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A propos de ce manuel
Ce protocole décrit le processus de traitement des fiances dans les établissements scolaires.

Le principe décrit ici est celui de School-Finance (un module de gestion des fiances intégrés dans le
pack logiciel SchoolManager)

Domaine d’application.

Ce manuel est utile a 'administrateur ou a contréleur financier, et 'opérateur en charge de saisir
des pieces de caisse.

Préalable.

Le pack logiciel SchoolManager ou le Module School-finance doit étre installé et configure.

Préambule.

Comme toute entreprise génératrice de revenus, les établissements scolaires effectuent plusieurs
opérations financiéres pendant 'année scolaire.

Ces opérations peuvent étre regroupées en rubriques financiéres telles que : Les inscriptions, la
scolarité, les transports pour apprenant, les activités scolaire divers, les perceptions sur les ventes (tenues,
écuissons, documentation), les donations, etc.

Toute fois des prévisions budgétaires peuvent étre faites en début d’année, suivi des évaluations et
réalisations.

Face a ces opérations quotidiennes a gérer, une cléture des opérations mensuelles est nécessaire
ainsi qu’un bilan financier.

La production des rapports financiers et bilan nécessite I'exploitation de plusieurs états et
statistiques nécessaires a la prise de décision.

Les inscriptions et la scolarité.

Chaque établissement scolaire ou centre de formation, produit en début de session une fiche de
renseignement a l'intérieur de la quelle on peut lire les colts des rubriques financiéres a débourser par
I'apprenant ainsi que toutes autres informations générales.

La gestion des inscriptions et scolarité peut impliquer les interventions de deux ressources
humaines a savoir :

e 1 responsable chargé du contréle des opérations financiere.
e 1 opérateur chargé de I'enregistrement des piéces de caisse.

Le responsable chargé du contréle des opérations financieres.

Celui si doit en résumé effectuer les taches suivantes :

1. Saisir la liste des rubriques financiéres et y affecter les montants.

2. Reporter les informations de la fiche de renseignement de I'année N-1 a 'année en cours.

3. Exporter les données saisies vers excel et vérifier la conformité des données par rapport a la fiche
de renseignement.
Vérifier que les rubriques payables en un seul versement sont spécifiées.(Exemple les inscriptions)
Vérifier que les rubriques prises en compte dans le calcul des insolvabilités sont spécifiées.
Vérifier que les rubriques pour les quelles on peut faire un moratoire ou un rabais sont spécifiées.
Pour les établissements ou les versements sont faites a la banque, vérifié la conformité du numéro
du compte bancaire ; Rassurez vous que le model d’interface de regu exige la saisie des références
bancaires.

No oM
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8. Pour les établissements ou les matricules des apprenants sont générés automatiquement pendant
les inscriptions, vérifié que cette option est précise dans \\Info Etablissement\Complément

NB : Les couts sont fonction de parametres suivant : Année scolaire ou session, niveau, classe,Type
d’apprenant, rubrique.
Exemple :
2014/2015 --- Niveau 1°" Année--- 1*" année IH --- Eléve handicapé --- Inscription --- 10 000.
2014/2015 --- Niveau 1" Année--- 1* année IH Eléve Personnel Salarié --- Inscription --- 5 000.
2014/2015 --- Niveau 1°*" Année--- 1*" année IH Eléve normal --- Inscription --- 15 000.

e La saisie des rubriques de scolarité s’effectue dans : \Administration\Rubrique de scolarité\.

e Les models de regu et informations sur la banque s’obtienne a partir du menu :

\\Fichieninformation sur établissement\complement.

e La rubrique inscription et les rubriques de scolarité (1er et 2°™ tranches) peuvent étre affectées
dans le type de recu « Regu de scolarité » dans ce cas, le montant saisie pendant I'enregistrement
du recgu de scolarité est dispatché entre les rubriques suivant leur ordre de priorité croisant.

De préférence I'ordre est le suivant : Inscription=1, 1* tranche=2 etc.

L’opérateur en charge de traitement des piéces de caisse.

Cet opérateur doit enregistrer les regus d’inscription et de scolarité suivant la configuration initiale de
'administrateur.

Les regus enregistrés peuvent étre imprimés en A4, A5 en fonction du choix de I'administrateur.

Une erreur survenue pendant I'opération peut engendrer une annulation ou une réimpression de la
piece de caisse en cours.

L’opérateur doit faire appel a 'administrateur financier pour toutes opérations d’annulation et ou de
réimpression.

Utilisation : Voir utilisation du module dans le manuel d’utilisation.

Contraintes fonctionnelles.

e Un recu possede un numeéro unique.

e Un recu peut étre établi en mode différé si la journée concerné n’est pas cl6turée (i.e. Pas d’arrét
caisse genére pour cette journée).

e La saisie des regus en mode différé nécessite la création et I'exploitation des carnets de recu
manuel.

e Le systeme contréle les intervalles de carnet manuel pendant I'enregistrement des regus en mode
différé.

e Un recu antidaté ne peut étre annulée.

e Laliste des recus annulés est disponible en consultation dans le profil de 'administrateur financier.

Les rabais.

e Les rabais sont accordés aux apprenants en diminution de leur co(t de scolarité en cours
d’exercice.

e Les rabais portent sur les rubriques prédéfinies par 'administrateur pendant la création.

e |’opérateur de saisie doit enregistrer un rabais sous I'ordre de I'administrateur ou du chef
d’établissement. Ce document ( bon pour rabais) doit étre signé par I'ordonnateur avant
comptabilisation.
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Exemple :
Pendant I'année scolaire un éléve (Ancien de 7 ans dans le complexe) s’absente pour 03 mois faute de

maladie. A son retour il présente sa situation et sollicite une doléance de la part du président fondateur.
Celui-ci donne I'ordre de lui faire un rabais de 30% sur la scolarité.

Traitement et influence : Le rabais sera saisi et sa scolarité sera réduite de 30% par rapport aux autres
éléves de la méme catégorie.

Contrainte fonctionnelle.

e Le rabais ne peut étre saisie que dans un compte ayant effectué au moins un regu de scolarité ou
d’inscription.
e Le montant du rabais doit étre inférieur au montant maximal configuré par I'administrateur.

Les moratoires.

Chaque rubrique financiére posséde une date limite de paiement.
Le moratoires sont saisies pour proroger la date limite de paiement d’'une rubrique par un apprenant.

Contrainte fonctionnelle.
e Le systéeme accepte au maximum 2 moratoires pour la méme rubrique.
e Impossible d’établir un moratoire sur une rubrique d’'inscription spécifique.

Les transports.
La comptabilisation et le suivi des recettes de transport pour apprenant nécessitent une pré-
configuration de la part de 'administrateur.

L’administrateur :

Définir les différents trajets comme rubriques.

Affecter des colts annuels par niveau et classe (voir affectation des colts aux rubriques
financieres). (Ex. Trajet1. (Rue environnante a I'établissement) 50 000 ; Trajet 2 (Rues hors environnement
de I'établissement) = 70 000).

NB : la rubrique transport doit étre affectée au type « regu divers »

L’opérateur de saisie:
Enregistrer les recus divers dans le compte de I'apprenant tout en spécifiant le trajet en cours.

Les bons d’achat.

Votre établissement ou centre de formation possede des articles en ventes tels que : Les
documents, ténues, livres etc.

Chaque vente étre justifiée par un bon qui servira de piéce comptable.

Ce document mouvemente la caisse recette et le stock de l'article.
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L’administrateur.
e Créer un espace de stockage des articles. Voir : \Traitement\Gestion de stock\Espace de stockage.

e Créer les différents articles en ventes ou a mouvementé. \\Traitement\Gestion de stock\catalogue.
e Metre a jour les prix des articles a mouvementer.
e Enregistrer les entrées en stock, sortie et retour : \\Traitement\Gestion de stock\bon d’entrée,bon de
sortie, bordereau retour.
Opérateur.
e Saisir les bons d’achat. Voir : \\finance\operation de caisse\Bon d’achat article.

NB : les opérations sur le stock en entrée, sortie ou retour peut étre nécessaire dans la gestion du matériel
didactique de I'établissement (Exemple. Vous remettez du matériel de géométrie a I'enseignant (établir un
bon de sortie), I'enseignant retourne le matériel (établir un bon de retour), consulter le stock et les
mouvements de l'article)

Le dernier mouvement de I’article vous renseigne sur son détenteur)

Les dépdts effectués par les apprenants (Rames de papier, papier Hygiéniques)
e Créer une espace de stockage ainsi que les articles susceptibles de faire 'Object d’un dépét.
e Saisir le bordereau de dépét dans le compte de I'apprenant.

NB : Les bordereaux de dépét mouvemente le stock de l'article et le compte de I'apprenant.
Autres versements divers.
e Toutes les autres opérations financiéres qui débitent la caisse doivent faire I'Object d’'un regu
divers.

Les opérations de banque.

Créer un journal de banque ( \\Administration\Caisse et journal)

Versement bancaire :

e Lorsque vous effectué une opération de sortie caisse d’une caisse recette vers la banque, passer
I'écriture de versement dans votre journal a I'aide du regu de versement bancaire
(\Finance\Operation de caisse/BQ\Approvisionnnement caisse/Banque)

Retrait bancaire.

Pour tout mouvement de sortie du compte bancaire, saisir un bon de sortie dans le journal banque.

Les agios bancaire et autres charges.

e Les charges bancaires et les échéances de crédit doivent étre saisies dans votre journal comme
bon de sortie.

e Imprimer votre journal et confronté le au relevé bancaire.

Rapprochement bancaire.

e Imprimer votre journal et confronté le au relevé bancaire.

Etat statistique et contréle des opérations de finances.

Ces états permettent de faire un contréle des opérations de caisse et banque puis fournies des éléments
pour une prise de décision.

Voir menu « Etat et statistique » ou le tableau de bord récapitulatif.

Jfet Compagny l'industrie logiciel au cceur de votre entreprise. www.jfetcompany.com . Tel: 72576380 E



Utilisation du module Finance.

A. Opérations de I’'administrateur chargé du contréle des finances.

L’administrateur des finances doit effectuer les opérations suivantes :

Création des rubriques financiéres.

Il enregistre les rubriques financieres de I'établissement.

Menu d’acceés : \\Administration\Rubrique financiéres.
Le systéme affiche :

+ SchoolManager

: Enregistrement Des Rubrigues Finances

Ll L 0

D esignation |

INSTITUL PRIVE LAIC ESSONMB.S | | [
W e e e ~ ]
T D - = =
EEEESSS e I [ Depdt Objet de waleur ) Appliguer
B [ |8 o [] Fiabais Acceptable

| ] Moratoire Acceptable HNOLMWVESLL

] Rub. Inscription

Liste:

| sffectation Des Cotts De Scolarite | Report Autormatique |

LISTE DES RUBRIGUES FILANCES

oM M=

Code T Rubrique finance S Tupe Do
INSCRIPTIOMN
FPREMIERE TRAMNCHE Irs=

=rtss  Dépot Objsct Insolvabilte | Rabais Acceptable T

1= [

DELIEME TRAMNCHE

TROEIEME TRAMNCHE Inscription et scols

70
i
T

Sélectionner le type de document (type de regu a produire)

Code Désignation Description
1009 Regu Inscription Ce type de regu posséde juste la rubrique d’inscription.
1010 Inscription et scolarité Posséde les rubriques de scolarité et ou d’inscription.
1011 BON ENTREE CAISSE | Bon d’entré caisse. Ne pas y affecter des rubriques.
1012 BON DE SORTIE Bon de sortie caisse. Ne pas y affecter des rubriques.
CAISSE
1013 RECU DIVERS Autres recus différents de la scolarité et inscription qui
mouvemente la caisse recette.
1017 RABAIS-REMISE Bon délivré a chaque validation d’un rabais.
Ne pas y affecter des rubriques.
Les rubriques avec pour option « Accepté rabais » apparaissent
automatiquement pendant I’établissement des bons de rabais.
1018 MORATOIRE Accord des moratoires pour prorogation des dates

d’échéances des rubriques.

Ne pas y affecter des rubriques.

Les rubriques avec pour option «Moratoire acceptable »
apparaissent automatiquement pendant I’établissement des bon de
rabais.

Saisir le code de votre rubrique (caractéere alphanumérique taille 4)
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e Saisir la désignation (alphanumérique 150 caractéres max)
e Saisir le numéro d’ordre croisant. (Ce numéro d’ordre indique la premiére rubrique a solder
dans le type de regu sélectionné).

Exemple. Dans le type « Inscription et scolarité » Si la rubrique inscription a pour ordre 1 et la Premiére
tranche pour ordre 2. Alors l'inscription sera soldée avant la premiére tranche.

Le systeme vous propose des zones a cocher ayant les significations suivantes :

Zone Description
Insolvabilité Coché cette option pour faire apparaitre la rubrique dans le calcul des
insolvabilités.

Dépdt Object de valeur | Cocher ici pour permettre d’établir un bordereau de dépdt pour le compte de
la rubrique en cours. Exemple : Rame de papier A4 (on peut faire un recu
divers, ou un dépbt de rame)

Rabais acceptable Coché ici pour qu’un rabais soit possible sur cette rubrique.
Moratoire acceptable Coché ici pour qu’un moratoire soir possible sur cette rubrique.
Inscription Coché ici pour indiquer que la rubrique en cours est spécifique ment une

rubrique d’inscription.

Celle-ci sera prise en compte pendant I'affichage des apprenants ayant
payé ou non linscription.

NB : payer l'inscription # payer la rubrique inscription.

Parameétre utiliser dans « Cléture année\Opération de cléture. Pour
afficher les apprenants ou éléve de faisant plus partir de I'effectif pour
I'année en cours.

Affectation des couts aux rubriques.

Dans cet onglet 'administrateur affecte des couts aux rubriques financieres.

=~* SchoolManager: Enregistrement Des Rubriques Finances !. ﬂ |
- = | D A
s he S
Rubl I arbilik
4 Type Document: | j W] R A Q T
| | Dépét Objet de waleur B
Code : Ordre: .
|| Rabais Acceptable
Dezignation | [ Morataoire Scceptable
[ Rub. Inscription i
Liste r Affectation Des Colts De Scolarité I_Fiepnrt Autamatique | I
5 RUBRIOUES FINAHNCIERES
A Scol s
Hhh bt et al J Année ¥ Miveau * Classe ‘%" Rubrique™,” T
Nivean | j ARME 2014/2015  Troizigme Anr Troidigme dnn TROIEME  Morfsd I
Classe | j AMMEE 2012/2013 |PRE MURSY |PRE MURSY |INSCRIFTIO |Mon
s | j AMMEE SCOLAIRE |4 Eme 4Eme ESp FREMIERE “|Mon L

AMME 2074/20015  |Premiére Ao |Pemigre Snné |[DELIEME “|Haon
Cout Total: 0,00 Tranche: 1] AMMEE 201372014 |Terminale Ted TERMINALE DELIEME “|Man [
3 AMMEE 201242013 |[MURSY TWC|MURSY TWwiO [DELEIEME ~[Mon

Rubrique: | j i B
AMME 201 4/2015 | Troikigrme Anr | Troikigmne Ann ([NSCRIPTIO (Mo

Comit Rubrique: 0,00 AMKE 2014/2015  |Seconde Seconde A4 |INSCRIPTIO |Mon
Himise Max: 0.00 2 Appliquer AMMEE SCOLAIRE (Terminale Teminale 44 |PREMIERE "|Mon

AMNME 201452015 [Premigre fnr[Pemigre anné | TROKIEME [Mon y

Trate Limite - | ANMEE SCOLAIRE (PRE-MATERIPRE-MATERMPREMIERE ~[Mon

“ >
[] Interdire tout versement partiel |

e Sélectionner : 'année, le niveau, la classe, la catégorie d’apprenant.

e Saisir le colt de la rubrique.

e Silarubrique accepte la remise ou rabais, saisir le montant maximal a accorder.

e Ce montant maximal est contrdlé par le systéme pendant I'enregistrement des bons de
rabais.
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e Lorsque la remise maximale n’est pas indiquée, aucun contréle ne sera effectué.

e Spécifier la date limite de paiement.

e Coché la case « Interdire tout versement partiel » dans le cas ou le montant de cette
rubrique ne sera payable que dans un seul recu unique (Pas de versement partiel).
e Le bouton « appliqué » permet de mettre a jour les modifications apportées.

Le systéme enregistre et affiche automatiquement le montant total de toutes les rubriques, ainsi

qgue le nombre de rubrique pour le niveau sélectionné. Voir « Colt Total » et « Tranche »

Mise a jour du compte banque.
Accéder a \\fichier \info sur établissement. Onglet complément

o o maton sur Lo et B
H | W JO——
S —— = = = S N -
i MT Contacts | Liste Etablissement|  Options |
i | -Rafarencs Ficrala
Mum Aaré | |Num Contribuable: Capital | gl
7| Mum stat | | MummceM: | |
4| Activité Princ: |INSTITUT PRIVE LAIC ESSOMB || |
I Autorisation d'ousvertune: | |
1 | Autorization de creation: |
Délégation regionale: | |
Délégation DEpartementale: | |
Inspection | |
11 Infarmation Libre Fin Regu |Nnn Rembourssable
d Appliquer
Information Libre: Description Courte De L'établissermemt |
L Information Sur La Banque
a S B e 71 [] Banque Principale
Code Guichet | |
{ Agence Bancaire: | i
i N° Compte Bancaire: | |c1e: |
.. . . T .
Saisir les informations sur les références du compte bancaires.
. . ' .=
Configuration du model d’interface de saisie des regus.
e S
H I i
= = ~ ] s v
! | Identification | Complement|  Contacts | Liste Etablizsement Optiors
i
| Model D'état Des Regus: X ~|
i Model D'interface Des Recus: I'I V-i
! [] Rendre Obligatoire La S aisie Des Reférences Bancaire [] Entéte Des Etats Sous Fome de Loge Etendu

1 [ ] Activer Le controle Des Reférences Manuelles

[ ] Impression Des Regus Sans Apercu

[] activer La Génération Des Matricules Innexistant Pendant Les inscriptions

*) Génération des Matricules [ Ordre dinscription annuel!S uffive de l'annge
Ex=: 123/10]

) Génération des Matricules [ Ordre dinscription dans La filigre/Code
Etablizzement/Code Filiere/Suffixe de [‘bnnee [ EX: 1205MCRTATT).

[ Information Libre Pied Fin de Page Etat:

Sélectionner le model d’interface et d’état a imprimer.
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Description

A5 --- Etat Au Format A5

Recus au format’A5. Conseillé pour les impressions avec
souche sur les imprimantes matricielles. Ex. LQ 300+

A4 --- Etat Au Format A4 (2 Regus Pour

1A4)

Recus au format A4. Ici deux recu sur un A4. Conseillé pour
les impressions sur Lazer.

A4SUP --- Etat Au Format A4 (2 Regus
Pour 1 A4- Model 2)

Le format aprés impression est coupé en deux, une copie au
client, et l'autre reste comme souche pour comptabilité.

1 --- Model Sans Références Bancaires

Model qui n’affiche pas les zones de saisie des références
bancaires.

2 --- Model Avec Références Bancaires

Model qui affiche les zones de saisie des références
bancaires.

Exploitation des états et statistiques / tableau de bord.

* TABLEAU DE BORD FINAMNCIER

INSTITITD PRINE LAIC ESSOMNB.S |

Année Scolaire

v| Enseignement: | v|| Af[::her -

Fecettes et dépenses Globale | Scolarité Par Cyle et Miveau| Détail Scolatiré et Inscription | Détail des bons de caisse | Liste des pisces de caissel

SRMEE 201242013

" INSCRIFTION

= TRODIERME =
TRAMNCHE

= DELIEME
TRAMNCHE

PREMIERE &2
TRANCHE

Eon d'entrée " Bonde|T

2 260 500,00 2 3249 000 .00 2EE2 000,00 7 EAZ 00000 o.oo

SRMEE 2013242014

4 431 000, .00 4 752 FO0.00 1 276 500,00 8 272 000 00 o.oo0

SRME 201 4/2015

2 451 BOO.00 ZE2 000 .00 14 50000 4 246 000 00 o.oo

( 16 074 500,00 | 9683 200,00 2 160 500,00 26 292 000 00| 000
= b
Recette et Le systeme affiche les perceptions globales annuelles des différentes rubriques
dépense financiéres, ainsi que des bons de caisse et d’achat.
globales

Scolarité par
cycle et niveau

Le systeme affiche juste les recettes provenant des inscriptions et de scolarité.
Les données sont groupées par cycle et pour chaque niveau scalaire.

Vous pouvez obtenir le résultat pour un type d’enseignement en le sélectionnant
dans « Enseignement »

Détail scolarité
et inscription

Le systeme affiche les prévisions de scolarité, les paiements effectués et les soldes.
Le résultat affiché ne prend en compte que les rubriques d’inscription et de scolarité.

Détail des bons

Le systeme affiche les bons d’entrée et de sortie.

de caisse
Liste des pieces | Le systeme affiche toutes les pieces enregistrées par I'opérateur.
de caisse L’administrateur y trouvera les piéces de caisse annulées.

B. Opérations de I'opérateur chargé de la saisie des pieces de caisse.
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Enregistrement des recus d’inscription.

L’opératoire doit enregistrer les regus de type inscription si la configuration le permet.

Dans ce cas aucun regu de scolarité ne peut étre traité dans un compte si le regu d’inscription n’est
pas enregistré.

Module \\finance\Recu pour inscription.

~* RECU POUR INSCRIPTION B3

s0s10/2014] | 10:07:08

Total A PAVER
Nbie Flace Max [ 0] PlscesRestantes | o 12 500,00
Versement Bancaire

Ref Recu BQ: Date: | 30/10/2014]10:07:08)

Agence: ‘ ‘

Montant Regu | o |N< Compte: | ]
D Puye Roste A Paver | 1zsonon |

[ EMENTS DE SCOLARITE
Code Designation MT Rub

Daia Pays Reste A Pyer Monte T
12 500,00 0.00 12 500,00 s

Sélectionner le niveau et la classe.

Le systeme affiche la liste des rubriques financieres rattachées a ce type de recu. Pour le cas
échéant le systéme affiche « Inscription ».

NB : Si aucune rubrique ne s’affichée apres sélection de la classe, rassurez vous aupres de
'administrateur que les rubriques de ce type de regu ont été affectées a la classe. Voir module
\Administrationj\Rubrigue financiere \affectation des colts aux rubriques.

Rechercher I'apprenant par son matricule ou son nom.

NB : la recherche n’est possible que si ’apprenant est créé dans fiche apprenant.

Dans le cas ou la configuration prévoie la génération des matricules pendant les inscriptions
(interrupteur « Généré », coché) Saisir juste le nom et le prénom de I’'apprenant. Le systéeme doit
générer un matricule et enregistrer I’éléve dans la classe pendant I'inscription.

Pour configurer la génération automatique voir:\\fichier\info sur établissement \Option.

LRef Manuel: | . Générer

Du:| a0A0/2014 | 10:55:58)]

La date du regu par défaut est celle du serveur (date du jour).

Pour le cas d'un regu en différé saisir la date conforme ainsi que le numéro de référence manuel du
regu.

Le systeme contréle la validité du numéro de référence ainsi que la cléture de la journée en cours.
NB : Un regu ne peut étre saisi dans une journée cléturée.

Saisir le montant recu de la partie versante.
Dans le cas d’un versement effectué a la banque saisir les références bancaires.

Aprés enregistrement, le systeme mouvemente la caisse et imprime le recu au model préconfiguré
(A5 ou A4).

NB : Si le nombre de place maximal est supérieur a « zéro » alors un contréle automatique sera
effectué par le systéme.
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Enregistrer les recus de scolarite.
Méme opérations que les regus d’inscription.

Enregistre les recus divers.

e Accéder au menu : \\finance\Recu pour divers.
e Le systeme affiche :

RECU POUR DIVERS |

#l --[:]--

Anmnée s.:-: 201442015 - ARNRE 201442015

1

= || [mef M | | |I:I Géndrer
Caisse |CP — CaISSE PRINCIPALE 8 || ] a0-10s2014] | 10:40:40|
INiveanm [1311 -6 éme ~ | Total A PATER

70 000,00
Classe  [131161 & eme ~|
Matricule | 5814 | MNomm Parent: |
Hom | MODOUBE | Observations
Prenom | tamline vannessa | | |
Rubrigue | 003 - Transport enfant Distant ~ | Deéia Pave _m Reste A Payer +0 000,00
rMontant - | 0] Pergu: II' Reliquat
I ELEMENTS DE SCOLARITE
Code= D esianation MT Rub

D &ia Pays Feste & Pyor tonts B
000 S0 000,00

e La sélection de la classe affiche la liste des rubriques rattachées au type de document
« Recu divers ».
e [a liste des rubriques est affichée dans l'ordre croisant défini par 'administrateur.

L’apprenant peut payer une seule rubrique. Dans ce cas sélectionner la rubrique a payer
dans la zone déroulante « Rubrique » et saisir le montant du regu.

Approvisionner une caisse ou déebité un journal de banque.
Accéder au menu \\finance\Operation de caisse/BQ\approvisionner.

* SchoolManager: : Gestion Des Bons D'entrée En Caisse

o e e Do Ben 01 =) )
e [ - [ Jourmal de banoue | Solde Caisse Forma
0,00 e
RéF Manuele | Dha: | 301042014 | |

= El&wesParent ¢ Enssignantisdministrateur © 0 Autre [

Enregistrer ]
Partie Yersante | || |

M o E: I - Montant
Observatons Ras | o

Mouveau
[ Lil>elle j

Bon de sortie.

e |’opération de sortie n’est possible que si le solde caisse est supérieur ou égale au
montant du bon.

e Sila caisse correspond a un journal de banque la sortie peut étre supérieure au
solde de la caisse.

Enregistrer un bons d’achat.

L’opérateur enregistre dans ce module les différentes ventes.

Jfet Compagny l'industrie logiciel au cceur de votre entreprise. www.jfetcompany.com . Tel: 72576380




Accéder au menu suivant : \\Finance\Operation de caisse | Bon d’achat.

- BON D'ACHAT ARTICLE

= | & | = | b, || |~= pizce:T  |Tvee [0201 —BOMacHaT cLENT 0 =]
Reférence: Drate: 3010-207 4157
Espace de Stockage: || ~l | caisse | =
~ Prowvénance D estination Eléve I 7 Prowvénance. D estination Personne 1

Article: | =11 o.oo || oeo ] oon | |

o.oo |

D ésignation Q.“

|| Prix Total || Stock Reel Q.|

Sélectionner l'espace de stockage (dépot ou sont stockés des articles)
Rechercher le compte dans le quel la vente sera effectuée.
Sélectionner l'article a vendre puis saisir le prix et la quantite.

Enregistrer les moratoires.
Voir gestion des moratoires du manuel d'utilisation.

NB : les nouvelles dates limite sont présentes sur la liste des insolvables.

Enregistrer des rabais.
Voir gestion des rabais du manuel d'utilisation.

NB : Les rabais ne mouvement pas la caisse mais le comptes de I'apprenant

bénéficiaire.

C. Opération de contréle et de comptabilisation des documents.

L’administrateur financier dans le cadre de son travail peut effectuer un contréle des

opérations de caisse.

La procédure décrite ci-dessous peut lui apporter des facilités dans I'exécution de cette

tache de controle.

Contréler la saisie des piéces de caisse manuelles.

Afficher la liste des piéces de caisse. Exporter cette liste vers Excel et extraire les
documents avec référence manuel. Vérifié la conformité entre les souches manuelles
des carnets utilisé et les saisies faites dans le systeme.

NB : Les numéros de reférence manuelle doivent étre dans l'intervalle du carnet mis
a la disposition de I'opérateur de saisie.
Les montant portés sur le manuel doit correspondre au montant saisi.

Contréler les pieces annulées.
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e Afficher la liste des piéces de caisses annulées. Vérifier que la procédure interne a été

respectée.
Contréler les rabais.

o Afficher la liste des piéces de type rabais et vérifier la conformité.

e Dans la fiche éléve exporter la liste des éleves triées par catégorie. Rassurer vous que les
catégories affectées est bonne. Exemple. Dans un établissement ou les enfants du
personnel salarié ont une réduction due a leur catégorie, vérifié que les enfants possédant
cette catégorie sont bel et bien ceux du personnel salarié.

Contréler les soldes caisse et journaux.
e Interroger la caisse ou le journal ainsi que les mouvements de la période.
e Rassurez- vous que les piéces justificatives sont présentes.
Budget prévisionnel.
Sous la base d’une analyse des réalisations du mois en cours, des activités pendant
I'année précédente, de la lecture de la I'évolution de I'activité, élaborer un tableau de prévision des
recettes et des dépenses.

Exemple :
Prévision des recettes du mois de M.
Quantité Montant Description

Inscription 02 30 000

Scolarité 150 35 000*150=5 250 000 | La liste des insolvable ressort 201
noms.
Les éleves seront mis a la porte.

Vente de tenues 10 7000*10=70 000 Sauf une poignée de 15 nouveaux
éleves n’ont pas de tenues. Une
demande sera adressée a leur
parent dans ce sens.

Remboursement prét 01 30 000 Mr TAA Jean doit payer la premiére

accordé au personnel échéance de sa dette.

Total 5380 000

Prévision des dépenses du mois M

Salaire du personnel 8 550 000

Matériel didactique 7500 Achat divers

Prét au personnel 02 60 000 Les enseignants MOMO et ALOA on déposé

une demande de prét favorable.

Déplacement 5000 Déplace pour la banque et autres

Charge bancaire 01 5000 Frais de relevé bancaire et autre

Remboursement prét 01 1 500 000 Echéance de remboursement prét BICEC N°

BICEC 10452525

TOTAL 2127 500

NB : Chaque entreprise dispose de sa procédure interne de gestion et de controle des opérations
de caisse. Le module School-Finance vous donne juste des états et des statistiques nécessaires a
I’atteinte de vos objectifs.
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