Comment generer la facturatlon et obtenlr Ies
fichiers exports

Connectez-vous avec votre role Gestionnaire extra-scolaire ou Gestionnaire financier.

Encodage des parametres spécifiques a la facturation

» Rendez-vous a4 la page Paramétres d'implantation.
Sélectionnez votre implantation.

Bienvenue, E fay Connexion Taches Contact Aide ¥ = Nyssen Sylvie|
Nyssen Sylvie

Accueil | Accueil Liste des implantations

GESTIONNAIRE EXTRA-SCOLAIRE
Liste des implantations

Commune de Sivry-Rance

[FASE 00107 ¥
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N° Fase [Implantation] Nom N° Fase [Ecole] Ordre Ecole Email Téléphone Actif
Recherche Recherc Recherche Recherc Recherche Recherche Recherch
@ W | 003196 Grandrieu 001601 A Ecole Communale De Grandrieu ec001601@adm.cfwb.be | 060/45.61.60
P o 003197 Sivry 001602 A Ecole Communale De Sivry 8c001602@adm cfwb be | 060/45 6163
rd W 003198 Rance 095079 A Ecole communale fondamentale de Rance et de Sautin | ec095079@adm cfwb be | 060/41 15 65
Affichage de 1 23 sur 3lignes | 100 » |entrées par page

Dans la fenétre « Gestion de la facturation »

e Le bouton « Facture annulable 2 » peut étre activé ala demande par le service Creos
extra-scolaire.

e Vousavez la possibilité d'activer la génération automatique des factures. Celle-ci
s'effectuera le 7 de chaque mois.

e Encodez une adresse e-mail : indiquez I'adresse e-mail sur laquelle vous souhaitez
étre averti lorsque le processus de facturation est terminé.

e Définissez un délai de paiement.

Gestion de la facturation

Facture annulable?
e Activer la generation de facture automatique

Adresse e-mail pour l'envoi des alertes de génération de facture

sylvie.nyssen@cecp.be /
Délai de paiement de la facture /

30 jour(s) o
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Génération de la facturation

QUELQUES PRINCIPES :

Le processus de facturation d'un mois ne peut se réaliser avant le terme échu de ce mois.

Les fransactions liées & un export facturation ne sont plus supprimables sur la plateforme. Vous
ne pourrez donc plus supprimer un pointage de garderie, une commande de repas ou encore
une activité au sein d'un mois pour lequel la facturation a déja été générée.

OBTENIR_LE FICHIER_ EXPORT FACTURATION :
Rendez-vous a la page Comptabilité > Facturation

Accueil | Gestion des factures 1
9 Facturation
GESTIONNAIRE EXTRA-SCOLAIRE

Nom de lmplantation Année scolaire Y Filtrer

- . 2024-2025
Administration commiwnale ” 2

FEED Génération des factures \ Y

Année scolaire 2024-2025

La génération de factures entrainera :
T - . - )
ra-scolaire + lapurement du montant de ces factures sur les portefeuilles numériques

« lafacturation de tour

jarderies comprises dans [intervalle sélectionné et en antente de facturation

- = Lz facturation des activités et dea repas consommés
Commander "

Activités ouvertes Les transactions lies & fexport facturation ne pourront plus &tre suppriméss

Cantine

Le-mail qui sera alerté 2 |a fin de la génération: ylvi b

Activités Délai de paiement de |a facture (en jours): 3

Garderie
i Vous pouvez modifier ces parametres dans paramétres de limplantation.
Comptabilité

Documents G 3

Portefeuilles
rumériques
Visualisation des factures
Transactions

[P m— Mois Fichier
Historique CODA aolit 2024 & Exporter 30 facture(s) ~

Import CODA
septembre 2024 | | @ Exporter 32 facture(s) -
Comptes comptables
octobre 2024 & Experter 32 facture(s) = G 4
Facturation
nowembre 2024 | 968 transactions facturables liées & des comptes en négarif

Congés

Personnes responsables décembre 2024 | 329 transactions facturables liées & des comptes en négatif

N

R 12 i rables lides & de: t i
janvier 2025 2 transactions factursbles liées 4 des comptes en négatif

1. Sélectionnez une implantation et une année scolaire puis cliquez sur
2. Déployez le volet « GENERATION DES FACTURES »
3. Cliguez sur le bouton du mois ou de tous les mois disponibles.
Un pop-up vous avertit que le processus de facturation est bien déclenché et
qu'un e-mail vous sera envoyé lorsque I'opération sera terminée.
A Veillez a ne pas rafraichir ou filirer cette page avant d’avoir regu cet e -mail !
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4. Une fois I'e-mail recu, rafraichissez la page.
Un bouton « Exporter ...facture(s) » apparait.
5. Quvrezle volet de I'export que vous voulez télécharger.

Vous avez le choix entre 3 formats : /
> Au format Civadis (format ZiP) oobre2024 | | MEspaner 32 astieete)-
aw format Civadis
> AU fOI’mOT CSV novembre 2024 || oy fonmat CEV B lies & des comptes
(oo ]
> AU formOf Excel décembre 2024 | 329 trensactions facturables liées & des comptes &
Cliguez sur celui que vous désirez obtenir.
Votre fichier se télécharge automatiquement.
Bj 202410 _factures_implantation_123_creos.xlsx o
¥ Terminé — 46,6 Ko .
H
Afficher tous les téléchargements
i= Joumaux de |

Il vous reste & utiliser ce fichier dans un logiciel comptable externe.

RAPPEL !!
Creos ne produit pas de factures mais un fichier de données utiles a une facturation externe &

la plateforme.

Lors du processus de facturation, la plateforme réalise une transaction compensatoire sur les
portefeuilles numériques ce qui veut dire que les transactions liées a cette facturation sont
considérées comme payées. La gestion du recouvrement de ces impayés ne pourra étre prise
en compte par la plateforme.

Si vous utilisez le module garderie, le fichier Belcotax ne pourra étre utilisé car les informations y
seront erronées. Tous les pointages de garderies seront considérés comme payés.
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