
SYNDICAT INTERCOMMUNAL
ENFANCE ET JEUNESSE

des communes de Bogy, Brossainc, Charnas, 
Colombier-le-Cardinal, Félines, Peaugres, Limony,

St-Jacques-d'Atticieux, Serrières et Vinzieux
---------

Portail Familles des services périscolaires et extra-scolaires

Tutoriel facturation
Génération des factures

A partir de la page d’accueil : aller sur le menu FACTURATION

 puis sélectionner «     Génération des factures     »  

 Saisir les champs en surbrillance jaune :

Tutoriel tutoriel facturation.docx – mise à jour le 06/10/20 1/6



 «     Générer     »   la facturation 

=> 1 message d’information s’affiche

=> puis 2e message

Vérification des factures

Revenir au menu FACTURATION pour vérifier les factures

 puis sélectionner «     Edition des factures enfant     »  
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 puis sélectionner le train de factures à vérifier et «     Générer     »  

=> la page des téléchargements s’affiche automatiquement

=> sélectionner toujours le 1  er   fichier  

=> vérifier les éventuelles erreurs de facturation sur les factures éditées en PDF
PAR RELECTURE ET CONTRÔLE DES FACTURES

Envoi des factures

Revenir au menu FACTURATION pour vérifier les factures

 puis sélectionner «     Envoi des notifications factures par email     »  

 sélectionner le lot de factures du mois puis « Envoi des notifications »
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Saisi des réglements – Espèces, chèques ou virements bancaires

Les paiements CB s’incrémentent automatiquement dans le logiciel ; le solde des familles est mis à jour 
dès le paiement. 

Aller au menu REGIE

 saisir le nom de la famille puis « rechercher »

 cliquer sur l’icône vert (billets) à gauche du N° de facture

 effectuer la saisie du règlement puis enregistrer
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RELANCES pour les factures impayées

AVANT TOUTE RELANCE les paiements en espèces, chèque ou virement bancaire doivent être enregistrés
dans le logiciel (voir étape précédente). 

Aller au menu FACTURATION

 sélectionner «     génération des relances     »  

 sélectionner «     génération des relances par Soldes     »   (1er choix)

 Saisir les champs en surbrillance jaune puis «   générer     »
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 un message de confirmation s’affiche avec le nombre de relances générées

Revenir au menu FACTURATION

 sélectionner «     Envoi des relances par mail     »  

 sélectionner le lot de relances du mois puis « Envoi »
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