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L'opération consiste a éditer un bordereau précisant les quantités d’activité encaissées sur une période
donnée. Ce bordereau est joint en PJ du titre de recette.

Un fichier excel effectue la calcul automatiquement a partir d’'un export du logiciel Néo.

2 temps :

- export du fichier a partir du logiciel

- édition du bordereau

Prévoir un bordereau par type d’encaissement (CB portail / Chéques / Espéces)

Génération du fichier d’export

A partir de la page d’accueil : aller sur le menu RAPPORT puis « relevé des factures et impayés »

Puis sélectionner les critéres de recherche tel que ci-dessous :

Accueil Relevé des factures et impaysés

rspports + Relevé des factures et impayés

Critéres de recherche

Emetteur Régie Services Périscolaires Félines v Avec Seulement les réglées v
© Par lot de facture @ Par date Date de la facture v

Date entre le 0110972021 V\ =} et le 02/03/2022 =

Détaills | oui v| Seulement les factures positives

Q, Rechercher

Toujours le 01/09 de
I"année scolaire en cours
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Aller en bas de page et « exporter CSV »

PFedsgs 70202022 DRE edu Féines Garderie Soir 10,00€ Chéque 010312022 10,006 000€
PFedsss 070212022 DRE edu Féines Repas 42,00€ Chéque 0110312022 42,008 000€
PFesss7 070202022 Duch edu Félines Garderie Matin 8,50 Carte bancare portail 10272022 6508 000€
PFed467 070212022 Duch edu Féines Garderie Soir 3,506 Carte bancaire portail 10272022 3506 0.00€
PFedssy 07022022 Duch eau Féines Repas 16,806 Carte bancare portail 1102/2022 16,808 000e
TOTAL 138 Factures 608,806 6088,80€ 0,00¢

“« | 4y - o»

e x

Le fichier est téléchargé sur votre ordinateur sous le nom « releve_factures_reglees.csv »

Ouvrir le fichier sous libre office ou open office. Une boite de dialogue s’affiche.

1- Vérifier que les paramétres sont

correctes (voir ci-contre) : Importer

Jeu de caractéres :

Langue: ‘Par défaut - Frangais (France) b ‘

A partir de la ligne: |1 =

Options de séparateur
O Largeur fixe (®) Séparé par
[ Tabulation [ Virgule [ Point-virgule [JEspace [JAutre

[ Fusionner les séparateurs [ Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres: " v

Autres options

[ Formater les champs entre guillemets comme texte [] Détecter les nombres spéciaux

Champs

‘Standard |Standard ‘Standard Standard A
1 Num@ro facture Date facture Famille Paveur
2 PFed423 @7/02/2022 Al JRE
3 PFed423 07/02/2022 Al JRE
4 PFeda24 67/02/2022 Al _IS5A
5 PFed425 07/02/2022 Al JPHIE
6 PFed426 07/02/2022 A AIN
7 PFed426 07/02/2022 A AIN
g PFeddz7 67/02/2022 Bt [ITIA
a PFed427 07/02/2022  Bf__..... ——._._. e — TITIA
< >

2- Paramétrer le format de la colonne « date
réglement » en Date J/IM/A

Importer
Jeu de caractéres : ‘Unicode (UTF-8) v |
1- déplacer la barre horizontale & | Langue: Par défaut - Frangais (France) “|
droite Apartirdela ligne: 1 :
2 - sélectionner la colonne en Options de séparateur
cliguant sur le haut de la colonne | O Largeur fiee @ Séparé par
4sélectionner le type de colonne l [¥] Tabulation M Virgule [ Point-virgule []Espace []Autre
[] Fusionner les séparateurs [] Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres: |"| v

Autres options

[ Formater les champs entre guillemets comme texte [] Détecter les nombres spéciaux

Le fichier est ouvert. Champs
Type de colonne : @
. - . | |Standard ‘Standard |Date (IMA) Standard Standard ~
" faudl'a Ie COpIeI"-CO||er dans Ie f|Ch|er Montant factur@ Mode de r@glement AR I ontant rggléontant

33.60 Carte bancaire portail
21.80 Carte bancalre portail
67.20 Carte bancaire portail
.20 Carte bancaire portail
13.50 Carte bancaire portail
46.20 Carte bancaire portail
21.80 Carte bancaire portail
21.00 Carte bancaire portail

Aide @ Annuler

permettant le calcul (voir ci-dessous)

A D oo~ o | |4 |wa R (=
[=7]
b

(ool ool cloliolae)
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Edition du bordereau

1- Ouvrir le fichier « bd extraction régie et cantine »

Puis renseigner :

¢ date de remise
¢« date des
encaissements

¢ mode de réglement

Collectivité :

N® collectivité -

Commune de Félines
PLACE DE LA MAIRIE
07 340 FELINES
22000

Régie : REGIE N° 22001
Réqgisseur : Isabelle JUNIQUE Email - maire.peaugre@inforoutes-ardeche. fr|

Date de remise :

Date des encaissements :
du : 01/02/22

Mode de
réglement :

02/03/2022

au : 25/02/22

Carte bancaire
portail

ENCAISSEMENT PARTICIPATION CANTINE ET GARDERIE

& releve factu

‘ ‘E‘é‘a@@\ E@

O Ce document est ouvert en mode lecture seule.

A B

Quittance N° anN° TYPE SERVICE PARTICIPATION |NOMBRE D’UNITE TOTAL
Y0354692 Y0354738 Felines Repas 420€ 0 0,00€
Felines Repas - Substitution 8,00€ 0 0,00€
Felines Garderie Matin 0,50 € 0 0,00€
Felines Garderie Midi 050 € 0 0,00€
Felines Repas - Substitution 0,50€ 0 0,00€
Felines Facturation exceptionnelle - 0,00€
0,00€
TNTAI nnn £
A . . ”
2- copier le fichier exporté
Retourner dans le premier fichier « releve_factures_reglees.csv »
Aller au menu « Edition » et « Tout sélectionner »
Fichier Eglllon Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Qutils Fenétre Aide
A Y nDEE-O
c D E F
Payeur Enfant Etablissement

EINumé@ o facture |Date facture  Famille

Puis « Edition » et « Copier »

3- Retourner dans le fichier « bd extraction régie et cantine »

aller a 'onglet « Relevé des factures BL Enfance »
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Fichier dition  Affichage Insertion Format Styles Feuile Données Outis Fepétre Aide

L |

B-E-H- D8R XDE- S 40 K% -
Al v|lope MG T S A8 == - EB s
Sl E = v .
A | B | c D 1 J [ Sy
4 |Collectivité : |Commune de Félines |
5 PLACE DE LA MAIRIE :
6 07 340 FELINES i
7_|N° collectivite: | 22000 :
8 .
9 |Régie : REGIE N° 22001 :
[T Regisseur  Isabelie JUNIQUE Email mairie peaugred @inforoutes ardeche ]
" "
12 |Date de remise: 02/03/2022 |
13
14 |Date des encaissements :
15 du: 010222 au: 2502122
|16 | :
17 |Mode de Carte bancaire
réglement : portail
18 ;
15 |ENCAISSEMENT PARTICIPATION CANTINE ET GARDERIE |
20
2
22
23 [ Quittance N° AN TYPE SERVICE PARTICIPATION |NOMBRE D'UNITE TOTAL
24 | Y0354692 V0354738 Felines Repas 4,20€ 0 000€
25 Felines Repas - 800€ 0 000€
% Felines Garderie Matin 050€ 0 0,00€
27 Felines Garderie Midi 050€ 0 0,00€
28 Felines Repas - 050€ 0 0,00€
29 Felines i = 000€
30 000€
31
32 TOTAL 0,00 € wérif montant encaissement = montant participations ventilées
33| 000€
U v
< >
M < » M +  soroereau MoNTanT parTICIPATION [ R TS Al O, Table de calcul 3 Mode depaiement () Services par communes (3 Liste des communes (
- - L - ~ !

4- Coller le fichier exporté

Aller au menu « Edition » et « Coller »

Puis vérifier la cohérence des données votre bordereau d’encaissement.

Pour vérifier le montant des encaissements : ajouter les encaissements CB + cheques + espéces
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Edition d’un bordereau d’encaissement via BL Enfance

A partir de la page d’accueil : aller sur le menu RAPPORT puis « bordereau d’encaissement »

= [ BLenfance o
# Accues Accueil

m Familles Rappo rtS

o Enfams Bordereaux

& Organismes Tiers: + Bordereau CAF
+ Bordereau SIAS
N
¥ Personnels
Production

& Gestion Scolarité

« Tableau de production

« Bordereau dencaissement
x— Administration  landats de prélevements

« Relevé des factures et impayés.

. + Relevé des quantités facturées
) Actions
* Relevé des acomptes.

(=3 Facturation

Etats
= Encaissement + Familss inscrtes
« Documents fournis/a fournir par les familes
{ly Post-Facturation « Statistiques de fréquentation

« Statistiques sociologiques.
« Export enfant

= Rapports + Rapport signatures
« Attestation dimpdt
@ Porai « Aides par enfant
« Rapport factures seuil non atteint
+ Abonnement enfant sans payeur
¥ Créche
Editions
@ Aide

+ Formulaire dinscription vierge

Puis sélectionner les critéres de recherche tel que ci-dessous :

Accueil Bordereau d'encaissement

repports + Bordereau d'encaissement

Critéres de recherche

Régie* Régie Services Périscolaires Félines v Mode de réglement* Carte bancaire portail -
Etablissement FELINES - école du Fayet - Regisseur - Veuillez sélectionner un élément -- -
etle 28102/2022 =
Date d'encaissement entre 01/022022 -]
le | Q Rechercher

Résultats de la recherche

Contact : Syndicat Intercommunal Enfance et Jeunesse
36 place de 'Eglise
07 340 PEAUGRES
Le= SeRVi-eS AUX AMILLES & [ e s
eN:ANez, jeUNe-Se el
A celeil s PériScOLAiRes
el eXTR.-SeQLARES
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