisée (si option ajoutée).

. Vous visualisez votre bandeau. Vous pouvez le modifier par un bandeau de votre création (image au

format .png et dimension 1920 x 150 pixels).

8. Le profil de I’autre parent est-il modifiable : vous pouvez préciser si le responsable qui se connecte peut
modifier ou non la fiche administrative du ou des responsables présents dans son foyer.

9. Visibilité du cursus (groupe, classe) : vous avez la possibilité d’indiquer si vous souhaitez que les familles
puissent visualiser le cursus (établissement, classe, niveau, groupe) de I’enfant depuis le portail parents.

10.La fiche de I'enfant doit-elle étre valide pour pouvoir réserver sur le portail : vous pouvez activer une

option pour que le parent ne puisse réserver uniquement si vous avez coché la fiche de son enfant comme

Nouwua

étant valide (.).

Adrien ABBE (9 ans et 11 mois)

Année : Année scolaire 2020-2021 Etablissement : Ecole élémentaire Classe : CE2/CM1 Niveau : CE2

MES INFORMATIONS GENERALES : (# MES RESPONSABLES LEGAUX :
@, Né le : 01/09/2011 & Lannicn FOYER : LEDUFF 488
Nationalité : francaise - . a a
N i . ABBE Sébastien = en qualit¢ de pere =
Assurance : mae valable jusqu'au 31/08/2021 K 5 £
r Num. police : 042727 LEDUFF Marina en gualit¢ de mere &=

f ~ Mon cursus, mes groupes

W Cursus 2020-2021 : Année scolaire 2020-2021 / Ecole élémentaire / CE2/CM?1 / CE2
Cursus 2021-2022 : Année scolaire 2021-2022 / Ecole élémentaire / CE2/CM1/ CE2

Régime spécial : régime alimentaire / Sans porc

11.Le parent peut-il indiquer lui-méme que la fiche de I'enfant est valide depuis le portail : vous laissez la
main au parent pour indiquer lui-méme que sa fiche est valide.
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12.Les réservations sont-elles saisissables sur le portail Parents : si vous indiquez « non », vous masquez
I’onglet Réservation a I'ensemble des portails parents.

13.Le planning des réservations doit-il afficher le weekend : si vous indiquez « oui », le week-end sera
disponible dans le calendrier de I'onglet Réservation du portail parents

14.Période de fermeture du portail parents : vous pouvez mettre votre portail parents en maintenance
(fermeture compléte) en précisant la date de début et de fin de cette maintenance.

15.Recevoir une notification : précisez ici si vous souhaitez recevoir une notification par mail en cas d’ajout
d’un nouveau document par un responsable sur le portail parents et ajoutez votre mail.

16.Cliquez enfin sur Valider.

Liste des consentements

Vous visualisez dans ce tableau la liste des documents pour lesquels vous avez demandé un consentement.

.. . . o 7 . . ~ > .
Pour modifier les dates de visibilité pour un consentement, cliquez sur I'icbne ¢ en bout de ligne du
document concerné.

Pour archiver le consentement, cochez-le, puis cliquez en bas a gauche sur il Archiver consentements.

Comment ajouter un consentement ?

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Liste des consentements dans |'encart Portail
Parents.

2. Cliquez ensuite sur le bouton © Ajouter un consentement.
Une nouvelle page s’affiche.

3. Complétez le libellé qui sera visible sur le portail, puis indiquez les dates de début et de fin d’application
du consentement.

4. Choisissez de le rattacher a tous le logiciel, a certains groupes d’enfants ou a certaines prestations (et
donc aux enfants qui y ont acces).

5. Vous pouvez également choisir d’associer un document ou non a ce consentement, puis cliquez sur le
bouton Suivant.

6. Selon les options sélectionnées, vous pourrez indiquer les groupes ou les prestations associées a ce
consentement ainsi que le document parmi les documents déja ajoutés au logiciel.

7. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création du consentement.

Sur le Portail Parents, au niveau de I'onglet « Réservations », les familles devront télécharger le document et
cocher la case : J'ai lu et j’accepte les conditions inscrites dans le document « REGLEMENT INTERIEUR ».

Pour visualiser les familles ayant consenties, rendez-vous dans la partie Administration > PORTAIL PARENTS
> Liste des consentements.

© Ajouter un consentement
Rechercher :

O  Jaccepte les conditions générales Réglement des services périscolaires ® 100

Affichage de I'élement 1 & 1 sur 1 éléments

@ Archiver consentements
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Pour visualiser la liste des responsables ayant validé votre reglement intérieur, cliquez I'ceil “® dans la colonne
« Nombre de consentements ». La liste s’affiche avec la date de validation pour chaque responsable.

Liste des consentements pour le document "Réglement intérieur"

Export CSV = PDF  Imprimer Rechercher °

ALAIN Paul 31/12/2021 2 11:24

BLANC Pauline 06/02/2020 & 14:52

Affichage de I'élement 1 & 2 sur 2 éléments

Vous pouvez également exporter cette liste au format CSV (Excel), PDF ou bien encore I'imprimer a I'aide des
boutons correspondants.

Paiements

» Numérotation de facture
» Dossiers de facture

» Régies

» Produits

Numérotation de facture

Vous visualisez la numérotation de vos factures.

Dossiers de facture

Vous avez la possibilité de gérer des dossiers dans lesquels ranger et classer vos factures.

Ajouter un dossier de factures :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Dossiers de facture dans I’encart PAIEMENTS.
2. Cliquez ensuite sur le bouton © Nouveau dossier.
La page de création d’un dossier s’affiche.
3. Complétez le libellé, puis indiquez si le dossier sera créé dans un autre dossier déja existant.
Cela permettra de créer une arborescence des dossiers (par année et par mois par exemple).
4. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer la création du dossier.
La liste se met a jour automatiquement.

Modifier un dossier de factures :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Dossiers de facture dans I'encart PAIEMENTS.
2. Cliquez sur I'icone (" 3 droite de I'élément & modifier.
3. Corrigez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications
apportées.
La liste se met a jour automatiquement.
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Supprimer un dossier de factures :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Dossiers de facture dans I'encart PAIEMENTS.

2. Cliguez sur l'icbne I 3 droite de I'élément a supprimer.
Un message de confirmation s’affiche

3. Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression de I'élément.
La liste se met a jour automatiquement.

Attention : si vous supprimez un dossier contenant des factures, elles se retrouveront soit dans le dossier
parent (si vous supprimez un sous-dossier) ou soit dans la liste des factures non classées.

Régies

Vous y retrouvez la liste de vos régies.

Produits

Vous y retrouvez la liste de vos produits.

Messagerie

» Services de messageries

¥ Gestion des signatures

» Gestion des modéles de mail
» Accés a la messagerie

Services de messageries : comment paramétrer une messagerie ?

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Services de messageries dans I'encart

MESSAGERIE.
2. Cliguez ensuite sur le bouton + Nouveau service de messagerie au-dessus du tableau.

3. Indiquez alors le libellé (ex: Service cantine) et I'adresse email associée a cette messagerie (ex:

cantine@test.com).

4. Précisez si vous souhaitez recevoir une notification a cette adresse email lorsqu’un responsable vous

envoie un message depuis son portail parents (Recevoir une notification : oui/non).
5. Cochez les utilisateurs qui auront accés a cette messagerie et cliquez sur le bouton Valider.

Pour modifier un service de messagerie, cliquez sur son libellé dans la liste.
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Nouveau groupe de messageries

Libellé l Service cantine ‘ «/l

Mail l @ ‘ cantine@test.com ‘ Jl

Recevoir une notification

Lors d'un nouveau message d'un parent @ Oui O Non v
Utilisateurs
Utilisateurs associés SUPPORT Utilisateur v

DEMONSTRATION Enfance

Gestion des signatures : comment paramétrer une signature de mail ?

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Gestion des signatures dans |'encart
MESSAGERIE.

2. Cliquez ensuite sur le bouton + Nouvelle signature au-dessus du tableau.
3. Indiquez alors le libellé de votre signature (ex : Service cantine), puis créez votre signature.

-~- Vous avez la possibilité d’utiliser des variables (a droite), d’insérer des images ou de

= glisser/déposer dans le corps de la signature le logo de la structure situé en-dessous des variables
(s’il est enregistré dans le logiciel).

4. Cochez ensuite les utilisateurs qui auront acces a cette signature et cliquez sur le bouton Valider.
5. Pour modifier une signature, cliquez sur son libellé dans la liste.

Nouvelle signature

VARIABLES
Libellé I Service cantine ‘ 4] Structure
**nom_structure™
signature B« B I US S % x|z = elzle < = | & S A-B@- *adresse_structure®™
- = R - **¢p_structure™
*yille_structure**
*nom_structure™ service_structure™
**fel_structure="
*radresse_structure™ R
Tel - “tel_structure™| *email_structure™
“site_structure™*
**nom_maire™
3D Ouest
3D Ouest

body p

Utilisateurs associés SUPPORT Utilisateur
[ DEMONSTRATION Enfance
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Gestion des modeéles de mail : comment paramétrer des modéles de mail ?

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Gestion des modeéles de mail dans I'encart
MESSAGERIE.

2. Cliquez ensuite sur le bouton +Nouveau modéle de mail au-dessus du tableau.

3. Indiquez alors le libellé et I'objet (ex : Acces au portail parents).

4. Rédigez ensuite votre modele dans la partie Texte. Vous avez la possibilité d’utiliser des variables (a
droite).

5. Sélectionnez la signature a intégrer.

6. Cochez les utilisateurs qui auront acces a ce modele de mail et cliquez sur le bouton Valider.

7. Pour modifier un modéle de mail, cliquez sur son libellé dans la liste.

Nouveau modéle de mail

VARIABLES

Libelé [ Accés au portail parents v Responsable

Obijet Accés au portail parents *

== @« BT US x|z =5 %|z|lz38|= wmA-B-
“nn_atene

Structure

Portail Parents
“io

body p span

Structure RESTAURATION et PERISCOLAIRE

5 Rue Louis de Broglie
Tel: 02 96 48 65 19

3D Quest
3D Quest

signature [Sen-ucecamme v| v

Utilisateurs associés SUPPORT Utilisateur

0 DEMONSTRATION Enfance

Acceés a la messagerie

Ce bouton vous renvoie vers la messagerie en haut a droite du logiciel :E

Permissions

» Roles - permissions
» Utilisateurs
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Roles — permissions

Vous avez la possibilité de gérer les permissions accordées a un réle type d’utilisateur, de maniere que toute

personne accédant au logiciel avec ce role ait les mémes droits.

Ajouter un réle et ses permissions :

1.
2.

w

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Réles - permissions dans I’'encart PERMISSIONS.
Cliquez ensuite sur le bouton © Nouveau réle.

La page de création d’un réle s’affiche.

Indiquez le libellé souhaité, puis complétez si besoin la description.

Cliquez sur le bouton Valider pour confirmer la création du réle.

La liste se met a jour automatiquement.

Cliguez ensuite sur le role que vous venez de créer pour accéder a la gestion des permissions.

Cliquez ensuite sur le bouton ©.

La liste des permissions classées par catégorie s’affiche.

Cochez les permissions souhaitées puis cliquez sur le bouton Valider en bas de page pour enregistrer les
éléments.

Modifier un réle :

PWN

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Roles - permissions dans I'encart PERMISSIONS.
Cliguez sur le nom du réle que vous souhaitez modifier.

Cliquez sur I'icone [£" 3 droite du nom du role.

Modifiez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications
apportées.

La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer une permission :

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Réles - permissions dans I'encart PERMISSIONS.

. Cliquez sur le nom du réle pour lequel vous souhaitez supprimer une permission.
. Cliquez sur I'icéne I 3 droite de I'élément & supprimer.

Un message de confirmation s’affiche
Cliquez sur le bouton OUI retirer pour confirmer la suppression de I’élément.
La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer un réle :

1.

Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Réles - permissions dans I’'encart PERMISSIONS.

2. Cochez dans le tableau les réles a supprimer, puis cliquez sur le bouton T} Supprimer Roles.

Un message de confirmation s’affiche.
Cliquez sur le bouton OUI supprimer pour confirmer la suppression des éléments sélectionnés.
La liste se met a jour automatiquement.

Utilisateurs

Vous avez la possibilité de créer autant d’utilisateurs que vous le souhaitez avec chacun des droits d’acces

différenciés.

=
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Ajouter un utilisateur :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs dans I'encart PERMISSIONS.
2. Cliquez ensuite sur le bouton © Nouvel utilisateur.
La page de création d’un utilisateur s’affiche.
3. Complétez alors:
e Lelogin (qui sera son adresse email),
e Le nom et prénom de I'utilisateur,
e Le role qui lui sera attribué (avec les permissions correspondantes).
4. Indiquez la couleur de I'interface souhaitée devant Théeme.
5. Cochez ensuite le type de messagerie auquel il aura accés ainsi que la structure (puis les prestations) a
laquelle I'utilisateur sera lié.
6. Vous pouvez également indiquer si 'utilisateur peut voir la liste des anniversaires et les prestations
groupées par type sur la page d’accueil.
7. Cliquez enfin sur le bouton Suivant.
8. Indiquez alors I'arbre a afficher puis cochez les groupes souhaités pour chaque arbre, et cliquez sur
Suivant.
9. Indiquez les régies concernées et cliquez sur Valider.

Modifier un utilisateur :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs dans I'encart PERMISSIONS.

2. Cliquez sur le login de 'utilisateur & modifier, puis sur I'icone (£,

3. Corrigez les éléments souhaités puis cliquez enfin sur le bouton Valider pour confirmer les modifications
apportées.
La liste se met a jour automatiquement.

Supprimer un utilisateur :

Pour supprimer un utilisateur, veuillez nous contacter.

Exports - PDF

EXPORTS - PDF

» Options des relances de factures
» Options des attestations fiscales

Options des relances de factures

Vous avez la possibilité de personnaliser certains éléments utilisés sur le modéle de lettre de relance des
factures, accessible depuis le bouton &= Imprimer > @ Imprimer des relances dans la partie Factures du
bandeau de gauche.
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Pour accéder a ces options :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Options des relances de factures dans I'encart
EXPORTS - PDF.

2. Cliquez ensuite sur le bouton (¢" Modifier les options.
La page de paramétrage de la lettre de relance s’affiche.

3. Ajustez les éléments souhaités puis cliquez sur le bouton Valider en bas de page pour confirmer les
modifications.
Les changements seront visibles dans I’'exemple de lettre de relance situé sous les options.

Modification des options de relances
des factures
Afficher le logo Oui ® Non v
Délai de paiement aprés impression (nb jours) [ 10 ‘ v l
Texte moyens de paiement acceptés l espéces ou chéque a l'ordre du Trésor Public ‘ v l
Texte trésorerie l Aprés ce délai d'échéance, les paiements ne seront plus acceptés en h ‘ v l
Signature [ Le secrétariat ‘ Il
Contact
=

Options des attestations fiscales

Vous avez la possibilité de personnaliser certains éléments utilisés sur le modele d’attestation fiscale, accessible
depuis le bouton ® Générer les attestations fiscales dans la partie Individus > Responsables ou Individus >
Enfants du bandeau de gauche.

Pour accéder a ces options :

1. Depuis le panneau d’administration, cliquez sur le bouton Options des attestations fiscales dans I'encart
EXPORTS - PDF.

2. Cliquez ensuite sur le bouton (" Modifier les options.
La page de paramétrage de la lettre de relance s’affiche.

3. Ajustez les éléments souhaités puis cliquez sur le bouton Valider en bas de page pour confirmer les
modifications.
Les changements seront visibles dans I'exemple d’attestation situé sous les options.

Modification des options des
attestations fiscales
Afficher le bandeau @ Oui O Non v
Afficher le logo ® Oui Non e
Texte de certification [ Le maire | ll
Texte avant signature [ Le maire | ll
Afficher la signature Oui @ Non v
Afficher le tampon Oui @® Non '
Nom du signataire
Texte en pied de page
—
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Support technique

En cas de probleme lié a l'utilisation du logiciel ou pour tout renseignement complémentaire, n'hésitez pas a
contacter |'assistance téléphonique de 3D Ouest.

Horaires du lundi au vendredi :

e Matin : 8h30-12h30
e Aprés-midi : 13h30-18h

Support technique : support-enfance@3douest.com — 0256 66 20 03
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