Cette procédure décrit les étapes permettant de générer, envoyer ou télécharger les
décomptes périodiques de frais dans le module extrascolaire de Creos.

Les décomptes peuvent étre :

> Envoyés par e-mail aux responsables ;
> Téléchargés au format PDF afin d'étfre imprimés et fransmis aux parents.

1) Principe de fonctionnement
> Un décompte périodique est généré par éleve.
> Lorsque I'éléve possede plusieurs débiteurs, I'ensemble des frais est regroupé dans un
seul document.

Représentant légal ? | A prendre en compte
La personne responsable mentionnée sur le décompte est celle définie | EX 2
dans Creos avec |'option « A prendre en compte ». [ oui | =2

i. Siles deux parents possedent cette option, Creos sélectionnera automatiquement I'un
des deux parents de maniere aléatoire pour I'édition du document. Le décompte pour I’
parent devra étre généré manuellement dans un second temps.

2) Acces a la fonctionnalité
» Connectez-vous & Creos avec votre profil Gestionnaire extrascolaire (Ecole ou PO).
» Accédez au menu :
Extrascolaire — Comptabilité — Documents
» Sélectionnez I'onglet :
« Décomptes périodiques de frais ».

Accueil / Accueil / Génération des attestations
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3) Génération des décomptes
1. Définissez la période concernée en sélectionnant :
e Date de début
e Date de fin
2. Sélectionnez le public concerné :
e Pour un éléeve spécifique
— vid la fenétre Eléve

Eléve Date de début Date de fin
Elodie 01/01/2026 = 31/03/2026 ]
|~ | B Du Chenois
B & & M3A
L. m & Martin Elodie Eleve
Q, charger les documents
(O] B Du Chenois a
B O H MontSt-Jean
. . B[O =& ACC1
o Pour plusieurs eleves B[O :&: AcC?2
— via I'arborescence : B10 & MiA
- 0O & miB
o Ecole B0 & mic
o Implantation E0O & M2a
o Classe B0 s m25
0O & m2c v

3. Cliguez sur le bouton « Charger les documents ». /V
Un tableau récapitulatif s’affiche indiquant :

e Le nomdeléléve;
e Le nom de la personne responsable qui apparaitra surle document ;
e L'adresse e-mail utilisée en cas d'envoi électronique.

MM se: DA v,
Eléve Classe Email du responsable Responsable Ecole Actions
A Léon P1A z @gmail.com De Charlotte Mont-St-Jean &
Bultot El Kouchi Leya P1A ma t@hotmail.com Bult Mgz Mont-St-Jean &
Carv Laura P1A all J51@gmail.com Can Aline Mont-St-Jean &
Da-* n Suzie P1A ac Dhotmail.com Ma: Catherine Mont-St-Jean E3
Del. Maxence P1A simor. x@gmail.com Del Simon Mont-St-Jean &
M Elodie M3A fd.1 @gmail.com Me Fabien Du Chenois &
Affichagede 126 sur6lignes | 25 | entrées par page
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4) Actions disponibles

A. Envoi des décomptes par e-mail
» Cliquez sur le bouton « Tout envoyer ».

I} L'envoi des e-mails n'est pas immédiat : il est traité de maniére différée par le systeme.
IIn'y a pas de contrdle possible sur I'envoi de ces mails.

Un message confirme que I'envoi est planifié.

B. Téléchargement des décomptes au format PDF

> Cliquez sur le bouton « Télécharger tout ». & Télécharger tout

Les décomptes sont téléchargés au format PDF et peuvent ensuite étre imprimés.
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