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1 GENERALITES

Deux types de facturation existent et influent sur le processus de facturation :
Pré-Facturation (Facturation en début de période des prévisions de consommation avec ajustements
éventuels des écarts constatés sur la période précédente ou une autre période reportée)

Post-Facturation (Facturation a terme échu des consommations réelles)

La facturation peut s’effectuer :
Famille par famille

En masse

Les écrans de génération et d’'impression des factures sont identiques.

Les éléments facturés peuvent étre de plusieurs formes :
Forfait
Pointage

Régularisation

Il existe plusieurs modes de facturation :

Facturation par inscription : Une facture sera générée pour chaque inscription

Facturation par personne : Une facture sera générée pour toutes les inscriptions de la personne

Facturation par payeur : Une facture sera générée pour toutes les inscriptions de la famille ayant le méme

payeur

Concerto facture la participation des personnes aux activités. Les personnes devront étre préalablement

inscrites aux activités a facturer.

Dans ce support, nous prendrons comme exemple une facturation en Post-Facturation.

r
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2 CONTROLE DES DONNEES

Afin de prévenir des incohérences lors de la génération des factures, Concerto dispose d’un outil de contrdle de

données qui permet de vérifier si des erreurs ou des manques de saisie existent.

Pour lancer le controle de données :

Aller dans le menu |Concerto] puis |Outils|

Dans la zone Opérations|, cliquer sur |Contrbler les données|

Le résultat du dernier contrble s’affiche par défaut

Cliquer sur Analyser| pour lancer I'opération

Contrdle de cohérence des données L =

Le dernier contréle de cohérence date du 01/07/2013 a 15:44

4 Tous (148) Filtres

Paramétrage (20)

4 Famile (103) Groupe <Tous>

Adresse sans code postal (2)

Payeur sans prénom (62)

Lien entre les personnes (39)
Personne (21)
Inscription (4)

Activite <Toutes>
Du au

Contenant le texte

Ourir || Analyser

Message

Le payeur de la famille n°6593FAM n'a pas de prénom
Le payeur de la famille n°7035FAM n'a pas de prénom
Le payeur de la famille n°7081FAM n'a pas de prénom
Le payeur de la famille n°7143FAM n'a pas de prénom
Le payeur de la famille n°7313FAM n'a pas de prénom

Certaines anomalies peuvent étre corrigées en double cliquant directement sur la ligne d’erreur, par exemple

dans le cas d’un payeur sans prénom.

D’autres anomalies pourront nécessiter 'intervention du service support d'Arpege.

r
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3 CREATION DE FACTURES

2.1 ACCEDER A LA GENERATION DES FACTURES

Deux acces existent pour générer des factures dans Concerto
= Depuis les inscriptions dans le dossier famille
= Depuis les traitements périodiques pour générer I'ensemble des factures d’'un groupe d’activités

2.1.1 Acceés alagénération de facture dans une famille

Pour générer une facture a l'unité, a partir d’'une famille :
= Accéder au dossier famille souhaité
= Sélectionner la personne

= Sélectionner l'inscription a facturer

= Cliquer sur l'icone "=t

2 -— W
n B € -~ B __| Personne
- — M. TEST
Jeanne Andre =] o~
R - R - - 2 . -
|l 05/05/2010
Bl Personne n® 661
Fiston 12, Rue Jean Moulin
ST 44444 ARPEGEVILLE
E— ERANCE
o T3 0215451245
(]
SaL Famille n*44232 (Repr. TEST Jeanne)
N Est le fils de TEST André.
Est le fils de TEST Jeanne.
Est l'arriére grand-pére de TEST Paul.
+ Options
santé Carte Liste d'attente Scolarité Autorisations Emprunts u KidEIIE=S umu €' |
(] Inscriptions en cours et futures
Complet 7 | Activitée 1 Groupe I Etat 1 Lieu Prix
| 7] GU_ALAE - Accueil Périscolaire Facture unique Inscription Ecole Elémentaire Jules Ferry (Accueil Périsco

Pour Enfant, Commune du 04/09/2C
Accueil Matin : 1,89 €, le 04/09/201:
Accueil Soir : 1,89 €, le 04/09/2012
Journee Périscolaire : 3,02 €, le 04/
Accueil midi : 0,00 €, le 04/09/2012

L’écran de Géneration de la (des) facture(s) s’affiche alors.
REMARQUE IMPORTANTE

Dans le cas d’'une facturation par payeur: méme si on ne sélectionne qu'une seule inscription, Concerto
analysera 'ensemble des activités qui doivent étre intégrées dans cette facture.

Toutes les inscriptions comprises dans le groupe de facturation et adressées au méme payeur y figureront

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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2.1.1 Acceés alagénération des factures en masse

Pour générer des factures en masse :

= Cliquer sur le raccourci [Traitements périodiques| :

a Facture

B

‘ I Auvcun avertissement

L’* ; Demiére générafion de facture l2 294032011 1808

: Geénérer des factures Détail = »

-

« Dans la zone |Facture], cliquer sur le bouton |Générer des factures.

= L’écran de Génération de la (des) facture(s) s’affiche alors.

arpege.fr®
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Arpége — Support de formation- Facturation

2.2 GENERATION DE LA (DES) FACTURE(S)

Groupe

= Dans l'onglet |Groupel, sélectionner le groupe de facturation et la période & facturer.

= Dans l'onglet , sélectionner le comportement attendu de la facturation et si besoin renseigner les

informations complémentaires :

www.arpege.fr ®
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EXPLICATION SUR LES COMPORTEMENTS DE FACTURES
Abandonner si des factures sont déja générées

C’est le comportement sélectionné par défaut. Il permet de vérifier si la facturation a déja été réalisée au
préalable, sur une famille par exemple. Dans ce cas le traitement s’arréte.

Générer seulement les nouvelles factures

Cette option permet de créer uniguement les factures manquantes. Attention cependant, si une facture est déja
générée mais incompléte, elle ne sera pas modifiée.

Régénérer les factures avec le méme numéro pour les factures existantes

Ce comportement permet de recalculer le montant des factures existantes et de créer les factures omises lors
du précédent traitement.
Cette solution peut étre utilisée en cas d’erreur massive sur les factures générées

Ex : Oubli de prise en compte d’un jour de gréeve

Saisir éventuellement une observation qui apparaitra sur la ou les facture(s).

Dans l'onglet Echéances|, renseigner :

La date d’émission
Le nombre d’échéances (a modifier uniquement lorsque mise en place d’'un échéancier)
La date de la premiére échéance

La date limite de paiement

Dans l'onglet Traitement', cliquer sur le bouton |[Lancer la génération des factures| :

Concerto affiche le rapport de la génération de facture :

r
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Arpége — Support de formation- Facturation

Analyser avec attention le résultat de la
génération

Aucune facture ne doit étre adressée a une
famille avant d’avoir identifié I'origine
d’un avertissement ou d’une erreur et

de 'avoir corrigé

www.arpege.fr ®
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3 GESTION DES FACTURES EN AVERTISSEMENT OU EN ERREUR

Lors de la génération de factures, Concerto peut signaler un nombre de factures en avertissement ou en
erreur :

\«?: Lancer la génération des factures

Résultat

Transformation horaires en unités : 0 min, 2 sec
Basculement d'unités : 0 min, 4 sec
Génération terminés

103 factures traitées

100 créées
0 regéneree
Jignoréss
0 verrouillée
0 supprimée

396 inscriptions traitées

durée de la facturation : @ h 0 min 16 s
2 factures en AVERTISSEMENT

Accés 3 |3 liste des factures concernées
Accés 3 |3 liste des factures concernées en erreur ou avertissement

Facture en avertissement : le montant facturé est potentiellement erroné

Facture en erreur : le calcul des tarifs n’a pas pu aboutir.

Accéder a la liste des factures :

Soit par le lien « Accés a la liste des factures concernées en erreur ou avertissement »

Soit par le menu |Finance| puis |Factures|

Renseigner ensuite les Critéres|.

Soit par le menu [Traitements périodiques| :

Cliquer sur la zone Facturel sur le bouton Détailsl et ensuite sur le bouton Lister les factures

r
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Une liste semblable a celle-ci-dessous s’affiche alors :

(=] JL EHUELdLa EiEew Qs L] £ Pae €oOF ox
Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Facture
Nom du payeur a Prénom du payeur Numéro de facture Montant facturé | Montant réglé
ACHARD Elise 1301000115 0.00 € 0,00 €
AISSAT Monéo 1301000120 31,50 € 0,00 €
AMONT Paul Pierre 1301000117 22,89 € 0,00 €
ARIBO Pierre 1301000123 24,78 € 0,00 €
ARLEKIN Fabien 1301000116 151,10 € 0,00 €
BAINVEL Fabien 1301000121 88,97 € 0,00 €
BARKA Isham 1301000118 0,76 € 0,00 €
BOGEN Fabien 1301000122 15,80 € 0,00 €
HARM Nora 1301000119 69,80 € 0,00 €
Pour afficher le type d’anomalies détectées sur la facture :
Cliquer sur I'icbne colonne ' I
Afficher la colonne [Résultat de génération
Colonnes masquées Colonnes affichées Valider
Catégorie - Annuler
Titre Titre
Report de facture MNom du payeur
Rue employeur représentant 1 Prénom du payeur
Rue employeur représentant 2 MNuméro de facture
Rue payeur plcuics ez calugnes Montant facturé
Solde positif Montant regle
Soldée OMN Afficher Résultat de génération Monter
Téléphone du payeur Masquer Descendre |
Téléphone portable du payeur
Téléphone portable du représentant 1 Aucune colonne
Téléphone portable du représentant 2
Téléphone professionnel du représentar
Téléphone professionnel du représentar
Titre : .Restaurer.\ .Restaurer tout.
La liste comporte a présent I'état de chaque facture :
(=]E= JL EHEHUL= EEe Qs [ Z PEe € oOE o
Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Facture

Nom du payeur . |Prénom du payeur Numéro de facture | Montant facturé  Montant réglé | Résultat de génération

ACHARD Elise 1301000115 0,00 € 0,00 € avec erreur
AISSAT Monéo 1301000120 31,50 € 0,00 € avec avertissement
AMONT Paul Pierre 1301000117 22.89 € 0,00 € avec avertissement
ARIBO Pierre 1301000123 24,78 € 0,00 € sans anomalie
ARLEKIN Fabien 13010001186 151,10 € 0,00 € avec avertissement
BAINVEL Fabien 1301000121 88,97 € 0,00 € avec avertissement
BARKA Isham 1301000118 0.76 € 0,00 € sans anomalie
BOGEN Fabien 1301000122 15.80 € 0.00 € avec avertissement
HARM Nora 1301000119 69.80 € 0.00 € avec avertissement

Il est possible de trier les factures en cliquant sur I'entéte de la colonne |Résultat de génération| :

r
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Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Facture

Nom du payeur Prénom du payeur Numero de facture  Montant facturé  Montant régle | Resultat de géneér... o

OEEBEE0 BENEL& EEe s 2 POEe O - b

BAINVEL Fabien 1301000121 88,97 € 0,00 € avec avertissement
BOGEN Fabien 1301000122 15.80 € 0,00 € avec avertissement
ARLEKIN Fabien 1301000116 151,10 € 0.00 € avec avertissement
HARM Nora 1301000119 69.80 € 0.00 € avec avertissement
AMONT Paul Pierre 1301000117 22.89 € 0,00 € avec avertissement
AISSAT Monéo 1301000120 31.50 € 0,00 € avec avertissement
ACHARD Elise 1301000115 0.00 € 0,00 € avec erreur

ARIBO Pierre 1301000123 24,78 € 0,00 € sans anomalie
BARKA Isham 1301000118 0.76 € 0,00 € sans anomalie

Dans la liste des factures :

Double-cliquer sur une facture en erreur ou avertissement

Dans le détail de la facture, Cliquer sur le bouton |Régénérer les traces uniquement|

Valider le message indiquant que les traces sont regénérées.

Dans le détail de la facture, cliquer sur le bouton |Gérer les traces|

Sélectionner la derniére trace de facturation

- Traces de factures

|| Lignes avec erreur ou avertissement

Déployer ensuite chaque ligne de couleur orange (avertissement) ou rouge (erreur) en suivant I'arborescence

{ ] Lignes avec erreur ou avertissement | Purger || Exporter || Importer

-
Période : Octobre 2013, du 01/10/13 au 31/10/13
GROUPE : Facture unique (Post Facturation) ( POST_FAC ), post-facturation, par PAYEUR
Facturation pour : une inscription ou une personne
Reégie : Régie Unique
Lancement du calcul de la facture

Regeéneration
-
Activité : GU_Restauration scolaire ( GU_RESTO ), Service gestionnaire : Direction Education/Jeunesse
-
-
Mode de facturation : a l'unite
TVA:

-
Calcul : 2

Critére : Inscription Commune / Agglomeration / Extérieur
Critére : Catégorie de l'inscrit

L’erreur se situe sur la derniére ligne orange de I'arborescence.
Dans I'exemple ci-dessus, il s’agit du quotient familial qui n’est pas renseigné ou valable pour la date de la

consommation.

Vous pouvez utiliser la case a cocher |Lignes avec erreur ou avertissement| afin d’alléger I'affichage :

r -
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[~/ Lignes avec erreur ou avertissement | Purger || Exporter || Importer

-

Une fois I'erreur repérée, vous pouvez sortir de I'écran |Traces de factures| puis du |Détail de la facture

Dans la liste des factures, vous pouvez accéder directement a la famille concernée, via I'icbne famille **.

Ceci permet de corriger ou saisir les informations manquantes (nombre d’enfants a charge incorrect, revenus
non saisis, etc.).

Une fois la modification de la famille effectuée, il est nécessaire de regénérer la facture :

Sélectionner la facture a régénérer

Cliquer sur I'icbne

Dans I'onglet Optionsl, VOUS pouvez renseigner une observation
Dans l'onglet Echéancesl vous pouvez modifier les dates d’émission ou d’échéance

Dans l'onglet Traitement|, Cliquer sur le bouton |Lancer la régénération de la facture

Résultat

Transformation horaires en unités : 0 min, 2 sec
Basculement d'unités : 0 min, 0 sec
Genération terminée

1 facture traitée

0 crége

1 regénerée
0 ignoree

0 verrouillee
0 supprimée

8 inscriptions traitees
durée de la facturation : 0 h 0 min 0 5

Il est également possible de régénérer une facture depuis la liste des factures :

Sélectionner la facture concernée dans la liste

Cliquez sur I'icbne Régénération

)

r
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Arpége — Support de formation- Facturation

4  IMPRIMER DES FACTURES

4.1 IMPRIMER UNE FACTURE DEPUIS UNE FAMILLE

Depuis le dossier famille :

= Cliquer sur 'icone famille
= Cliquer sur I'onglet |Factures

= Sélectionner la facture souhaitée

= Cliquer sur I'icbne d’'impression E

= Choisissez le document, I'action et 'imprimante

Donnees Famille Cahﬁue Cistal Wn

www.arpege.fr ®
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L’édition des factures en masse est possible depuis la liste des factures.

Depuis le menu Finance|:
Cliquer sur le menu Facturesl

Renseignez ensuite les Critéres|

Une fois la liste des factures obtenue :

Sélectionner les factures a imprimer ou a visualiser (apercu avant impression)

Cliquer sur l'icbne publipostage

Choisissez le document, I'action et 'imprimante

Edition de documents

Documents

Classe Documents communs

Type

Nom

Donnees Famille
Facture.rpt

Fusion Type

Catalogue  Crystal report
Catalogue  Crystal report

Action Apercu avant impression

Imprimante HP 1320

Valider

Fermer

r
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5 VERROUILLAGE DES FACTURES

Afin de prévenir toute modification de factures aprés la génération et I'envoi aux familles, il est conseillé de

verrouiller les factures.

Dans la liste des factures :
Renseigner les critéres de recherche
Sélectionner les factures a verrouiller

.
| €

N -

Cliquer sur I'icbne opérations

Opérations sur factures ﬁ

) Verrouiller

) Déverrouiller
Passer a 'état Soldée
Passer a I'état Non soldée

Annuler le passage en perception

Valider Annuler

Sélectionner I'opération Verrouiller| et valider

Dans le détail de la facture, la case Verrouillée| est cochée

4 -—
|
Détail de la facture a

Facture n° 1301000200 Facture unique (Post Facturatic Février 2013 Régie Unique Fermer
Montant Payeur
Facture 5.67¢€ Madame Jeanne TEST
Regle 0,00 €
12 Rue Jean Moulin
Solde -5,67 € En Mairie 44444 ARPEGEVILLE
Type Période FRANCE
'J Verrouillée Gerer les traces | | Régénerer les traces uniquement |
Activite Inscrit Solde Facture Regle Nb U... Prix/Unite Unite Commentaire Deébut F
GU_ALAI Fiston TEST -5.67 € 5,67 € 0.00€ 3 1.89 € Accueil Mat Realisation 18/02/2013 22/0:

Dans la liste des factures, afficher la colonne « Date de verrouillage facture » pour repérer les factures

verrouillées

Wal

Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Facture

PoERELD ElELd EEwe k.- L 2 PREECDOO o b

Nom du payeur Prénom du payeur Numeéro de facture | Montant facture | Montant reglé | Résultat de génération . |Date de verrouillage de facture

HARM Nora 1301000119 69.80 € 0.00 € avec avertissement 23/07/2013
AMONT Paul Pierre 1301000117 22,89 € 0,00 € avec avertissement 23/07/2013
ARLEKIN Fabien 1301000116 151,10 € 0,00 € avec avertissement 23/07/2013
AISSAT Monhéo 1301000120 31,50 € 0,00 € avec avertissement 23/07/2013
BAINVEL Fabien 1301000121 88,97 € 0,00 € avec avertissement

BOGEN Fabien 1301000122 15,80 € 0,00 € avec avertissement 23/07/2013
ACHARD Elise 1301000115 0,00 € 0,00 € avec erreur 23/07/2013
ARIBO Pierre 1301000123 24,78 € 0,00 € sans anomalie 23/07/2013
BARKA Isham 1301000118 0,76 € 0,00 € sans anomalie

r
|

17/36



6 SAISIE DE REGULARISATIONS

Des factures envoyées aux familles peuvent parfois étre incorrectes. Dans ces cas-la, les corrections
doivent étre faites par I'intermédiaire de régularisations.
Ces régularisations peuvent étre positives (majoration sur la prochaine facture) ou négatives (déduction sur la
prochaine facture).
Une fiche pratique sur les régularisations est disponible sur votre Espace Extranet.
Elles peuvent se faire via les dossiers famille, depuis la liste des factures ou encore depuis la liste des

régularisations.

6.1 SAISIE DE REGULARISATION DANS LA FAMILLE

Dans le dossier famille concerné :

= Cliquer sur l'icone [Famille
= Cliquer sur l'onglet |Factures

2 e 2
™ s p € h B __[ Famille

4 personnes =

- e Créée par CONCERTO

o P
Andre pasane Gl Modifiée le 08/08/2013
| Reprisemamt1  Reprisemamtz = por CONCERTO N
=
N L2l Famille mat. 44232
André TEST
% 12/12/1975
= )
44444 ARPEGEVILLE
ERAMNCE
Payeur
- 7d **A prévenir en cas d'urgence**
. 3 0z 15 45 12 50
T ——— © orzaszeas
?E;'—:—e Jeanne TEST
) Payeur
ﬂ‘ **A prévenir en cas d'urgence** =
(b J A1) 5§ *1 ) f = Options
Général Comptes-famille Réglements Balance QF Pigces Historique m (€5 W+ A= - N [®] |
.~ Factures Régularisations I\A Regularisations non intégrees aux factures
| N°® facture | Type ' Motif | Montant | Groupe I Activité I'N®inscript... | Début I | Montantr... | Auteur ‘

= Cliquer sur le bouton |Régu|arisations|

Pour ajouter une régularisation, cliquer sur le bouton =

Sélectionner le type de régularisation a créer dans la liste :

Régularisation pour un groupe d'activités
Régulansation pour une activité
Régularisation pour une inscription

Régularisation pour une inscription en unités

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Plusieurs types de régularisations sont possibles :

Une régularisation pour un groupe d’activités s’affectera de maniére aléatoire sur les activités du groupe de
facturation concerné sans précision de I'inscrit concerné. On ne peut pas lui attribuer d’imputation comptable
précise.

Une régularisation pour une activité est associée a une prestation précise mais pas a un inscrit. Elle peut étre
insuffisante dans le cas ou des imputations comptables difféerent en fonction des lieux de fréquentation.

Une régularisation pour une inscription est associée a une activité et a un bénéficiaire. Elle n’est pas assez
précise lorsque les imputations de I'activité sont différentes en fonction des unités consommeées.

La régularisation pour une inscription en unité est le type de régularisation conseillée. Elle permet avec certitude
d’associer une imputation comptable. De plus la facture sur laquelle elle apparaitra en sera d’autant plus

précise.

Dans I'écran de régularisation pour une inscription en unités :
Sélectionner le payeur concerné
Sélectionner le groupe de facturation
Sélectionner l'inscription de I'enfant concerné
Sélectionner un motif de régularisation
Renseigner les dates de début et de fin de cette régularisation (Accueil Matin du 15 janvier par exemple)

Renseigner la date de création de la régularisation

Régularisation pour une inscription en unités I a

Inscription Revel- Accueil Périscolaire (Horaire) - TEST Fiston, du 04/039/2012 au 06/07/2014, 5002 b o

Motif Erreur de pointage

Deébut 04 février 2014 Fin 04 février 2014 Creation 18 fevrier 2014
Q Fiitrer

Membre Activite Lieu Classe / Groupe Unite Date debut N°® inscr.
Fiston TEST Revel- Accueil Péri: Ecole Elémentaire . Accueil Périscolaire Accueil Matin 04/09/2012 5002
Fiston TEST Revel- Accueil Péri: Ecole Elémentaire . Accueil Périscolaire Accueil midi 04/09/2012 5002
Fiston TEST Revel- Accueil Péri: Ecole Elémentaire . Accueil Périscolaire Accueil Soir 04/09/2012 5002

Date Prév./Réal. | Nb pointe | Nb unités | Prix unitaire Au Montant (€) | Personnalisation Application stricte
04/02/2014 Reéalisat 1 -1 1.89 € 04 février: -1.89€ ~

Sélectionner 'unité
Saisir le nombre d’'unités a régulariser :
Si le prix unitaire de l'unité est positif :
-En positif : sera facturé en plus lors de la prochaine facture
-En négatif : sera déduit de la prochaine facture
Si le prix unitaire de I'unité est négatif (hotamment dans la Petite Enfance) :
-En positif : sera déduit de la prochaine facture

-En négatif : sera facturé en plus lors de la prochaine facture

r -
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Case Personnalisation : cochée, elle permet de saisir un autre montant que celui calculé par Concerto
Case Application stricte : case cochée par défaut, la régularisation stricte s’affectera nécessairement sur la

méme imputation

REMARQUE IMPORTANTE

Il est conseillé de laisser la case « Application stricte » cochée.

Si la case est décochée, alors la régularisation ira se ventiler sur la premiére unité a facturer, méme si

l'imputation de cette derniére est différente.
: Pour une régularisation en cas d’erreur de tarif, il est conseillé de procéder en 2 étapes
Régularisation négative du nombre d’unité au mauvais prix facturé sur la période précédente

Régularisation positive du nombre d’unité au bon prix

Cette solution est préférable car elle permet de toujours faire référence a un prix figurant sur la délibération

municipale. Elle est également plus juste au niveau comptable.

Notes

r
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Il est possible d’affecter directement une régularisation a une facture depuis la liste des factures.
La facture ne doit pas avoir été envoyée a la famille.

Dans le menu Finance|, puis Factures|:
Cliquer sur le bouton Critéres| :

Renseigner les critéres (période de gestion, régie, groupe de facturation, etc.)
Valider

Une fois la liste affichée, double-cliquer sur la facture concernée pour accéder a son détail :

! —
Détail de la facture

Facture n® 1301000200 Facture unique (Post Facturatic Février 2013 Régie Unique Fermer
Montant Payeur
Facture 567 € Madame Jeanne TEST
Réglé 0,00 €
12 Rue Jean Moulin
Solde -5.67 €  En Mairie 44444 ARPEGEVILLE
Type Période FRANCE

|\/ Verrouillée Gérer les traces Régénérer les traces uniquement

Activitée Inscrit Solde Facture Regle Nb U... | Prix/Unité Unitée

Commentaire Début F
GU_ALAI Fiston TEST -5,67 € 5,67 € 0, 00€ 3 1,89 € Accueil Mat Reéalisation 18/02/2013 22/0;
Régul. pour un groupe d'activités Régul. pour une activité Régul. pour une inscription Régul. pour une inscription en unités
Motif Montant Debut Fin Auteur Date
Nombre d'éléments : 0 i ) X

Cliquer sur le type de régularisation souhaitée

Cliquer sur le bouton i pour ajouter la régularisation
Renseigner les informations (cf paragraphe

)
Valider

La saisie en masse permet de créer a la suite des régularisations selon des critéres définis au préalable.

Ces critéres permettent de lister des régularisations potentielles et de les affecter a des factures existantes
(avant envoi aux familles).

Dans le menu Financel, puis Régularisationsl:

Cliquer sur le bouton Critéresl :

r
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Sélectionner le type de régularisation

Sélectionner I'activité

Recherche de régularisations

Type Pour une inscription en unités
Activité  Accueil Péniscolaire
Lieu <Tous=
Période Du 01/01/2014 au 31/01/2014 - Janvier 2014
Unité <Toutes>

Calcul du tanf 2 ladate du 16 janvier 2014

| Valider || Annuler |
Sélectionner le ou les lieu(x)
Sélectionner la période
z I . I, iz
Sélectionner l'unité
Renseigner une date de référence pour le tarif
Valider
. e e s \ . ; .
Une liste similaire a celle-ci-dessous s’affiche.
Critéres
Régularisation(s) possible(s) trouvée(s) : 8
Critéres :
Type : Pour une inscription en unités
Activité : Accueil Périscolaire Matin
Lieu : <Tous>
Période : Janvier 2014
Unité : <Toutes> “c
Date de calcul du tarif : jeudi 16 janvier 2014 —
N* facture Matricule famille Payeur N* inscription Membre Lieu Unité Prév./Réal Nb pointé Prix unitaire Nb unités Montant (€) | Copier NbUnites | Copier Montant
1402000016 11910 ARPEGE Marc 11556 ARPEGE Masl 7 Ecole Matemelle Reir  Accueil Matin ~ Prévision 090€ 000 0.00€ Copier NbUnit. | Copier Montan
1402000016 11910 SONATE Véronique 11557 SONATE Florence 7 Ecole Maternelle Reir - Accueil Matin Prévision 0,90€ 0.00 0.00€ Copier NbUnit. | Copier Montar,
1402000011 10890 TRUC Ludovic 11653 TRUC Coline 7 Ecole Maternelle Reir  Accueil Matin ~ Prévisien 1 063€  0.00 n.00€ Copier NbUnit, | Copier Montar
1402000007 9233 PILI Laure 11553 PILI Charles 7 Ecole Maternelle Reir - Accueil Matin Prévision 1 153€ 0.00 0.00€ Copier NbUnit, | Capier Montar,
1402000007 9233 COULI Bertrand 11599 COULl Noam 7 Ecole Maternelle Reir  Accueil Matin ~ Prévisien 1 153€  0.00 n.00€ Copier NbUnit, | Copier Montar
1402000012 123938 AHMED Mohamed 11558 AHMED Nadia 7 Ecole Maternelle Reir - Accueil Matin Prévision 1 195€ 0.00 0.00€ Copier NbUnit, | Copier Montar,
1402000006 10404 DUPOND Clémence 11601 DUPOND Luc 7 Ecole Matemnelle Reir  Accueil Matin Prévision 1 195€  1.00 195€ Copier NbUnit:.| | Copier Montan
1402000017 999 TEST Papa 11661 TEST Fiston 3 Ecole Maternelle Le F - Accueil Matin Prévision 1 207€ 1.00 207€ Copier NbUnit, | Copier Montar,

Sur la ligne concernée, saisir le nombre d’unités a régulariser
. . L L . | Enregistrer [F8]
Une fois les régularisations saisies, cliquer sur le bouton '

Il est aussi possible de copier le nombre d’unités régularisées sur les autres inscriptions de la liste (dans le cas

d’'une gréve par exemple)
Saisir une premiere régularisation sur une inscription

Sélectionner les lignes souhaitées

Copier NbUnites

Cliquer sur le bouton de la régularisation initiale

r
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Arpége — Support de formation- Facturation

= Cliquer sur le bouton W

6.4 LISTER LES REGULARISATIONS NON AFFECTEES AUX FACTURES

Pour visualiser les régularisations qui n’auraient pas encore été affectées aux factures :

Dans le menu [Finance], puis |Détails des factures)

« Cliquer sur le bouton

= Sélectionner « Régularisations non affectées »

= Sélectionner la régie et le groupe de facturation

= Une fois la liste générée, afficher la colonne « Observation » pour connaitre le type de régularisation

i de | activit:

Accueil Périscolaire Matin ~ ARPEGE  Fiston 200€ Regularisation pour une inscription en unités

www.arpege.fr ®
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7 PRELEVEMENT AUTOMATIQUE SEPA (OPTIONNEL)

Il existe deux méthodes de gestion des prélevements automatiques

Utilisation du Protocole d’Echange Standard PES ORMC. Le prélévement est géré a partir de Concerto.

Utilisation du Protocole d’Echange Standard PES V2. Le prélevement est géré a partir du logiciel de

comptabilité.

Pour réaliser un prélévement automatique, il faut avoir renseigné les coordonnées bancaires des payeurs, ainsi

gue les mandats SEPA des payeurs :

Sélectionner la famille concernée

Double-cliquer sur le payeur des inscriptions

Cliquer sur I'onglet |Classification PES| et modifier si besoin la catégorie et la nature juridique

Cliquer sur 'onglet Payeur| et renseigner les coordonnées bancaires

Cliquer sur I'onglet [Mandats SEPA| :

Les différents mandats disponibles seront affichés. Chaque mandat fait référence a un créancier SEPA.

Pour chaque mandat, un « Etat » est renseigné :

r

Sans mandat : le mandat n’est pas valide pour ce payeur

Attente édition : le mode de paiement par prélevement est accepté par le payeur mais le
mandat ne lui a pas encore été envoyé

Prét : le mandat peut étre utilisé mais n’a pas encore fait 'objet d’'un prélévement pour ce
payeur. Le mandat passe a cet état lorsque la date de signature est saisie.

Utilisé : le mandat a été utilisé au moins une fois

Révoqué : il n’y aura plus de prélevement automatique sur le compte bancaire concerné

Obsoléte : le mandat ne peut plus étre utilisé

Mandat SEPA a

Créancier VILLE
ICS FRS80FAMST
RUM  FR123456789123456789
IBAN FR76 1010 7123 4512 3456 7891 254
BIC (code SWIFT) BREDFRPPXXX

Coordonnées bancaires valides

Etat |Prét [v]

Date de signature 16 janvier 2014

Valider Annuler
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Le mandat est éditable pour envoi au payeur depuis le dossier famille :

Cliquer sur l'icone de la famille

Dans l'onglet Général| cliquer sur le bouton

Sélectionner le document Mandat SEPA
Sélectionner le mandat correspondant au créancier SEPA et valider
Sélectionner I'action pour imprimer le mandat

Pour effectuer des modifications sur un ensemble de mandats et gérer les différents états de mandats :

Dans le menu |Famille], puis |Personnes

Cliquer sur le bouton Critéres|

Cliquer sur 'onglet |Critéres spécifiques]

Sélectionner le critére « Roéles » puis « Payeur » et enfin «1 résultat par payeur et par créancier SEPA »

Dans I'onglet |Créanciers SEPA|, sélectionner les créanciers concernés

Dans 'onglet |[Etat du mandatl, sélectionner les types d’états voulus

Valider
Afficher les colonnes de la catégorie « Mandat SEPA du payeur »

DCBEL D4Ed48 BFE s ¢ =84
Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Personne
Momusuel o | Prénom | Matricule personne Creancier SEPA BIC (code Swift) du mandat SEPA | Date de signature du mandat SEPA | Etat du mandat SEPA
TEST Papa 9462 VILLE DE MONS EN BAROEUL <Sans mandat>
TEST Papa 9462 ARPEGE VILLE BREDFRPPXXX Attente édition
Tr
|
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La génération des mandats basculera les mandats en état « Sans mandat » en état « En attente édition »

Sélectionner les payeurs et les mandats a basculer

~N

| €
Cliquer sur le bouton * «* et sélectionner I'action |Générer des mandats SEPA en attente d’édition|

Valider
Opérations sur personnes ﬁ

O, Générer des mandats SEPA en attente d'édition
. Basculer en attente de signature des mandats SEPA en attente d'édition

Génére un mandat SEPA en attente d'édition pour les lignes sélectionnées.
Le créancier et le payeur doivent étre valides.
Les informations bancaires IBAN + BIC pourront étre complétées.

Valider Annuler

Une fois la génération effectuée, le résultat de génération s’affichera :

Opérations sur personnes ﬁ

O, Générer des mandats SEPA en attente d'édition
«_/ Basculer en attente de signature des mandats SEPA en attente d'édition

Génére un mandat SEPA en attente d'édition pour les lignes sélectionnées.
Le créancier et le payeur doivent étre valides.
Les informations bancaires IBAN + BIC pourront &tre complétées.

Valider Annuler

| concerto 8

E DE MONS EN BAROE L mandat>, Attente &diti
5 2 mandats ont éte généres.

OK

Cliquer sur le bouton O_Kl

Les mandats ainsi générés auront I'état « En attente d’édition ».

r
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Une fois les mandats envoyés aux familles, il est nécessaire de basculer les mandats « En attente
d’édition » en « Attente signature » :

Dans le menu FamiIIe|, puis Personnes|
Cliguer sur le bouton Critéresl

Cliquer sur 'onglet |Critéres spécifiques]

Sélectionner le critére « Roéles » puis « Payeur » et enfin « 1 résultat par payeur et par créancier SEPA »

Dans l'onglet |Créanciers SEPA|, sélectionner les créanciers concernés

Dans 'onglet |[Etat du mandatl, sélectionner le type « En attente d’édition »

Afficher les colonnes de la catégorie « Mandat SEPA du payeur »

Sélectionner les payeurs et les mandats a basculer

N

| €
Cliguer sur le bouton * « et sélectionner I'action |Basculer en attente de signature des mandats SEPA en

attente d’édition] puis valider

\

Opérations sur personnes ﬁ

. Générer des mandats SEPA en attente d'édition

2, Basculer en attente de signature des mandats SEPA en attente d'édition

Bascule le mandat SEPA en attente de signature pour les lignes sélectionnées.
Le mandat deit &tre en attente d'edition.
Les informations bancaires IBAN + BIC pourront étre complétées.

Valider Annuler

.

 CONCERTO % |

2 mandats ont &té basculés en attente signature.

OK

Cliquer sur le bouton |OK|

Les mandats ainsi générés auront I'état « En attente signature ».

r
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7.3 EFFECTUER UN PRELEVEMENT AUTOMATIQUE SEPA

Pour réaliser un prélévement automatique, cliquer sur le menu |Concerto|, puis [Traitements périodiques| :

/ %\ Prélévement

T

2. Des prélévements sonf & effectuer

o .
L L Aucun historigue de prélevement

Générer des prélévements Détail

Dans la zone |Prélévement], cliquer sur le bouton |Générer des prélévements|.

L’écran de génération de prélevement s’affiche alors :

Sur 'onglet :

= Sélectionner le Créancier SEPA

= Modifier si besoin le nombre d’échéances

= Sélectionner I'échéance a prélever

= Saisir la fourchette des dates d’échéances de factures a prendre en compte

= Saisir un seuil de passage si besoin

= Saisir la date d’échange

= Saisir la date du réglement

3

|
|

e

N

Etape 1/3

ARPEGE VILLE

Passage

3

Traitement

J

&> Générer des prélévements

Créancier SEPA et critéres de génération

Créancier SEPA ARPEGE VILLE

Echéance Toutes les échéances

Echéance prévue entre le bt
etle *
Seuil de passage 0.00
Date d'échange 16 janvier 2014 La date de réglement doit étre égale ou postérieure au 24/01/2014.
Date du réglement 24 janvier 2014 .’Reprendre la date de prélévement des factures concemées-\

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Cliquer ensuite dans l'onglet Passagel, Concerto affiche tous les payeurs concernés par le prélévement

automatique.

Dans l'onglet Passagel :

Sélectionner les payeurs a prélever

Imprimer la liste des payeurs a prélever

)y N Prélévements automatiques
] Passer Payeur A prélever Date d'échéance Etat du mandat
l N TEST Fapa 36,00€ 25/02/2014 Prét
Etape 2/3
L FPessage
l Traitement ]

Cliquer ensuite sur I'onglet Traitement| :

Cliquer sur le bouton |Traiter les prélevements automatiques|

Choisir le dossier ou seront sauvegardés les fichiers de prélévement
Vérifier que Concerto affiche bien le message « Traitement du préléevement effectué ! » :

Resultat

Traitement du prélévement effectus |

Fichier Infos

C:\Users\nathalies\Desktop\Prelev-ARPEGEVILLEFRSTxml 1 prélévement(s)
C:\Users\nathalies\Desktop\Prelev-ARPEGEVILLEFRST pdf

Transmettre les fichiers de prélevement a la trésorerie

FICHIERS GENERES
Fichier FRST : inclut les payeurs pour lesquels il s’agit du premier prélévement sur ce créancier

Fichier RCUR : inclut les autres payeurs déja prélevés sur ce créancier
Chaque fichier est accompagné d’un bordereau récapitulatif sous format .pdf.
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Arpége — Support de formation- Facturation

7.4 PRELEVEMENT AUTOMATIQUE VIA LE PASSAGE EN PERCEPTION (PES ORMC)

Pour réaliser un prélévement automatique, Cliquer sur le menu |Concerto|, puis |Traitements périodiques] :

Perception

A Des passages en perception sont & effectuer

a Aucun hisforigue de passage en perceplion

[Eifecluerun pasmgeenpatephm] Détail @

Dans la zone |Perception|, Cliquer sur le bouton |Effectuer un passage en perception].

L’écran de génération des dettes s’affiche alors :

www.arpege.fr ®
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Cliguer sur 'onglet Groupel :

Sélectionner le groupe de facturation

Sélectionner la période de facturation

Groupe

Groupe Activités Temps Scolaires

Période de gestion

Décembre 2014 011272014
Novembre 2014 011172014

Octobre 2014 01/10/2014
Septembre 2014 01/09/2014
Aolit 2014 01/08/2014
Juillet 2014 01/07/2014
Juin 2014 01/06/2014
Mai 2014 01/05/2014
Awril 2014 01/04/2014
Mars 2014 01/03/2014
Fevrier 2014 01/02/2014
Janvier 2014 01/01/2014

Décembre 2013 0112/2013
Novembre 2013 0111/2013

Octobre 2013

01/10/2013

Septembre 2013 01/09/2013

Cliguer sur 'onglet Interfacel :

Choisir le bouton [Traiter uniguement les factures avec prélévement automatique|

Date de debut

Date de fin

322014
301172014
3110/2014
30/09/2014
31/08/2014
31072014
30/06/2014
31/05/2014
30/04/2014
31032014
28/0212014
31/01/2014
31122013
301172013
31102013
30/09/2013

Choisir I'interface logicielle (ORMC)

Sélection de l'interface

«_/ Traiter toutes les factures

D) Traiter uniguement les factures avec prélévement automatique

' Traiter uniguement les factures sans prélévement automatique

, Traiter uniquement les factures sans prelévement automatique

et les factures avec prélévement automatique dont la date de derniére échéance est passée

Interface logicielle ORMC

Perception

Perception Perception Test
Numeéro codigue poste comptable
Libellé court du poste comptable
Intitulé du budget collectivité
Numéro SIRET du budget collectivite

Identifiant Hélios

(Madifier ces paramétres)

r
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Arpége — Support de formation- Facturation

= Cliquer sur I'onglet :

= Renseigner la date de traitement
= Saisir un seuil de passage si besoin
= Renseigner I'exercice

= Compléter au besoin le N° de titre ou de bordereau

Cliquer sur I'onglet [Passage] :
= Sélectionner les factures a passer en perception
Cliquer sur l'onglet |[Export] :

= Sélectionner le dossier ou sera créer le(s) fichier(s) d’export(s)

= Transmettre les fichiers obtenus aux services concernés

www.arpege.fr ®
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8 INTERFACE COMPTABLE (OPTIONNEL)

Il est possible de mettre en place une interface comptable entre Concerto et un logiciel comptable. Cette

interface va permettre de créer un ou plusieurs fichiers qui pourront étre importés dans le logiciel comptable.

8.1 PREALABLE

Toutes les imputations doivent étre saisies dans Concerto avant le premier export comptable.

8.2 UTILISER L’ INTERFACE COMPTABLE

Pour réaliser une interface comptable, Cliquer sur le menu |Concerto|, puis traitements périodiques| :

e

’ﬁ \ Perception
LD

I  Des passages en perception sont & effectuer
B

L L Aucun hisforigue de passage en perception

Effectuer un passage en perception | Détail

Dans la zone , Cliquer sur le bouton |Effectuer un passage en perception|.

L’écran de génération des dettes s’affiche alors :

¢ > Générer des dettes/titres de recette

y 9 Groupe

Groupe

Interface

Options

Passage

Export

e b B

arpege.fr®
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Cliguer sur 'onglet Groupel :

Sélectionner le groupe de facturation
Sélectionner la période de facturation

Groupe

Groupe Post Facturation

Période de gestion |Date de début| Date de fin
Septembre 2012 01/0%2012  30/09/2012

Aglt 2012 01/08/2012  31/08/2012
Juillet 2012 0102012 31072012
Juin 2012 01/06/2012  30/08/2012
Mai 2012 01052012 31/05/2012
Awril 2012 01042012 30/04/2012
Mars 2012 01032012 314032012
Fevrier 2012 01/02/2012  29/02/2012
Janvier 2012 01012012 314012012

Décembre 2011 01122011 312201
Novembra 2011 011172011 30M11720M
Octobre 2011 01102011 3110201
Septembre 2011 01/09/2011 30/09/20M

Cliquer sur 'onglet Interface| :

Sélectionner Traiter toutes les factures
Sélectionner une interface logicielle (Magister dans I'exemple ci-dessous)

Sélectionner le fichier d’interface (inter.ini dans 'exemple ci dessous)

Sélection de l'interface

O, Traiter toutes les factures
. Traiter uniqguement les factures avec prélévement automatique
. Traiter uniqguement les factures sans prélévement automatique
, Traiter uniquement les factures sans prélévement automatique
et les factures avec prélévement automatique dont la date de demiére échéance est passée

Interface logicielle MAGISTER

Fichier [nterini

Q. Un seul fichier pour toutes les imputations
_ Unfichier par service gestionnaire
_» Unfichier par service d'imputation
_ Un fichier par imputation
_ Un fichier par collectivité/budget

0O, Une dette par payeur

_ Une dette par imputation et par facture

r
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Cliguer sur 'onglet Optionsl :

Renseigner la date de traitement

Saisir un seuil de passage

Préciser si le seuil s’applique par montant de facture ou par imputation.
Renseigner I'exercice

Compléter au besoin le N° de titre ou de bordereau

Critéres de passage en perception

Date de traitement 30 octobre 2011 -
Seuil de passage 5 \_ Pourles factures & Par imputation
Exercice 2011
M de titre

N® de bordereau
Objet POST_FAC Septembre 2011

Cliquer sur l'onglet Passagel :

Confirmer les dettes a passer en perception et décocher si besoin les payeurs a ne pas passer en perception

Dettes a passer en perception

Passer Payeur N*® facture Montant du solde Adresse payeur Imputation Service ge

[QT TEST André 1401000003 32,13 € 12 Rue Jean Moulin
44444 ARPEGEVILLE

Nombre d'éléments : 1 f v =

Nombre de dettes a passer : 1 - Montant a passer : 32,13 €

Cliguer sur 'onglet Export| :

Sélectionner le fichier (inter.ini par exemple)
Cliguer sur le bouton générer les fichiers
Sélectionner le dossier ou sera créer le(s) fichier(s) d’export(s)

Transmettre les fichiers obtenus aux services concernés

r
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