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1. INSTALLATION DU LOGICIEL

Insérer le CD-ROM Ecogest dans le lecteur reqpisesaquelques instants, le fenétre suivante shedfi :
Installation

% Langue chaisie pour ce programme d'installation

Select a language for this zetup

Frangaiz I English |

Cliquez alors sur le le bouton « Francais » pouatinaer I'installation :

Bienvenue
Bienvenue dans linstallateur. Ce programme va installer
le logiciel sur wotie ordinateur.
Il est fartement recommandé de terminer toutes les applications Windows en
couig avant de lancer linstallation.
Cliquez sur “Annuler pour quitter linstallation et fermer vos applications

windows.
Cliquez sur "Suivant" pour continuer lnstallation,

c:\Ecogest Parcourir... |

Espace requis:
Espace disponible: 403.7 Mo

< Brecedent I Suivant » I Annuler

’— Répertoire destination

L’installateur vous proposera alors de copier iglsi€érs nécessaires a 'utilisation du logiciel slérépertoire
C:\Ecogest ( répertoire par défaut ) . L'espacquitsnécessaire a l'installation sera égalemenfié&éri

Cliquez sur « Suivant » :

Lancement de la copie des fichiers

L'inztallation va pouvail commencer.

Siwous vaulez revoir ou changer des options. cliquer sur "Précédent
Siwous Etes zatistait de vos chaix, cliquez sur "Terminer” pour commencer la
copie des fichiers.

Options en cours

|nstallation compléte:

Fépertoire destination:
c:\Ecogest

Groupe de programme:
Installation

-
4 4
< Précédent I Terminer I Annuler |

Cliquez maintenant sur « Terminer » pour commehicestallation du logiciel . Une jauge de progressivous
indiquera alors I'état d’'avancement de la copiefabdsers.

Une derniére fenétre vous indiquera que la proedimstallation est terminée, cliquez sur le loout
« Terminer » pour quitter I'installateur...
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2. PREMIER LANCEMENT DE L’APPLICATION

Au menu « Démarrer », sélectionnez « ProgrammeEeogest » et cliquez sur le raccourci « Ecogestye

L'application vous signalera immédiatement quepl@sameétres de configuration sont incorrects, clicalers
sur Ok, la fenétre suivante apparaitra :

x|
| Géngul Lo | systemd]

5 ire de travail —
“C'\E cogest /@T_

R

F ire fichiers b i
“c:\Program Files\ng\Coda \E\__ 2
T |

Repertoire / Lecteur de it
“C:\Ecogest\Backup ‘@‘

r Coord: ées de I'école —
Nom [ECOGEST DEMO | T ———— 1 3
Adresse [Rue de la Maladerie, 4 |
Code P [5380 | Localit [FERNELMONT T

y—
Code M [PB23H-55 | [0s72008 —
Code | [5787-7956-9732-3333-3296 | Co =BE13-5736-0197-8779

o o] X x|
|

1. Répertoire d’'installation est proposé par défauous ne devez le changer que si le logiciebgptoité en
réseau ( sur plusieurs postes ), pour plus d'm&tions, contactez votre service informatique.

2. Répertoire des fichiers bancaire€e répertoire est configuré par défaut pour femecter avec I'installation
standardisée du logiciel « ISABEL », si vous posgzégh autre logiciel bancaire, contactez votreltateur
ou votre service informatique afin de configurerdpertoire adéquates Programmes bancaires compatibles
sont : ISABEL, Home Bank Plus de ING, Business dicRexia et PC banking de chez Fortis ( nécessigdgges
manipulations ), autres banques, nous consulter.

3. Le répertoire de sauvegardé.ecteur A par défaut, si vous possédez un ausEsye de stockage (Zip
drive, graveur CD.).vous pouvez changer le lecteur par défaut placteur désiré .

4. Le copyright du logiciel est protégé par une sdeeodes livrés en standard, votre logiciel ne pawdffet
étre utilisé par un autre établissement . Intraguimaintenant vos codes dans les cases spéciéques
veillant a respecter scrupuleusement I'orthogragphsi que les minuscules / majuscules.

NB : Vous pouvez toutefois modifier I'adresse (laicode postal ni la localité ) de votre étabbssent

5. Cliquez sur I'onglet «Divers », I'écran prendraralbapparence suivante :

1

\ Configuration du logiciel =

éngral  Divers ISysléme}Vlrementsl

éi
\ Li¥gs et Formulaires

3 \\%apport Externe -
\wﬂa\res Commerciaux ¥

Langage Francais -

4 e~ Fiche Produit Fiche Récapitulative /
~_
Impression des calendriers O / N @ Impression des calendriers O / N ?/

1C
11

5 Impression du virement O / N |§| Impression du virement O / N
— |§|

L—1 Ajouter le solde antérieur O / N

WA

A
Ajouter le solde antérieur O / N @/

—
Libelle rmulaire de Commande ‘ Libelle |Nute de Frais /l/
appels

7 // Type Rappel ‘Libre Libellé [Rappel 12

Impression du virement O / N L
Imprimer les rappels de plus de ﬁ ] 13
V F4 x Esc I 14
15
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

ECOGEST

Type Rapport Sélectionnez « Externe » si vous désirez visudksdistes imprimées avec la nouvelle
interface vous permettant de choisir la page encapd’envoyer I'impression par un mail ou I'exparen
pdf, word ou excell.

Formulaires : Sélectionnez normaux pour les anciens formulaieesommande et récapitulatifs, si vous
choisissez « Commerciaux » les formulaires seraptimés avec un look plus « facture » permettayt d’
joindre un logo.

Langage :Permet de définir la langue des fiches produitgéedpitulatives ( pour les écoles bilingues)

Fiches produits : Impression du calendrier O / Noarameétre I'impression du calendrier au début de
chaque page des fiches produits, sélectionnez «Nbrous n'avez pas de produits journaliers.

Fiches produits : Impression des virements O / Rarametre I'impression du bulletin de virementlear
fiches produits ( proposition des différents pregjuiSaisissez « O » si vous voulez activer cempeiie.

Fiches Produits : Ajouter le solde antérieur O / NParamétre I'impression du solde antérieur sufithes
produits, ce parameétre peut vous éviter 'envoirdgpels. Saisissez « O » si vous voulez activer ce
parametre.

Fiches Produits : Libellé Définissez le libellé des fiches de commandes

Fiches récapitulatives : Impression du calendrigd / N : parameétre I'impression du calendrier au début de
chaque page des fiches récapitulatives, sélectroafon » si vous n'avez pas de produits journglier

Fiches récapitulatives : Impression des viremefitd N : Parameétre I'impression du bulletin de virement
sur les fiches récapitulatives ( récapitulatif déférents produits souscrits ). Saisissez « Ovogs voulez
activer ce parametre.

Fiches Récapitulatives : Ajouter le solde antérie@r/ N : Paramétre I'impression du solde antérieur sur les
fiches récapitulatives, ce parameétre peut vougENénvoi des rappels. Saisissez « O » si vousezou

activer ce parametre.

Fiches Récapitulatives : Libellé Définissez le libellé des fiches récapitulatives

Type rappels Sélectionnez « libre » si vous désirez accomgiagotre rappel d’'un texte personnalisé et
« Avec littérature » si vous désirez que les rappglisent le texte standard.

Rappels : Impression de virements O /:Raramétre I'impression du bulletin de viremantles rappels.

Rappels : Imprimer les rappels de plus di'imprime que les rappels ayant un montant sepému
montant sélectionné.

Rappels : Libellé Définissez le libellé des rappels

7. Cliquez sur I'onglet «Systéme », I'écran prend@sl’apparence suivante :

Configuration du logiciel x|
1 Général |Divers Systeme IVirementsl
r des dui
Type Calendrier ISouris [~ Prix modifiables Qui -] 2
3 ~ Conciliations
Gestion des Provisions et Ventilations @
4 ——
Imputer les &% numéro de piéce
- Crédit dé = 5

Limite de crédit d'un éléve : Prévenir Bloguer

6 \m\u
. ciel L — 6B
. 5 - - _/
7 ———J_Mise 3 jour Jutomatique O / N @ Fréguence (jours)
\

Historigue des mouvements O / N Nombre de jours @\_
I —

|
8 [ SeErmmiséEcriture Fichiers INormaIe hd 7B
~ Ci 1 1
Cliguez ici pour modifier |3 configuration du serveur FTP ———— > )
Cliguez ici pour madifier |2 configuration du serveur messagerie > %
V F4| x Esc
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1. Type calendrier Détermine si vous encodez les produits journalilams la fenétre de souscription
mensuelle sous forme de calendrier sensitif ( SQuou a I'aide clavier dans les cases correspdasgan

2. Prix modifiables :Détermine si les prix peuvent étre modifiés dfefétre de souscription mensuelle.

3. Gestion des provisions et ventilations O/Rermet de reprendre la main sur les conciliattatematiques
entre les produits souscrits ( frais) et les paiets) sélectionnez « Oui » si vous désirez comcilie
manuellement les paiements sur certains produits.

4. Imputer sur un numéro de piece existant O /Métermine si vous voulez identifier un excédant de
paiement sur une créance existante (N) ou biempliter sur une créance existante (O)

5. Limite de crédit d’un éleve :
prévenir: Vous prévient par un petit message quand un él&@épassé le montant déterminé.
bloguer: Interdit toutes souscriptions lorsqu’un élév@épassé le montant déterminé.

6. Mise a jour automatique O / NDétermine si la mise a jour automatique de ll@ation est active ou non,
sélectionnez « Non » si votre ordinateur n’estqmamecté a Internet a I'aide d’'une connexion ldrgiede
(ADSL), vous pouvez modifier la fréquence de recherde mise a jour en modifiant la zone 4B.

7. Historigue des mouvements O / Rétermine si les mouvements sont sauvegardés ‘aswter une
tragabilité de la base de données. N'activez ogition qu’a la demande de votre service informatiqu
du personnel autorisé « Ecogest », le champ 3B peusettra alors de définir le nombre de jours dura
lequel I'historique doit étre conservé.

8. Sécurité Ecriture Logiciel Détermine le niveau de sécurité de la base dads, certains systémes
peuvent étres instables et causent des dommageklmanges du logiciel, il faudra alors sélectionner
I'option « Etendue » mais nous vous conseillons@ehoisir cette option qu’a la demande de votreice
informatique ou du personnel autorisé « Ecogest »

o

Cliquez sur I'onglet «Virements», I'écran prendlars.'apparence suivante :

1|2 8 (19| 10

Configuration du logiciel x|

Général |DiVEIS |Sysléme Virmantsl

~ Liaizon b

Type fichiers CODA /

Ne de compte: [ - L 11
‘F‘% Cuggjan'e/i.
Montants ¥ 225

\ o F ysition (T 1 12
Montant Gauche - — Droit X mm A |

Coord. Gauche X - —  Droit X mry Position X m

Communications Y i Hauteur

Com. Gauche — Droite X

~ Coordonnées [Facultatif si vi t pré-imprimé]

Ne Compte | |

Largeur

~N o o | bW

Nom

//mase
13 Localite

Logo

|
|
|l

Y re] X e &[] 14
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10.

11.

12.

13.

14.

Type de fichiers : sélectionnez le type de fichiancaire que vous utilisez, CODA pou Isabel et NG
CSV pour Dexia et fortis

N° de compte : Si vous avez plusieurs écoles égaipéEcoGest, spécifiez le numéro de compte dont
les opérations seront prise en compte pour cestaliation.

Montant Y : Représente le nombre de mm entre le bord supéteela feuille et le montant figurant sur
le bulletin de virement ( 225 par défaut ).

Montant Gauche X :Représente le nombre de mm entre le bord gauclzfeeille et le montant
figurant sur le Talon du virement ( 40 par défaut )

Coord Gauche X Représente le nombre de mm entre le bord gauclzfdeille et les coordonnées
gauches facultatives de I'établissement ( 10 ptauté

Communication Y :Représente le nombre de mm entre le bord supétéeela feuille et la
communication structurée figurant sur le bulleteinvitement ( 225 par défaut ).

Com Gauche X Représente le nombre de mm entre le bord gaucteefdeille et la communication
structurée figurant sur le talon du virement ( 40 géfaut ).

Montant Droit X : Représente le nombre de mm entre le bord gauclzefeeille et le montant
figurant sur le bulletin de virement ( 170 paraléf).

Coord droite X :Représente le nombre de mm entre le bord gauclzefdeille et les coordonnées
droites facultatives de I'établissement ( 135 pefadt )

Com droite X :Représente le nombre de mm entre le bord gaucleefdeille et la communication
structurée figurant sur le bulletin de viremenO(glar défaut ).

Code Barre: Cliquez sur l'interrupteur pour imprimer une cobarre sur les feuilles de commandes et
récapitulatives, ce code bare pourra étre lu avesoanner a main ce qui pourra accélérer 'encodage
des paiements manuels

Coordonnées de code Barrespécifiez les coordonnées et la taille du codeshkaimprimer

Coordonnées de I'écolelntroduisez les coordonnées de votre établisseare que le n0 de compte
si vous n'utilisez pas des formulaires de virem@nésimprimés par votre banque.

Bouton de test d'impressionCliquez sur ce bouton pour tester I'alignementidésmations sur votre
bulletin de virement spécifique

La configuration de votre logiciel est maintenartitinée, confirmez I'opération en cliquant sur ¢eiton de
validation
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3. DESCRIPTION DU MENU GENERAL

M1| (M2| [M3|M4| [M5| |M6 M7| (M8| |M9

J_*:ﬁ.' :cogest Flenu principal / INSTITUT SAINT- ALBERT [/ Année scolaire : 2007 - 200
Fichier Classes Responsables Eléves Comptabilité Impressions Liste définitve Options ?

I TR T T =Y SIC TR =co- =00 HICAE AP NIC]

s
I
El
"

R

/

R11

R3 R5 R7 | \| R9 R13

R15

R17 R19

R2 R4 R6 R8| |R10 R12

R14

Détail des points Menus

M1. Menu « Fichier »

M2. Menu « Classes »

M3. Menu « Responsables »
M4. Menu « Eléves »

M5. Menu « Comptabilité »
M6. Menu « Impressions »
M7. Menu « Liste définitive »
M8. Menu « Options »

M9. Menu « Aide »

Détails des touches de raccourcis :

R1. Configuration de I'imprimante

R2. Table des classes

R3. Table des responsables

R4. Table des éléves

R5. Encodage par éléve

R6. Encodage par classe

R7. Encodage par lots

R8. Encodage des paiements manuels

R9. Encodage des paiements par numéro de pieces
R10.Encodage des paiements VCS / Multibank
R11.Sélection de I'année scolaire
R12.Impression des fiches récapitulatives
R13.Edition des rappels par période
R14.Edition des rappels par éléve
R15.Publipostage

R16.Visualisation des mouvements
R17.Visualisation des impayés

R18.Recherche multi-critéres sur la liste défueiti
R19.Configuration des produits
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4. RECAPITULATIES DES DIFFERENTS BOUTONS

1. Fiche signalétiqgue en mode « Visualisation »

F5

02

03

il
Eléve
b atricule m @ o J
Sexe |Mascul|n - ]SANTDHINI
| Mom |A|(|(A5 Prenom lMurieI
| Bdmeta [5v. 4 Hois Jean 22 | Localite  [wOLLME-SAINT-LAMBERT |
CodeP [1200 | Localis [WOLUWE SAINT-LAMBERT | 50| Eual | =
|~ Carte magnétique - W atianalit | _i Tel prive 594?9.?3.45.0
|- Naissonce J Langue | J G |—|
Date |26/02/1995 Fisliaioh I J Tatics
Liew |Etterbesk CER |7J
Entrée |_ /4| Satie |44 || HTMAT Phato Hesponsable@iﬂim |
§ Elzve ‘&n Praduits | ﬂSouscriDtionS! Solde éléve | 0.00 | Solde responsable 0.00 |
Ret. -
:terne l:‘ Divers 1 | | Diiverz 4 | J
Ol E:-lcteme l:‘ D.ivers2 | | Divers 5 | _i
Pt l:‘ Dlivers 3 | | Diverz B | J
Q Divers ‘ﬁHemalque[s] | m mﬁd—mﬂﬁmmcauxi
@D = + F5 F6 ’. F7 ﬁﬁ ‘
B2 B3 B4 BS B6 B8 Bo| |F1||F2||F3|F4
B1. Boutons de Recherche
B2. Bouton « Quitter » : F3
B3. Bouton « Ajouter » :F5
B4. Bouton « Modifier » : F6
B5. Bouton « Supprimer » : F7
B6. Bouton « Premier Record »
B7. Bouton « Record Suivant »
B8. Bouton « Record Precédent »
B9. Bouton « Dernier Record »
F1. Bouton « Notes »
F2. Bouton « Imprimer » : F9
F3. Bouton « Compte Individuel » : F11
F4. Bouton « Souscription Produits » : F12
F5. Bouton « Fiche Responsable »
O1. Onglet « Eléves » / « Produits » / « Soudonigt»
02. Onglet « Photo » / « Responsable » / « Conjoin
03. Onglet « Divers » / « Remarque(s) » / « E&)IE(équentée(s) » / « antécédents »

2 . Fiche signalétique en mode « Création / Modifon »

B10
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B10. Boutons de sélection

B11. Bouton « Validation » : F4
B12. Bouton « Abandon » : Esc
B13. Bouton « Suppressmn Liste »

R1. Champs
R2. Champs avec liste
O. Onglet

3. Photo

Vous pouvez également accéder a la photo de I'é@ave
cliquant sur I'onglet « Photo » vous pourrez aledster
la photo en mode visualisation et Ajouter / Supgerita
photo lorsque vous passez en mode Ajout / Modifioat
de la fiche éleve

Mouveau I Editer

;

ﬁ Fiche d'un eleve g O
~Eléve
| Matricule Titre -
| Sexe ] v] Mam ]
| Morm ] \ Prenom ] |
| Adresse | ‘\ | Localite ] |
| Code P ] | L calite1 | | Ehdail | |
|- Carte magnétique | Mationalité ] \ Li Tel privé :I
-Naissance——— “ Langue ] \ L] GSM :
Date |4 /4 Religian ] _:j Tel bureau’i
|Liew | i CER =
Enies 27| Stie 7 x_[_ N AT Responsable| Conia.__|
& Eleve J T P --\==3- ] l J| Solde \ / 0.00 ‘ \ Solde responsable . oo ‘
~Retards - ) | | | \
Interne D Divers 1 | / I/ \l ” | Diivers 4 Li/!l
e B o B & 1 .-
Mixte Dlivery 3 i (= -
I —] 7 \ / /‘]
D Divers |ﬁﬂem4q\){e[s]\ ] @Ecole[s‘ fren:,‘Jentee[s]] m Apfecédants medAa 4
ZrZRV AV \/ /o
B1l1l B12 R1 O R2 B13

Supprime

Phiato JHesponsabI% Canjoint

I
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5. CREATION D'UNE ANNEE SCOLAIRE

Félicitations, votre application est maintenantfigurée et préte a étre utilisée ;

Vous devez maintenant créer I'année scolaire erscdwous suffit pour cela de cliquer sur le menkichier »
(M1) et de sélectionnez I'option « Créer une arseaire », la fenétre suivante s’ouvrira :

Création d'une année scolaire

Création de |'année

:
Options

v Changer les éléves de classes

777 ]

} Importer les prix, modéles et sousciptions

\[7 Claturer |'année en cours et importer les soldes
des éléves sur un produit de la nouvelle année :

1 [
Produit |75 - Impayés 2007-2008 Rl 4a
v i Solder les comptes de |'année en comrsi— |

W ra X e

1. Introduisez alors la premiére année de I'annéeageotn cours, la seconde année sera automatiqgtiemen
affichée.

2. Changer les éléves de classesile logiciel possede déja une base de donnémdinnée scolaire
antérieure, toutes les classes, éléves, respossathpeoduits seront automatiquement recopiés ldans
nouvelle année scolaire, vous pourrez égalememigeiautomatiquement les éléves de classe en
validant cette option

3. Importer les prix, modéles et souscriptions Vous pourrez également décider de recopier les pri
souscriptions et modeéles spécifiques aux élevaaetlasses vous invitant ainsi les redéfinir daur
nouvelle année scolaire

4. Cléturer 'année en cours.: Permet de reporter les soldes des éléves deskaan cours sur la
nouvelle année, les soldes seront cumulés suraduprdéfini dans la combéa, vous pouvez ouvrir la
liste des produits a partir du bouton situé a drdé cette combo

5. Solder les comptes de I'années en cour®ermet de mettre a zéro les comptes de chaqueséev
I'année en cours dont le solde a été reporté

2. Cliguez alors sur le bouton de validation.
Une fois la création terminée, un message de c¢oafion apparaitra.

Si vous possédez le logiciel WinPage ou ProEca guresla liaison vers Ecogest , nous vous conseltte vous
référer directement au chapitre « Liaison WinPagedgest » ou « Liaison ProEco / Ecogest ».
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6. CREATION D'UN ELEVE

- Cliquer sur la touche de raccourci (R4) ou sélectionnez le Menu « Eléves » (M4) et
choisissez I'option « Consulter »...

La fenétre suivante apparaitra :

E <5l
~Eléve Classe — ~Responsabl
Matricule E @I fifoen —‘ﬂ Titre Fonsieur -
Seneg IMascuI\n > Mam |AL-AMF|ANI |§J
Mom  [AL-AMRANI | 58| Prenom Pienom  [Abdulwahab
dresse [Awenue dela Forét 810 | Localte  [IKELLES |
CodeP [1050 | Localis [KELLES | 0 Telpive [ |
I it Tel bureaw | 0472/34.17.0
Mai Langue | -I
. e
BreleSlime iy Religion  [IELAMIOLE = Nom [ ]
Lisu  [SANAA [YEMEN]

' e [ o Pen [ ]
Enlrée [nz.fna?znnz | Sortie |_#_»’ WoMAT  [941114 Tel ]
WEbe |05 Podts | 83 Souscinion] Solde élve [NMMMMMORN |  Solde responsable  |NIMMIE
~Retard:

Interne D Divers 1 | ‘ Divers 4 I j

Extene D Divers 2 | ‘ Diveis 5 I j

izt D Divers 3 | ‘ Divers & I j
D Divers |‘ﬂﬂemarqua[s] | B Ecolels) fréquentes(s) | [ Antécédants médicau4

= 19] 4| »| b1 @i

1

Cliquez sur le "+"

- Sélectionnez le Menu « Eléves » (M4) et choisissez I'option « Ajouter »...

Dans les 2 cas de figure, cette fenétre s’affléel’écran, plusieurs étapes seront alors nécessala
création de I'éléve :

1A 1B

I \ g

/ —
FEleve ! \ Tlasse I Responsabl

Malnculei ‘ Huméro I:l ﬁ Titre I - / 3
Sexe I VI Mom I | h%l 1l

Hom I | EI F‘lennml | Frenom [ |
Adresge | | Localite | |

Code P | |Loca\ile| | Tel privé I:l
r Catemagitince Mationalité I j x l:l

'I LI Tel bureau
Uitz fiemara Langue I 'I X
Conioé

Date |_/_~__ Fieligion I j | wom I
U

gall e [ e E—
Ertée |/ | Sotie /4 || NHAT | Tel 1 4
$eee |0 Pes | Booseiin] Sotde étéve [NMMMMNE |  Solde responsable  [NINNNON08

Retards

e D Divers 1 I ‘ Divers 4 I j !I

Externe D Divers 2 I ‘ Divers & I j !I

Mixte D Divers 3 I ‘ Divers B I j !I

P Divers | T3 Remargue(s]

M E cole(s) fréquentée(s] | [ ntécédants médi:au)l
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5.1 . Définition du numéro de matricule :

5.1.A Numéro de matricule:

Lors de la création d’un éléve, un nouveau nurdérmatricule vous est automatiquement propose,
celui-ci correspond au premier numéro chronologigent disponible, vous pouvez bien sir le
modifier & condition que ce numéro ne soit déjacéf & un autre éléve...

5.1.B. Sélection d’'un éléve inactivé:

Il est possible de récupérer un éléve inactivé aaynt, clic gauche sur ce bouton affichera ladis

des éléves dans les années scolaires précédentsiae dans celle en cours.

Sélection des éléves inactifs

x|

Localite

=

Mat Nom

Code Localite

2 [DECAIX

1180 UCCLE

w

DE VOS5

10 [KALONJI SENGA

11 |ANCIA

Sélectionnez 'éleve désir
dans la list

1%

=l

15 [DURY

| Prenom [GABRIELLE

| Lozalte [BRUELLES |

g Fleve Iﬂ_ﬁesponsabl%
Eléve
M atricule
Hom [MiCoLAs
Adresse IAV MARECHAL JOFFRE 34
CodeP:  [1130
D ate nais Nationalité

L

/

| /

Visualisation des coordonnég
principales de I'éléve

Ay 4

Supprimer définitivement
I'éléve inacti

|

Une fois I'éleve sélectionné, confirmer votre chemxcliquant sur le bouton de validation

Les coordonnées de I'éléve et de son responsatdetsitomatiquement insérées dans la fiche du
nouvel éléve, il vous suffira alors de sélectioriaerlasse correspondante .

NB : Vous pouvez supprimer définitivement un élenatif et toutes ses opérations comptables ( ainsi
que son responsable si il n'est pas relié a daatéves ) en cliquant sur le bouton "supprimer”.

5.2 . Sélection de la classe :

Un éléve doit impérativement étre relié a une eagwvous suffit de sélectionner la classe
correspondante en cliquant sur le bouton ( 2fgrétre suivante apparaitra :

Numéro T Titulaire
| — l |

[ [M1S  |Matemelle

Suzanne STELTEN

M 2P Maternelle

Pascale LEFEVRE

M 3N Maternelle

Mathalie LEKIME

M 3R Maternelle

Roxane DELCOURT

P1F Primaire

Frédérique CALLEBAUT

P1M Primaire

Nathalie CANTAREUL

P24 Primaire

Anne BOCKSTAEL

L] Primaire

Isabelle THONON

P3ac Primaire

Catherine HUWART

(4] X

Sélectionnez la classe désirée dans la listg

/

Si la classe n’existe pas, il vous suffit alors
cliguer sur le bouton + et vous reporter au
chapitre « CREATION D’UNE CLASSE »

Une fois la classe sélectionnée / créée,
confirmez votre choix en cliquant sur le
bouton de validation

ECOGEST
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La classe sera alors automatiquement reliée éédé sera affichée dans de champ correspondaatfidbe
éleve .

5.3. Sélection du responsable :

Chaque éleve doit avoir un responsable, vous daeez sélectionner le responsable désiré dans la
liste qui s’affichera apres avoir cliqué sur le ton.

élection d'un responsable =]

|'Nnm p T Localite T Conjoint |
A | i \ o . .
= = — — Sélectionnez le responsable désiré dans la ligte
om renom ocalite om Conjoint //
OUDERGEM
Anne [WATERLOD DEDIEU e
Luc |BRUXELLES [KESTELOOT ™
Sove IBuDeReE e .
Erdogan [Bruxelles }m@\n
Frangois IXELLES PELLE
Yves OUDERGEM MAYON
heireddi XELLES MAWALDI
Fabienne RUXELLES 0PS
Piere RUXELLES MEMMERICKX LI
(4] X | a2
Une fois | ble sélecti s | créé Si le responsable n’existe pas, il vous suffit side
nef_ oIS 1€ retspor;]sg N sel_ect|ortme (I:ree cliquer sur le bouton + et vous reporter au chapitf
confirmez votre choix en cliquant sue le « CREATION D'UN RESPONSABLE »
bouton de validation

Les données relatives au responsable seront altomatiquement intégrées a I'éléve,
le nom et I'adresse du nouvel éléve vous seroms alotomatiquement proposées.

5. 4. Saisie des informations relatives a I'éleve

Certaines informations concernant | ‘éléve ne pastindispensables au fonctionnement du logiciel,
vous ne devez donc pas remplir systématiquemetagdes rubriques disponibles.

Seul le nom et le prénom de I'éléve sont obligawites autres rubriques ont été prévues dang le bu
d’effectuer différentes recherches et de faciltatre gestion quotidienne .

5.5. Validation de I'éléve :

Aprés différents contréles ( matricule correctsskasélectionnée...), le logiciel vous demandera la

confirmation de I'ajout de I'éléve (un éléve ajoatéa base de données ne pourra en effet plusgamai
étre physiquement supprimé, il sera tout au pludifiéoou désactiveé ).

La validation de ce cette fiche enregistrera aligfnitivement I'éléve dans la base de données ...
Cet éleve apparaitra des lors dans la liste des€le
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7. CREATION D'UN RESPONSABLE

- Cliquez sur la touche de raccourci (R4) ou sélectionnez le Menu « Eléves » (M4) et
choisissez I'option « Consulter »...

La fenétre suivante apparaitra :

47:21; Fiche d'un responsable i =] |
F\esponsablel Conjint I
Titre: IMadamE - Etat civil ¥
Mom  [DULFERRET 0| Frénom Mationalt  [BELGE =
Adiesse  [Rue Emile demasl, 47 | Profession  [EMPLOVEE -

CodeP  [1160 | Localie [BRUKELLES | < N
[rate Mais. |7/7/7 Ligu | Diivers 1 |

Téléphane Divers 2 | |
’7ané [ | G5M 04759325 | Bureau [D2/678.85.32 ||lDiver=2 [ =
' Divers 4 -

Mat MNom / Prénom Classe e I J

1.931 ALECCI Cécile \ -

Voir... | Modifie | Nuuveaul

@F&’

-

'?/Fé Ilill ‘ | ’ | H | H Solde responsable _

# 55
4
b .

/

Cliquez sur le "+"

- Sélectionnez le Menu « Eléves » (M4) et choisissez I'option « Ajouter »...

Dans les 2 cas de figure, cette fenétre s’affeléelécran :

Onglet « Conjoint »

Ii—‘.‘Fi(he d'un responsa“ie == ll

Hesponsablel Conjoint I

Titre I‘ VI Etat civil 'I il

Ham I F'rénnml Nationalité I j il
Adresse I | Frofession ‘Iil
Code P I | ana\itel ‘ Religion vlil

|

Date Nais. |7/7.r‘7 Ligu | Divers 1 |
Téléphon Divers 2 | ‘
’}'nvé | | GSM | ‘ Euleaul ‘ Divers 3 I j il
D 4 - %
Mat Mom / Prénom Classe e I J _I
Bl E
=l

-

' Fi x Escl Solde responsable _

Remplissez les coordonnées dont vous disposezeblidnt pas de mentionner les renseignements ouate
le conjoint dans I'onglet « Conjoint » et valideatre fiche a I'aide de la touche « V ».
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8. CREATION D'UNE CLASSE

- Cliquez sur la touche de raccourci (R2) ou sélectionnez le Menu « Classes » (M2) et
choisissez l'option « Consulter » ...

Il vous sulffira alors de cliquer sur « + » pourg®sen mode création .

- Sélectionnez le Menu « Classes » (M2) et choisissez l'option « Ajouter »...

2 3

L’écran de création d’'un classe apparaitra :

1 i3 Fiche d'une classe
s5¢ Typ Titulaire
) / Titre I A
MNuméra & Matemelle € Primaire y 4
MNom I |
M... - Maternelle [
P... -» Primaire I Modifie I Houveau I Supprime I Changer de classe I| m
Mat  Nom Prenom CP Localite
[ ]
& Elaves |G:, Rraduits | 7] SousriptionS! Nombre d'éleves Ijl

La fiche classe est composée de 2 informationgipales :

1. Le numéro de classeSur 5 caractéres alphanumériques, nous vous donseie toujours
commencer par une lettre ( EkI: pour maternelle €@ pour primaire)

2. Le Type de classe :derminant pour la configuration des produits, &@enez le niveau désiré.
3. Nom du titulaire Facultative, cette zone vous permet d’identifietitidaire de la classe .

4. Votre fiche une fois complétée, validez mainteénes informations.

Vous allez maintenant pouvoir gérer toutes vos imf@tions depuis cette fenétre :

Plusieurs opérations sont possibles depuis la fathgse : Vous pouvez notamment, en sélectionmaiéiave
dans la table, effectuer une souscription produdif le chapitre « Souscriptions des Produitsen kliquant sur
le bouton (F4) ou méme consulter la comptabiliténdéléve en cliquant sur le bouton (F3) (se repate
chapitre « Consultation des comptes d’'un éléve »).

Des possibilités complémentaires seront accessiblesis passez en mode « Modification » (cliqueZes
bouton (B4)).
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L'écran suivant vous sera propose :

=3 Fiche d'une clagsze |_ (5] x|
lasse —  Tpp £ J
Huméro -_M1C & Mafemells © PAtmaire -
Ma [Caring BOSMANS |
‘ Vof... | Mud’ifie I NDI.IVE:.I I Sup‘plime | Eharﬁel de classel
Mat  MNom Prenom CP Localite
2887 |BOLAND o0& 1160 [wOLLWE-ST-FIERRE o
2 5388 |BOURDONGE Louize 1180 [wWOLLWE-ST-PIERRE
23B89 |BOVDELL Mathan 3080 [DUISBURG
2330 |BREUL Oriane 1150 [w0OLUWE-ST-FIERRE
2 047 |BRIAT Laia 1170 [BRUXELLES
048 Emmanue| 1R Ul
LUCIE
Luca Jurior 3080 |DUISBURG
Jeremy 1140 [EVERE
COPPENS Emilie: 1150 [wOLUWE-ST-PIERRE
COYLE AMME-MARIE 1933 [STERREBEEK
CUENDA GARCIA Mario 1160 [wOLLWE-ST-FIERRE
CUVELIER Delphine 1332 |GEMVAL
D SILVE CARREIRA GWEMDOLINE 1000 [BRUXELLES
DaLLEMAGNE SIMON 1000 [BRUSELLES
DE DECKER Richard 1910 [BUKEN
DELSINNE NOEMIE 1000 |BRUSELLES =
i Eleves |& Produits | ﬂSUuslipliUnsI Nombre d'éleves

V] X]

Outre la possibilité de modifier les informatiomdatives a la classe ( une modification du numértactlasse se
rapportera automatiquement a tous les éléves amggvous pouvez directement accéder a la gedtion
éléves, les fonctionnalités sont les suivantes :

1. Vous permet de consulter la fiche éléve ( cadroast également disponible en mode
« Consultation »).

2. Cliquer sur ce bouton ouvre la fiche de I'élééectionné en modification.

3. Vous donne acceés a la fiche éléve en créatariabse en cours sera alors automatiquement g®pos
dans cette derniere.

4. Vous pouvez supprimer un éléve en cliquant surocedm. Apres avoir validé votre choix dans la
boite a messages requise, I'éléve sera suppringeijvé ) de la base de données.

NB. La suppression de éléve est rendue impossibigtie son solde comptable n’est pas égal a zéro.

5. Vous permet de changer un éléve de classegclgyr ce bouton ouvrira le fenétre suivante :

i Changement de classe [_1=]x]

Transfert de U'éléve
|2993 - COOMANS Jeremy |

De la classe [MIC  Carine BOSMANS
Vers la clnssel@ )|
Al x|\
\ \

B A

A. Introduisez la nouvelle classe dans laquelle vausez affecter I'éleve ( aidez-vous du bouton de
recherche si besoin ).

B. Validez votre choix, vous reviendrez immédiatentela fiche de la classe initiale.
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9. CREATION D’UN PRODUIT

9.1. Généralités :

La derniere partie de paramétrage de I'applicatmmsiste a définir les produis disponibles...

- Cligquez sur la touche de raccourci (R19) ou sélectionnez le Menu « Options » (MS8) et
choisissez l'option « Configuration » et ensuite « Produits »...

Et un écran similaire apparaitra:

2 3 4 5

AN
i+7 Table des Produits & Souscriptions N [ S |
I ﬁAvancé | etk Libellés Mensuels | ﬂ 3 it utumalluues...l it Quotes-parts garderie |
on Classe Impydtation  Sep Oct Jany Fev Mars  Avnl  Ma Juin
7 |Garderie 1 enthnt Toutes| Merduellz 16.75| 16/5| 16.75] \1675] 165 | 16.75| 1675 1675| 16.75| 1675
[ |Garderie 2 - Fenfants Toutes| Merfuelz 14.00] 1400] 14.00[ Y400] 140N 1400] 1400 1400| 14.00] 1400
T4 |Garderie 4 effants Toutes! Menisuella 11.35| 1138 11.35] Y1.36] 11.35|\y1.36] 11.35[ 1135 11.35] 1135
5 |Gardocc.1/2 au 2872 Toutes Mensuele 145] 145) 145 \ 45| 145 \45 145| 145] 145] 145
B |Lait entier Toutes Mensuele 550| 525) 425] B10] &10 5.\0 EO0| 345) 483 AOE
7 |Choco Toutes Mensuele g60| 630 50| 595 595] 63N 7oo] 420 s83] E16
8 |Lait/Fraise Toutes Mensuele EEO| B30) &10| 555 555 B30 \ T00| 420| 583] E1E
9 |Caisse de classe S econdaire ensuelle 250 280 2m0| 260| 280 2m0| “eBn| 250 280| 280
9 |Caisse de classe Secondaire ensuelle 3700 370 A¥0| 3F0) 3F0| 3F0) ATF0) 370| 3F0| 370
10 |Lait vanile Toutes Mensuelle GEO| B30 &10| &95) 695 E30) 700) 000) 000 000
11 |Epargne vay. scolaire Toutes Mensuelle 000] 00d] 00d] 000) 000f 000f 000] 000 000 000
12 |Forfait cais. de clas. Secondaire Mensuele 25.00) 000) 0o00] 000( O00) o000f 003) 000f 000 000
12 |Furfait cais. de clas. Secondaire tensuelle 37000 000) 0o00] 000f O00) 000f 003) 000 000 000
13 |Abannement piscing Toutes Mensuelle 3700) 0.00] 00d] 000 000f 000f Q00] 000 000 000
14 |Repas supplém. 02/2005 Toutes Mensuelle 000 000 000 000 000 000) 000) 000] 0.00] 000
15 |Gard oce. Mouvel &n Toutes ensuelle 285 285 28| 285) 285| 285 285 285) 285 285
16 |ETREMMES Toutes Mensuelle 000 000 000 000 000 000) 000) 000] 0.00] 000
< | ;I_I

0

-+ F5| ..4_/F6| - F7|

A partir de cet écran, en vous aidant des toudkdenctions standards, vous pourrez ajouter, nevdeffacer
la configuration de vos produits. La fiche prodest une fiche essentielle, car c'est elle qui détera la
description ainsi que le prix de vos produits ssrdifférents formulaires. A remplir si possibled&but d'année,
et de fagon la plus compléte et exhaustive, poiterédes modifications majeures en cours d'annéel. IBs prix
pourront étre modifiés en cours d’année.

Il vous sulffira alors de cliquer sur « + » pourggEsn mode création

Plusieurs informations sont indispensables a lmiiéh d’'un produit.

1. Le numéro de produit :Proposé automatiquement dans un ordre chronaleggeut étre double si

vous avez un produit similaire mais ayant un piffécent pour I'enseignement maternel et primaire
Libellé du produit : Vous permettra d’identifier rapidement chaque prosur les différentes listes.

Le niveau de produit Certains produits ont des prix totalement difféseen fonction du niveau,
si c’est le cas, choisissez « Maternelle », un pitamilaire pour le niveau « Primaire » sera alor
proposé a la ligne suivante : Vous ne pourrez pahanger les caractéristiques, excepté le prix.

Si le produit est valable pour toutes les classesisissez I'option « Toutes les classes ».

Le type d’'imputation :Certains produits sont souscriptibles quotidienmetyvous définirez alors
l'option « journaliére » ( Ex : Repas, garderiaermaliere...).

Si par contre, votre produit est souscriptible nuefiement, choisissez I'option « Mensuelle » ( Ex :
caisse de classe, garderie mensuelle...) .

Prix du produit : Définissable mensuellement (le type « M » reprigsarie prix mensuel tandis que
le type « J » sera associé au prix journaliery,prex serviront de base a la souscription deuffts
produits .
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NB :

des produits ( ex : étrennes, tombola...)

Définir un prix a zéro vous permettra de difun prix personnalisé lors de la souscription

Vous pouvez également encod®x » dans chaque case de la fiche produit : ce signet
signale a I'application que ce produit ne sera piésponible pour la période déterminée .

9.2 Options Avancées

| i=2 Table des Produits & Souscriptions

&z, Produits B Avarce s Libellés Nensuels i 3 Soubriptions automatiques/.| G Quotes hatts garderie [

H* Description Clazse Imputation lipp Cmde {ype Conciliation Priogite Cpt Banchire  Comptg/Article

1 Tartine commune Toutes oumnaligre [0 | + [Ghiderie | * [utdmatique U U ! - |
2 |Tarline fam no com T outes ounaligre 0w M omal iButomatique

3 Tarting horg com Toutes ounaligre 0w M armal Eutomatique

4 Diner mat cormmune b aternelle oumaligre 0wl ) ormal [Etomatique

il Diner mat fam no com b atemels oumaligre |Oui M ormal tutomatique

E Diner mat hors com b aternedls ounaligre 0w [ ormnal [utomatique

7 Diner prim commune Frimnaire oumnaligre 0wl M amal iButomatique

8 Diner prim farn no comm Frimnaire ounaligre 0w M ormal [Eutomatique

9 Diner prim hors comn Frirnaire oumnaligre 0w M omal utomatique

10 JAc.matin commune Toutes bensuele 0w M omnal {utomatique

11 |Ac.matin fam no com Toutes bensuelle  [Oui M omal iButomatique

12 |Ac matin hors com Toutes bensuelle  [Oui M omal Butomatique | [ e
13 |Ac.soidmer com Toutes bensuelle  JOui M omal ttomatique

14 |Ac.zoi/mer fam.no com Toutes bensuele 0w M omnal {utomatique

16 |Ac.soir'mer hors com Toutes bensuelle  [Oui M omal iButomatique

17 |Accueil vac.comn Toutes ounaligre 0w M amal Eutomatique

18 |Accuell vac fam no Toutes ounaligre 0w M omal ttomatique

19 |accueil vac. hors co Toutes oumaligre 0w Momal tEtomatique

20 |Lait T outes tensuele  JOui M omal iButomatique

22 |Pizcine maternelle taternelle  [Mensuelle (D I crmal [Eutomatique

23 |Pigcine primaire Frimaire hensuele  [Oui homnal iutomatique

24 [Classes mer com Frimaire Mensuele  [Oui M amal Putomatique -

$ F4 ‘ x Esc

1. Visibilité du produit: Défini si le produit sera visible ou non sur kshes produits, sélectionnez

ECOGEST

« Non » si ce produit de doit pas étre affichélearfiches produits ( feuilles de commande ), cette
option permet de ne pas afficher les produits demtresponsables ne peuvent a I'avance prévoir le
nombre ou les dates de souscription ( ex gardedeasionnelles ), notez que le produit sera toigefo
affiché si une quantité lui a été préalablementutée.

Le type de produit Sélectionnez « garderie » si le produit corresponhédquivaut a un service de
type garderie ( pour I'impression des attestatitstales)

Conciliation : Sélectionnez « Automatique » ( recommandé ) ss\i@sirez que le programme apure
automatiqguement ce produit en fonction des paiesnesdiectionnez « Epargne » si vous ne désirez
pas que les paiements apurent automatiquementazliiprsans que vous passiez, dans l'onglet
« Ventilation » dans I'encodage des paiements.

Priorité : Vous pouvez déterminer un ordre de priorité sisvauez opté pour la « ventilation des
paiements » dans la fiche configuration, cetterjiféomputera automatiquement un paiement partiel
sur les produits de plus haute priorité.

Cpt Bancaire : Si vous avez défini le produit comme épargne, vposvez définir le compte
bancaire associé au produit afin que les virememi®rtés de ce compte soient automatique imputer
sur ce produit.

N° Compte / article : Définissez le N° de compte du PCMN / article il devez tirer une balance
ou un grand livre comptable pour I'encodage dansrevdogiciel de comptabilité officiel (
Uniquement école sous forme d’'une ASBL )
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9.2 Libellés spécifiques par période :

Il est également possible de définir un libellécsfigue pour chaque mois qui composent d’annéekaisep
ces libellés apparaitrons alors dans tous les filaines correspondant & une période donnée ( extepté
listes annuelles qui reprendront la descriptionégigue du produit). Pour définir un libellé spégife, il
suffit pour cela de cliquer sur l'onglet « libell@sensuels » et de saisir le libellé désiré poumtas
correspondant. Chaque libellé spécifique seraiii&ein rouge, si vous désirez retrouver le libaiéal il
vous suffit d’effacer le contenu de la cellule etw@lider, la donnée initiale sera alors affichée

157 Table des Produits & Souscriptions B o [ 7|
G, Precuits s Libsles Mensuels | i scusrtions automatiauss .| g Buotespars garde

N Description Classe  Septembre Octobre Novembre Décembre Janvit
enas [Matenelle|Repas epas epas epas epas | =]
epas Frivaie__[Repas cpas epas epas epas
epas T arfines [Toutes epas Tartines epas Tartines epas Tartines epas Tattines epas 1
oupes [Toutes OUpEs oupEs oupEs oupEs oupeEs
arderie T erfant [Foutes arderie T enfant cerie 1 enlant arderie T enfant derie 1 enlant aideiic
arderie 2 -3 enfanls [Toutes anderie 23 enfanls zicerie 2 -3 erfans anderie 23 enfanls ziderie 2 -3 erfanls aiderie

3 [Choeo [Toutes hoco hoco hoco hoca hoco
6 |Laitvanile [Toutes i vanille ai varille ai vanille ait vanille atvan_|
7 |Lait/Fiaise [Toutes sitfFraise ail/Fraise i fFraise ail/Fraise ailfFrai
aisse e classe Mateinele|Caisse de classe aisse de classe aisse do classe aisse de classe aisse
aisse de classe Frimaie__|Caisse de classe aisse de classe aisse de classe aisse de classe ainse c
[Abonnement piscine [Toutes piscine piscine piscine piscine [Ebonnei
patgne voy_scolaite [Toutes pargne voy. scolaire pargne voy._scolaite pargne vop. scolaire paigne voy. scolaie pargne
orfail cais. d olas [Aetemele[Forait cais. de clas. orfat . de clas orfail ais, e clas. orfait cas. de clas, orfalte
1_|Forfal cas. de clas [Primaiie__|Forfait cais. de clas. orfat v, de olas orfail cais. de olas. arfait cae. de olas, orfal o
2 |ETRENNES [Toutes TRENNES TRENNES TRENNES TRENNES TRENI
23 |Repas supplém [Toutes epas supplém 03/05__|Fiepas supplém epas supplém epas supplém epas s
|24I ardetie Occ [Toutes Gard oce.03/05 | arderie Oce. arderie Oce. arderie Occ: avdiislll
“ 5

o r3| -+ F5| ,(/Fﬁl - F7| ‘

9.3 Souscriptions automatiques :

Voie le chapitre 10 « souscriptions automatiques »

9.3 Quotes-parts garderies

Pour I'impression des attestations fiscales, ilpasfois nécessaire de pouvoir déterminer un Ebatléquat
ainsi qu'une quote-part spécifique pour certainsdpits incluant une garderie ( ex, la part de gaede
durant les repas de midi dans certaines communeuy. définir cette quote-part vous devez défiair |
produit de type « garderie » dans l'onglet « prbduiet cliquez ensuite sue l'onglet « quotes-parts
garderies », vous pourrez alors définir la partgeederie pour le produit et la période désirée.qdba
quote-part spécifique sera identifiée en rougepsis désirez retrouver le libellé ou le prix initlavous
suffit d’effacer le contenu de la cellule et deidet, la donnée initiale sera alors affichée

1= Table des Produits & Souscriptions =10 x|
& Prodits |t el ensuels || Sousiptins automaiques.. 32k Quoiespats gardeie |

N° Description Classe  Imputation Sep Oct Mov Dec Janv Fev Mars Avil Mai Juin Jul  Aout

[ 2 [Repas Tattines [Towes  |Mensuelle | 120] 120] 120] 120] 120] 120] 120] 120] 120] 120] ooo] ooofa]|

—Toutes 75 16.75] 16.75 75

[ 7 |Garderie 4 enfants Toues  |Mensuelle | 11.35] 11.95] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35] 11.35

8 |Gardoce 1/2 au 2872 Toutes  |Mersuelle | 145| 1.45] 145 145| 1.45| 145 145 145| 145] 145 145

24 |Garderie Doc, Toutes  |Mensuelle | 085| 05| 085| 085 085 05| 06| 085 085] 085 085

D F3| + F5| .{/Fﬁl - F7|

9.4 Définitions avancées des
produits :

Dans la pratique, il est courant que certains geiproduits varient en fonction de certains crgére

Vous pouvez dés lors modifier chaque produit défams la « fiche produit » en fonction de la dass
méme de I'éléve...

9.4.A. En fonction de la classe :
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- Cliquez sur la touche de raccourci (R2 ) ou s@lennez le Menu «Classes » ( M2)
et choisissez I'option « Consulter »...

Sélectionnez la classe désirée a I'aide des bodt®mnecherche ou de parcours...
Cliquez sur le bouton « Modifier »...
Sélectionnez alors I'onglet « Produits »...

Apparaitra alors la liste des produits disponibles

Il
Classe Type Titulaire

Titre Madame A
Numéro | j

& Matemelle © Primaire =
Mom  [Catherine BEUGNIES |

Libellé Produit Sept Oct Moy Dec Janvy Fev Mars  Avr Mai Juin  Juillet Aout
Repas 280 | 280 | 280 | 250 | 250 | 250 | 2580 | 280 | 280 | 250 | 250 | 000 |-
Garderie 1 enfant 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 0.00
Garderie 2 - 3 enfants 14.00 | 14.00 | 14.00 | 14.00 | 14.00 | 1400 | 1400 | 14.00 | 14.00 | 14.00 | 14.00 | 0.00
Garderie 4 enfants 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 11.35 | 0.00
Garderie occasionells 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 145 | 000

Lait entier 550 | 525 | 425 | 510 | 510 | 540 | GO0 | 345 | 483 | AOE | 000 | 000
Choco EE0 | B30 [ 510 | 595 | 595 | B30 | 700 | 420 | 588 | 616 | 000 | 000
Lait/Fraize EED | B30 | 510 | 697 0 "_; Manuol * 588 | B16 | 0.00 | 0.00
Caisse de classe 280 | 250 | 250 | 25 & = DommeenGEae 280 | 250 | 0.00 | 0.00

Lait wanille BEO0 | B30 | 510 | 59 ND -> Non disponnible 000 | 000 | 000 | 000 _I
Epargne voy. scolaire 0.00 0.00 0.00 0.0 - . — . 0.00 0.00 0.00 0.00
Forfait cais. de clas. 2500 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
Abonnement piscine 3700 | 0.00 [ 000 | 000 | 000 | 000 [EE 000 | 000 | 000 | 000 | 000
Repas supplém. 02/2006 000 | 000 [ 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
Gard.occ. Nouvel &n 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 000 | 000
ETRENNES 000 | 000 f 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | o000 | 000 | 000

' Eleves & Produits |Q Sousriptionsl
“ F4| x E5c| Nombre d'éléves

Vous pourrez maintenant modifier chaque prix erctiom de la classe sélectionnée, notez que vous
pouvez également introduire un pourcentage de essnigous terminez la séquence par la lettre « % ».

Ce paramétrage sera automatiquement pris en cangbtaque souscription ( manuelle / automatique )
correspondant & un éléve de la classe concernée

9.4.B. En fonction de I'éleve

- Cliquez sur la touche de raccourci (R4) ou séleanez le Menu « Eleves» ( M4) et
choisissez I'option « Consulter »...

Sélectionnez I'éléve désiré a I'aide des boutonsedkerche ou de parcours...
Cliquez sur le bouton « Modifier »...
Sélectionnez alors I'onglet « Produits »...

Apparaitra alors la liste des produits disponibles
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e

Libellé Produit Sept DOct Mov Dec Jan¥y  Fev Marz  Awril Mai Juin Juillet  Aout
Repas 250 250 250 2580 250 250 250 250 250 250 280 000 |-
Garderie 1 enfant 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 | 1675 0.00
Garderie 2 - 3 enfants 1400 | 1400 | 14.00 | 1400 | 14.00 | 1400 | 1400 | 1400 | 1400 | 1400 | 1400 | 000
Garderie 4 enfants 1135 | 1135 | 11.35 | 1135 | 11.35 | 1135 | 11.35 | 1135 | 1135 | 11.35 | 11.35 | 000
Garderie occasionells 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 1.45 0.00

Lait entier 5.50 5.25 425 510 5.10 5.40 £.00 345 4483 5.06 0.00 0.00
Choco .60 £.30 5.10 5.95 5.595 £.30 7.00 4.20 5.88 E.1E 0.00 0.00
Lait/Fraise .60 £.30 510 5.95 5.95 .30 7.00 4.20 5.058 E16 0.00 0.00 _I
Caizze de classe 250 250 250 250 250 1 250 250 250 250 0.00 0.00

Lait vvanille .60 £.30 5.10 5.95 £ GE. = Ol oo 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00

Epargne voy. scolaire 0.00 0.00 0.00 0.00 © == iEmmen

Forfait cais. de clas. 2500 | 000 | 000 | o0p c° ~> Pourcentage
HD -> Non disponnikble

Abonnement piscing 37.00 naoo 0.00 0.00L— ; : : 0.00 0.00 0.00 0.00
Repas supplém. 02/2006 000 | 000 [ 000 | 000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000
Gard.occ. Nouvel &n 205 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 285 | 000 [ 000 |=|
W Elbve G Poduts | I Souscitions) Solde éléve IS | Solde responsable  [INIIGIS
Retards
Interne |:| Divers 1 I | Divers 4 I j ﬂ
Exteine I:‘ Divers 2 I | Divers 5 I j !I
Miste I:‘ Divers 3 I | Divers B I j !I
2 Divers |‘ﬂHemarque[s] A Ecole(s) fréquentée[s]l [l Antécédants médicaw‘l

v o]

Vous pourrez maintenant modifier chaque prix erctiom de I'éléve sélectionné, notez que vous
pouvez également introduire un pourcentage de essnigous terminez la séquence par la lettre « % ».

Ce paramétrage sera automatiquement pris en cangbtaque souscription ( manuelle / automatique )
correspondant a un éléve concerné
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10. SOUSCRIPTIONS AUTOMATIQUES

Il existe une possibilité de définir une « Soud@ipautomatique » de tous les produits définissnellement :

Le concept est simple : Certains produits doivénm @bligatoirement facturés aux responsables atiiva

certaines périodes ( caisse de classe, participatia frais, piscine...)

Cette facturation, Ecogest peut s’en occuper autorntiguement...

C’est pourquoi vous pouvez définir dés maintenariait que certains produits soient automatiquerperposés
sur les différents relevés envoyés aux parents, @a® vous n'ayez a faire la moindre manipulation...

10.1.Paramétrage :

- Cliquez sur la touche de raccourci (R19) ou sélectionnez le menu « Options » (MS§)
et choisissez l'option « Configuration » et ensuite « Produits »...

La fiche produit apparaitra alors, il vous suffiaimtenant de cliquer sur I'onglet « Souscriptions
Automatiques..»

L'écran prendra alors la forme suivante :

il
&z, Produits ) Sousriptions automatigues I i Quotes-parts garderie I
M* Libellé Produit Classe Type Sep DOct Mov. Dec. Jany. Fev. Mars Awril Mai Juin  Jul Aout
3 |Gaderic2-3enfants [Toutes Gardeie  |Mon  Mon  Mon  |Mon  |[Mon  [Mon  [Mon  |Mon  Mom  Non  |Won  |Mon
4 |Garderie 4 enfants Toutes Garderie  Mon Mon Mo Mo Mon [Mon Mok Hom Mon Non Non [Non
5  |Garderie occasionells Toutes Garderie  Mon Mon Mo [Mon Mon [Mon Mok Hom Mon Non Non [Non
B |Lait entier Toutes MNormal Mon  Mon  Non  [Non  [Mon  fMon [Mon Mo Mon Mon Mon MNon
7 |Choco Toutes MNarmal Man Man Man M on Mon Mon  [Mon Mon Mo [Mon [Mon MNon
8 |Lait/Fraise Toutes Marmal Man Man Man M on Mon Mon  [Mon Mon Mo [Mon [Mon MNon
9 |Caisse de classe Matermelle  [Mormal Mon Mon Man M on Mon Mon  [Mon Mon Mo [Mon [Mon MNon
9 |Caisse de classe Frimaire MNormal Mon  Mon  Non  [Won  [Mon  [Mon  [Mon |Mon [Mon [Non [Non  MNon
10 |Lait vanille Toutes MNormal Mon Mon Mon on Hon Mon  [Mon Mon Mon Mo [Hon Mon
11 |Epargne vay. scolaire Toutes MNormal Mon Mon Mon [Mon [Mon [Mon Mon Hon Mon Mon [Mon o [Mon
12 |Forfait cais. de clas. atermelle  [Marmal (O Mon  Mon  [Mon  Mon  fMon [Mon Mon Mon Mon Mon Mon —I
12 |Forfait cais. de clas. Primaire: Mormal O Mon  Mon  [Mon  Mon  fMon Mon Mo Mon Mon Mon Mon
13 [Abonnement piscine Toutes MNormal ICui MHaon M aon o M on Mon [Mon Maon aon Man Man Man
14 [Repas supplém. 02/2006 Toutes MNormal on MHaon M aon o M on Mon [Mon Maon aon Man Man Man
15 [Gard.occ. Nouvel An Toutes Garderie  [Mon Hon (R (k) Mon Mon  [Mon Mon Mon MNan MNan Nan
16 |ETRENMES Toutes Marmal Man Man Man M on Mon Mon  [Mon Mon Mo [Mon [Mon MNon
-]
@ F3| -+ F5| .[_/F6| - F7|

Apparaissent alors tous les produits définis mefeuent.

Cliquez maintenant sur le bouton « Modifier ».

Vous aurez dés ce moment la possibilitactiver / désactiverla souscription de chacun de ces
produits : sélectionner « Oui » dans une de ceesscaous permettra d’affecter automatiquement le
produit sélectionné a tous les éléves du niveatespondant pour la période déterminée.

Les souscriptions automatiques seront imputées eflement ( voir le point N° 3 de ce chapitre :
« Exécution » ) ou automatiquement lors de l'inggien des fiches produits ou fiches récapitulatives

Vous remarquerez que les cases correspondantggaades traitées ne sont plus modifiables ...
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10.2. Définitions avancée

Dans la pratique, il est courant que certaines@i®ns automatiques doivent étre activées / déges
en fonction de certains critéres .

Vous pouvez dés lors modifier chaque souscriptiofoaction de la classe ou méme de I'éléve...

10.2.A. En fonction de la classe :

- Cliquez sur la touche de raccourci (R2 ) ou sélennez le menu « Classes » ( M2) et
choisissez I'option « Consulter »...

Sélectionnez la classe désirée a I'aide des bodt®mnecherche ou de parcours...
Cliquez sur le bouton « Modifier »...
Sélectionnez alors I'onglet « Souscriptions »...

Apparaitra alors la liste des produits mensuelsatibles :

=10l
Classe Type Titulaire
Titre IMadame -
Huméra * Maternelle © Primaire -
Mom  [Catherine BEUGNIES |

Libellé Produit Sept Oct Moy Dec Janv Few Mars  Avil Mai Juin Jul Aout
Garderie 1 enfant Mon Mon Mon Mon Mon Mion Mion Mion Mion Mion Mion Mion LI
Garderie 2 - 3 enfants Hon Hon Mo Mo Mo Mon Mon Mon Maon Mon Mon Mon
Garderie 4 enfants Hon Hon Non Non Non Non MNon MNon MNon Mon Mon Mon
Garderie occasionele Han Han Mon Mon Mon Mion Mion Mion Mion Mion Mion Mion
Lait entier Hon Hon Mo Mo Mo Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon
Choco Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon
Lait/Fraize Mon Mon Mon Mon Mon Mion Mion Mion Mion Mion Mion Mion
Caizse de classe Hon Hon Mo Mo Mo MNon Mon Mon Mon Mon Mon Mon
Lait vanille Han [#]Non [#]Mon [#]Non [#]Non [#]Non [#]860 T2 ]Non [#]Non [2]Mon [#]Hon [#]Mon 2]
Epargre voy scolaie Mon Mon Moan Moan Moan Mon Mon Mon Mon Mon Mon Mon _I
Forfait cais. de clas. Oi Hon Mo Mo Mo MNon Mon Mon Mon Mon Mon Mon
Abonnernent piscing MNon MNon Mo Mo Mo Mon Mon Mon MNon Mon Mon Mon
Repas supplém. 02/2005 Mon Mon ton ton ton ton Mon Mon MNon Mon Mon Mon
Gard.occ. Nouvel &n Hon Hon Mo Mo Mo Non MNon MNon MNaon Mon Mon Mon
ETREMMES Mo Mo Mo Mo Mo MNon MNon MNon Mion Mon Mon Mon

|
' Elaves | &5 Produits B Sousiptions

’ F4| x Esc Mombre d'éléves

Vous pourrez maintenaattiver (Oui) / désactiver(Non)une souscription en fonction de la classe
sélectionnée.

Ce paramétrage sera automatiquement pris en canligieregistrement des souscriptions automatiques
correspondant & un éléve de la classe concernée

ECOGEST Page 25 22/08/2008



10.2.B. En fonction de I'éléve

Cliquez sur la touche de raccourci (R4) ou sélecthez le menu « Eleves » (M4) et
choisissez I'option « Consulter »...

Sélectionnez I'éléve désiré a I'aide des boutonsedkerche ou de parcours...
Cliquez sur le bouton « Modifier »...
Sélectionnez alors I'onglet « Souscriptions »...

Apparaitra alors la liste des produits mensuelsatibles :

Libellé Produit Sept Oct Hov Dec Janv Fev. Mars  Awnl Mai Juin Jul Aout

Garderie 1 enfant Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon -

Garderie 2 - 3 enfants Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon Mon Mon Hon Maon Hon

Garderie 4 enfants ion Mo Man o Han ion Mo Man Hion M Hon Mo

Garderie occasionelle ion Mo Man o Han ion Mo Man Hion M Hon Mo

Lait entier Hion Hion Man Hion Han Hion Hion Man Hion Hin Mo Hion

Choco Mon [&]Hen [2]Non [2]Mon [#]Mon [#]fan T&[Hon [3]Mon [#]Nan [&]Han [&]Mon [2]Mon 2]

Lait/Fraise Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon Non Man Han Mon Han

Caisse de classe Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon Mon Mon Hon Mon Hon

Lait vanile Han Hon MNon Hon Hon Han Hon MNaon Han Hon Mon Mon

E pargne woy. scolaire MNan Mo Nan Mot Man MNan Mo Nan MNon Man Mon Mion

Forfait cais. de clas. Clui Mo Man o Han ion Mo Man Hion M Hon Mo

Abonnement piscine Mon Mon Man Mo MHan Mon Mon Man MNan Man Mon Mon

Repas supplém. 02/2006 MNan Maon Mon MNon Maon MNan Maon Maon MNan Man Mon Mo

Gard.occ. Mouvel An Man Man Man Mon Hon Mon Hon Mon Man Hon Mon Hon

ETREMNES Mon Hon Mon Hon Hon Mon Hon Man Mon Hon Mon Hon -

®Eew |G Fodis | @ sousciptirs] Solde éléve [N |  Solde responsable  [NINNISNN
Retards
Interne D Divers 1 | | Divers 4 I ﬂ !I
Exteine D Divers2 | | Divers5 I j !I
Miste D Divers 3 | | Divers B I j !I

D Divers |ﬂﬂemarqua[s] BB Ecole(s) fréquentée(s) | [ &ntécédarts médicau»l

vk 4

Vous pourrez maintenadgsactiver(Non)les souscriptions automatiques définies pourv&le
sélectionné.

Ce paramétrage sera automatiquement pris en cangbtaque souscription ( manuelle / automatique )
correspondant a I'éléve concerné
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10.3. Exécution :

Vous pouvez manuellement déclencher la souscriptitomatique a partir du « Menu Options » et
choisissez I'option « Souscriptions automatiques ».

Les différentes périodes apparaissent maintenkédran ( les périodes pour lesquelles la soudoript
a été effectuée sont alors grisées ), vous pouremdder I'exécution en cliquant sur la périoderéési

Un écran de récapitulatif s’affichera :

7= Souscription automatique [_ (O] %]
Détail de la souscription automatique de la période 05 / 2000
- Produit: 9 - CATCL @ Ceisse De Classe 150 FE A
- Tous les éléves
- Produwit : 10 - EFVOY : Epargne Voyage 300 FBR
- Tous les élépes
Classe | P2F
- Prodwit: 9 - CAICL © Classe De Classe I50 FB
- Tous les élépes
- Produwit - 10 - BFVOY : Bpargne Voyage 300 FB
- Tous les €léves exceptés
- 1830 - HERCOR Leslie 200 FB
- 1778 - APQSTOLIDIS Nicolas
Classe | PaNT
- Produwit : 9 - CAFCL © Cesse De Classe 150 FR
- Tous les éléves
- Prodhut: 10 - EFVOY . Epargne Voyage 300 FB
- Tous les élépes
Classe | PaC
- Prodwit: 9 - CAICL © Classe De Classe I50 FB LI

Une liste de toutes les opérations vous permettraahtroler si le paramétrage est correct ( najae
les exceptions sont notées en vert ou en rougarsu®urs natures ).

Une fois le contrdle effectué, cliquez sur le bawtdGO »...

Aprés avoir confirmé I'opération, le traitements3eutera durant quelques instants, un apercu de
I'avancement apparaitra sur la bas de la fenétre.

Une fois I'opération terminée, une boite a dialogweus proposera I'impression du récapitulatif...

I N'exécuter JAMAIS les souscriptions de touteslpériodes en une fois. Nous vous conseillons de
les exécuter période par période, en fonction devéincement de I'année ..

Une souscription pourra étre annulée tant qu’une @ n'aura pas été exécutée, voyez pour cela le
paragraphe suivant traitant de I'annulation d’'uneagiscription automatique .
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10.4. Annulation :

Vous pouvez annuler la derniére souscription autigue a partir du « Menu Options » et choisissez
I'option « Souscriptions automatiques »

Si une souscription automatique a été effectuéptibn annulation « ??/ ???? » pourra étre exécuté

Un écran de récapitulatif s’affichera :

7=p Annulation d'une souscription automatique

Annulation souscription automatique de la prériode 05 / 2000

- 2940 - MBEONANFIRA MANZT Arsene - 100 FB ;I
- 2941 - GODART Michae! - 100 FB

- 2982 - DARLMAN Alyssa - 100 FBR

- 2983 - TRIANTAFYLLOU Christing - 100 FBR

- 2930 - BARBERA RAMALLD Tomas Supprimé 11

- 2007 - GONTCALVES CARVALHOSA Busdana - 100 FB —
- 2992 - CICERD Paolo - 100 FB

- 2996 - DE BIOURGE Matioew - 100 FBR

- 3007 - MEINGQUNW Fall - 100 FB

- 5008 - MUIR Fraser - 100 FB

- 5011 - RALET Lows - 100 FB

- Produgt © 10 : EPVQY - EPARGNE TOYAGE

- 3013 - 3CHUBREMANS Foridine - 300 FBR

- 3014 - SCQRTARIT i - 500 FB

- 1848 - BERTRAND Cécile - 500 FB

- 1903 - CORDEIRG Nicolas - 300 FB

- 1916 - CUVELLIES Elodie - 300 FBR

- 1213 - DANINEELS Héloise - 300 FE LI

X | :
|

Une liste vous donnera alors un apercu de toute®ferations qui seront annulées, notez que les
opérations ayant été supprimées ou modifiées memueht seront automatiquement repérées .

Pour annuler la derniére souscription, cliquez sibouton « GO »...

Aprés avoir confirmé I'opération, le traitements3eutera durant quelques instants, un apercu de
I'avancement apparaitra sur la bas de la fenétre.

Une fois I'opération terminée, une boite a dialogweus proposera I'impression du récapitulatif...
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11. IMPRESSION DES FICHES PRODUITS

Les fiches produits représentent le « bon de cordmardestiné aux responsables des éleves
C’est sur cette fiche gu'ils choisiront les prodigt services désirés.

- Choisissez le menu « Impressions » et sélectianfaption « Fiches Produits »

L'application vous proposera I'écran suivant :

T Sélectionnez la période d'impression désirée

Sélectionnez éventuellement la classe pour laquelle
vous voulez définir le calendrier et la note

Indiquez les jours de congés éventuels en cquual’\t
sur la date correspondante : ce jour s'identifiera
automatiquement par un croix rouge

Cliquez sur ce bouton pour accompagner la fiche
d’une note spécifique au mois

/

\ Validez ensuite votre sélection

La fenétre suivante apparaitra :

CETTTE)
Date d'impression 204082008

Impression pour L / ?
Destinataires ’m/
Trier par m/ 3
* Tous les éléves...
4 [ Un responsable - B T 5
———L Unecl B /7
C Unéleve e > 8 A

" Un par classe

Tous les éléves

o ra| X esc

Définissez la date d'impression des feuilles de mamdes

Sélectionnez les destinataires, Enfants ou parents

Définissez le tri, par classe ou par responsable

sélectionnez des éléves, classe, responsablegsnurdls vous désirez imprimer les feuilles de condes
( Une fiche par classe, vous permettant de photectapfiche afin de la distribuer anonymementsttes
éléves de la classe).

5. Boutons de sélection.

PN PE
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Aprés avoir validé votre fiche, il se peut que IFén suivant apparaisse :

Impression des fiches |

La zouszcription automatique pour la période 2000 4 09 n'a paz été effectuge |
Il wous est wivement conzeillé d'effectuer cette opération dés & présent
2anz qual certaing produits ne figureront paz zur la fiche récapitulative |

Effectuer la sousnption automatique maintenant 7

Mo | Cancel |

Cet écran signifie qu‘au moins une souscriptiomanattique a été définie pour la période concernéeete
programme vous invite a I'effectuer avant d'imprimes différentes fiches.

Nous vous conseillons alors de I'effectuer a ce emna souscription automatique.

-Si vous ne désirez pas effectuer directement optteation mais toutefois imprimer les fiches, wtig
sur « Non ».

-Si vous désirez interrompre I'opération ainsi fjurepression des fiches, cliquez sur « Annuler ».

En ANNEXE Al et A2, vous découvrirez les difféten « fiches produits ».
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12. ENCODAGE DES PRODUITS

12.1. Par éleve

Une fois les fiches produits diment complétéesmiayées par les différents responsables, un travai

d’encodage sera nécessaire au fonctionnement dugonme .

Il existe différentes maniéres d ‘accéder a ladichdessous :

- Cliquez sur la touche de raccourci (R5) ou sélectionnez le menu « Comptabilité » (M>b)

et choisissez l'option « Encodage par éléve »...

Vous déterminerez alors le N° de matricule a lievdu sélectionnerez - le a I'aide du bouton de
recherche.

- Vous pouvez également atteindre cette fenétre depuis les fiches classes, éléves et
responsables, il vous suffira alors de sélectionnez I'éléve correspondant et cliquez sur le

bouton « Souscription Produits » (F3)

12.1.1. Encodage via la souris :

Si vous avez sélectionné I'option « Clavier » dientype calendrier de la fenétre de configurat{coption par

défaut ) I'écran suivant apparaitra :

Fncoda T 5 I o |
4 Sousciiption: e Modele |
-Eléve 1 Classe
escue 0488 8 1o LA s/ 8| |
g i
/ ]
‘ | / Solde de cet éléve | 79.00 ‘ e Proat \ Qb ok shatel
| v Repas \ 10 2,70 27,00 =]
Garderie 1 enfant \ [ 1 16,75 16,75
Repas Garderie 2 - 3 enfants _ \ 14,00
/ Garderie 4 enfants 4 11,35
un. bar.

e
Octobr

Nowvembre
Décembre
Janvier
Féwrier
Mars

Al

Mai

Juin
Juillet
Aout

her.

Garderie occasionelle 1,45

Lait entier 5,50

Choco 6,60

Lait/Fraise 6,60

Caisse de classe 3,70

Lait vanille 6,60

[Epazgne voy. scolaire

Forfait cais. de claa. 1 37,00

[Abonnement piscine 1 37,00

Repas suppléem. 02/2006

Gard.occ. Nouvel An

[ETRENNES

i

Total Produits
Déduction éventuelle

1. Matricule : Introduisez si nécessaire le N° de matricule deve désiré ou sélectionnez-le dans la liste

2. Sélecteur de périodela période par défaut correspond a la date systeéiectionnez une autre

période si nécessaire
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pourrez encoder la quantité désirée, pour val@salsie faites « Enter » ou « ESC » pour abandonne
et fermer la fenétre

4. Liste des produits Sélectionnez le produit concerné ; si ce prodstigtribué a une souscription
mensuelle, encodez directement la quantité dacesska correspondante. Vous pourrez modifier le prix
du produit si vous n'avez pas défini de prix dienche produits

5. Déduction éventuelleYous pourrez directement enregistrer un rembouesegians la case prévue a
cet effet

6. Bouton « Valide » Permet d’enregistrer la fiche une fois complétée,

7. Bouton « Appliquer modéle >permet d’appliquer le modéle spécifique a I'éléplas d’'informations
sur cette option au chapitre « 12.3 Modéle d’eaged»

8. Bouton « Note » Permet de définir une note spécifique qui seraimme sur la fiche récapitulative

9. Bouton « Impression »Permet de valider la fiche et imprimer immédiatatie récapitulatif

12.1.2. Encodage via le clavier :

Si vous avez sélectionné I'option « Clavier » dientype calendrier de la fenétre de configurationgcran
Iégérement différent apparaitra :

=y Encodage mensuel des produits _I_I- O 5'
N&SnuscriptinnslégModéb |
~Eléve Classe
Matriculs [2442) Fg] Nom [ALLARD Jérémy \@l” @|
| Solde de cet éléve 79.00 ‘ Libollé Produit Qt Prix Total
Repas 14 2,70 37,80 = |

Garderie 1 enfant 1 16,75 16,75
Garderie 2 - 3 enfants 14,00
Garderie 4 enfants 11,35
Garderie occasionelle 1,45
Lait entier 5,25
Choco 6,30
Lait/Fraise 6,30
Caisse de classe 3,70
Lait vanille 6,30

[Epargne voy. scolaire

Octobre
Movembre
Décembre
Jarvier
Février
Marg

Al

i

Juin

Juillet
Aout

Forfait cais. de clas.

Abonnement piscine
Repas supplém. 09/2005 1 2,70 2,70
Gard.oce. Nouvel An 2,85
[ETRENNES

|4| | v

Total Produits 57,25
Déduction éventuelle

—

Ciatul

: - B Pai t istré -57,05
V F4| @ F3| QF5|@F8| Fg| R R e aiement enregistré f

1 Solde de la période 0,20
|
/

La différence entre les deux fenétres se situevaan du calendrier qui proposera alors une mudkitde
zones de saisie correspondantes aux jours du waais,pourrez alors encoder les quantités désiges d
chaque zones et passer de I'une a l'autre pauth®o« TAB »

NB : A l'affichage de la fenétre, le programme vossgnalera si I'éléve sélectionné a dépassé son
crédit maximum, I'encodage sera toutefois possiblde crédit de blocage n’'est pas dépassé. Si le
crédit de blocage est dépassé, aucune souscripi®sera possible tant qu’un paiement n’aura pas
été enregistré.

ECOGEST Page 32 22/08/2008



12.1.3. Modéle d’encodage

Si vous cliques sur I'onglet modéle, I'écran suivapparaitra :

i~ Encodage mensuel des produits o | 5[

i Souscriptions S Modele I

Eléve Clasze

[ Matricule 12442 Nom [ALLARD Jérémy = || @”
Libellé Produit Imputation Mensuel Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Yendiedi Samedi Dimanche
Repas oumnaliere

Garderie 1 enfant Mensuelle

Garderie 2 - 3 enfants Mensuelle

Garderie 4 enfants Mensuelle

Garderie occasionells Mensuelle

L ait entier Mensuelle

Choco Mensuelle

L ait/Fraise Mensuelle

Caisse de classe Mensuslle

L ait wanile Mensuslle

Epargne vay. scolaire Mensuelle

Forfait cais. de clas Mensuelle

I&bonhement piscine Mensuelle

Repas supplém. 02/2008 Mensuglle

Gard.oce. Mouvel An Mensuelle

ETRENNES Mensuelle

=
Statut
V F4| @ F3| Mode Modification

Cette fenétre permet de définir les habitudes figpées a chaque éléves, journalierement pour ledyits
journaliers et mensuellement pour les produits melssles cases vertes vous permettent de défsmguantités
en fonction des habitudes de I'éleve, une foisdel@te défini, appuyer sur la touche « F4 » powalaler et
retourner dans le fiche d’encodage ou vous powapgtiquer le modele en appuyant sur la touche » F5

B : la génération du modéle tient compte des jders fermeture » spécifiés lors de I'impressios fithes
produits.

12.2. Par Classe

Pour réaliser des encodages plus rapides, vougpalirectement accéder a tous les éléves de clotapse
afin d’ajouter / modifier / supprimer les quangtées prix de chaque produits.

- Cliquez sur la touche de raccourci (R6) ou sélectionnez le menu « Comptabilité » (Mb)
et choisissez I'option « Encodage par classe »...

1 2 3 4 4

| &% Encodages par classe

période [0372008][../ Eldve | v = I Appliquer les modéles

Classe |AB p [ Produits | =
ve lu ma me je o mameje ve U mameje ve Iu mameje ve lu
Eléve / Produit 3.4 5 6 7 1011 121314 171819 2021 24252627 28 31 Q€ Prix  Total
poorerowas L e
REPAS 0,00
GARDEFIE 1 enfent 0,00
RIE 2 - 3 enfanis 0,00 |
0,00
GARDERIE cecesionnelle 0,00
Epargne Voyage | o000
Cr e A NN N A N
REPAS 0,00
GARDERIE 1 enfant 0,00
GARDEFIE 2 - 3 enfants 0,00
G RIE 4 enfants 0,00
GARDEFIE cecasionnelle 0,00
Epargne Veyage 0,00
crasposereucey L
FEPAS 0.00
GARDEFIE 1 enfan: [ 0.0
GARDERIE 2 - 3 enfants | o600 -/
1 | » ’_I
ﬁl’l;’l
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1. Période :Sélectionnez la période sur laquelle vous désiffezteer les encodages

2. Classe :Sélectionnez la classe laquelle vous désirezteffedes encodages

3. Eléeve :vous pouvez sélectionner un éléve auquel vous acegdirectement ou faire défiler

I'ascenseur de table pour accéder a chaque éléeves

4. produits :vous pouvez sélectionner le produit ou le groupprdduit pour lequel vous désirez
effectuer 'encodage

5. Appliquez les modeéle€n sélectionnant cette option vous appliquerezraatigquement et
simultanément les modéles de tous les élevesdadse

Seules les cases représentants les jours du maomis et le prix sont modifiables, les cases gnisprésentent

des cases non modifiables et les brunes les jauwgedk-end

Les chiffres en vert représentent les quantité§q@pes par les modeles, les rouge signifient wantjté
préalablement définie et les noirs une quantitéwpues avez défini dans cette fenétre

! Aprés avoir encoder toutes les quantités cliquesur le bouton « GO » pour enregistrer les modificabns
apres quoi le programme réaffichera la table.

12.3. Par Lots

Pour réaliser des encodages pour plusieurs classélgves, vous pouvez directement Ajouter / medifi
supprimer les quantités et prix pour un groupesvel

Cliquez sur la touche de raccourci (R7) ou sélectionnez le menu « Comptabilité » (

M5) et choisissez I'option « Encodage par lots »...

1

2

P5M

2 -\

|11 - Epargne voy. scolaire

-

>

AR IR RTR

2 383 [EYCEKMANS Loic

o
A

| @D Fa Toui +F- |

N\
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1. Période :Sélectionnez la période sur laquelle vous désiffezteer les encodages

2. Produit : Sélectionnez le produit pour lequel vous désifeectuer les encodages en lot

3. Classes Vous pouvez définir une « tranche » de classeslpquel 'encodage devra étre exécuté

4. Libellé produit Vous pouvez définir un libelle différent de celéifishi dans la table des produits

5. Quantité :Vous permet de définir /modifier la quantité glabalencoder

6. Prix : Vous permet de définir / modifier le prix du produi

7. Sélection Cliquez sur I'interrupteur correspondant pour sééd@ner / désélectionner un éléve

8. Tous +/- :vous permet de sélectionner / désélectionnerlezuéléves affichés en une seule opération.
Les quantités et les prix sont modifiables pourgeieaéléve en modifiant la case correspondante, gesicases
les chiffres rouges identifient un encodage préalables chiffres noirs une quantité que vous alédini dans

cette fenétre.

! Aprés avoir encoder toutes les quantités cliquesur le bouton « GO » pour enregistrer les modificabns
apres avoir sélectionné les éléves concernés
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13. IMPRESSION DES RECAPITULATIES

Les récapitulatifs correspondent a ce que I'on @ouappeler en langage commercial les « factures »

Il seront édités a la fin de chaque période afinviter les responsables a payer la somme correlspoa aux
produits et services consommeés.

- CliqueZ sur la touche de raccourci (R12) ou sélectionnez le menu « Impressions » ( Mb5)

et choisissez I'option « Fiches récapitulatives »

Une fenétre similaire a la fenétre d’impression féeslles de commande apparaitra :

Impression des fiches recapitulatives

Définition de la période -]

Date d'impression
Impression pour

Destinataires ,m

Trier par m

* Tous les éléves...

T Unresponsable - 5
" Une el B ﬁ
O TnEErs e—— 5 ﬁ

Tous les éléves

1. Si votre logiciel gére les domiciliations, clepisur « Générer les domiciliations » si vous dasijenérer le
fichier de domiciliations.

Aprés avoir validé votre fiche, il se peut que Fén suivant apparaisse :

]|

Imprezsion des hiches

Il wous est wivement conzeillé d'effectuer cette opération dés & présent

& La zouszcription automatique pour la période 2000 4 09 n'a paz été effectuge |
2anz qual certaing produits ne figureront paz zur la fiche récapitulative |

Effectuer la sousnption automatique maintenant 7

Mo | Cancel |

Cet écran signifie qu‘au moins une souscriptiomanatique a été définie pour la période concernéeeie
programme vous invite a I'effectuer avant d'imprirfes différentes fiches.

Nous vous conseillons alors de I'effectuer a ce ewinta souscription automatique.

-Si vous ne désirez pas effectuer directement opeation mais toutefois imprimer les fiches, wéig
sur « Non ».

-Si vous désirez interrompre I'opération ainsi umepression des fiches, cliquez sur « Annuler ».

En ANNEXE B1 et B2, vous découvrirez les différest« Fiches récapitulatives ».
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14. FICHE COMPTABLE

Afin de vérifier les comptes de vos éléves, undicbomptable est mise a votre disposition pour ahaeuceux-

Cl.

- Cliquez sur la touche de raccourci (R8) ou...
- Sélectionnez le menu « Comptabilité » (M5) et choisissez I'option « Via I'éleve » ou...
- Sélectionnez I'éléve dans les fiches classes, responsables ou éléves et cliquez sur le

bouton (F3) :

La Fenétre suivante apparaitra :

Introduisez le numéro de matricule
de 'éléve si nécessa

Ou sélectionnez-le a I'aide
des boutonde recherche

i~ Etat des comptes par éleve - |E||1|
Eléve le
Matricule|  2.442 Classe Wl om  [BEELPREZ N'
Nom [ALLARD Jérémy | B | Prénom
Par Date Ii"‘F'ar Numéro de piécel
< -
N* Piece D ébit Paiement Date Mode Paiement Référence YCS
244220050351 - 03/2005 1775 06,/03/2005 |
244220050981 - 09/2005 96,75 |05/10/2008 irement 20051005/0010
244220051052 - 102005 57,25 03,/10/20085
244220051082 - 1042005 57,05 |03411/2005 irement 20051103/0006
244220051183 - 11/2008 11,35 02,/11/2008
244220051183 - 112005 11,36 [17/11./2005 iremernt 200511170004
244220051254 - 1242005 2485 08/12/2005
244220051284 - 12/2005 24,85 |20/12/2008 irement 2005122040011
244220060176 - 012006 27 55 -
244220060176 - 01/2006 27,55 |30/401/2008 mt\\@m 3040005
244220060277 - 02/2006 30,25 28/01/2006 |- o
244220060378 - 03/2006 2755 210242008
296,55)| 217.55] | | Solde de cet éléve 79.00 ‘

/

| [
@F3|

Deux modes de
visualisation sont proposés|:
- Par date

- Par numéro de piece

Double-clic sur la table
vous permet de modifier le
paiement / souscription

# | /]
/

/

Imprimer

Recalculer les groupements

/

Ajouter un paiement

Modifier le paiement / souscription

Cette fenétre vous donne un apercgu exhaustif dasibpns relatives a I'éleéve correspondant, et ypmrmettra
d’ajouter / modifier les différentes opérations.
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15. ENCODAGE D'UN PAIEMENT

Il existe plusieurs possibilités d’enregistrer wigment / remboursement.
Parmi ces possibilités, deux sont manuelles efautematique.

15.1 . Vial'eléeve :

- Depuis la fiche comptable illustrée ci - avantiquez sur le bouton « Ajouter un
paiement », la fiche suivante fera son apparition

1 2

imu Encodage d'un paiement / remboursement

aiement l - Ventilationl

Généra
37— Type |Paitment v 05/02/2008
Mode [Virement -

N° Piéce Montant:

4 T | (129620071122 - 11/2007 (585 EUR) | 58,50, {— 5
“ Fa x Esc

Type de transaction Permet de définir s'il s'agit d’'un paiement ou @mboursement.

Date de transaction Détermine la date de I'opération.

Mode de transactionDécrit la nature du paiement : Liquide, chéquesmient ou autres...
Numéro de piéceDécrit sur quelle opération porte la transactioncesnée, par défaut, le
programme vous propose la plus ancienne créankéléee concerné, si vous ne savez pas a
quelle opération se rapporte le paiement, vousgmoaélectionner « GLOBALISE », le
programme affectera alors le montant correspondamtdifférentes créances ouvertes.

5. Montant : le montant vous est proposé en fonction du numénaiéte, vous pouvez bien
évidement le modifier afin qu'il corresponde au 1i@am de la transaction

PoNPE

Une fois I'opération sélectionnée, le montant ser@matiquement initialisé, vous pouvez le
changer si celui-ci ne correspond pas.

Si vous avez sélectionné I'option « Gestion desvmions et ventilations » dans la configuration,
un second onglet sera accessible et vous permefaffecter une partie ou la totalité de la somme
percue sur un ou plusieurs produits, ce qui sigeifique les montant indiqués ne seront jamais
utilisé pour apurer d’autres produits que ceux irgliés.

-~ Encodage d'un paiement [ remboursement — |E||ﬂ
£ Palement 4 Ventilation I
Produit Mentant
9 [Caisse de classe . ;I

La fiche une fois complétée, validez I'opératianoiiquant sur le bouton adéquat.
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15.2. Via le numéro de piece :

A chaque formulaire de paiement envoyé au resptasaf numéro de piece unique sera alloué en
fonction de I'éléve et de la période concernéestldonc possible d’'identifier une opération
directement depuis ce numéro de piece. La méthstda suivante :

- Cliquez sur la touche de raccourci (R9) ou sélectionnez le menu « Comptabilité »
(M5) et choisissez l'option « Via le numeéro de piéce »

=i Introduisez le
—-/ , LY
> numéro de piece
N°Piece [244220060378 = | Periode[03/2006 20052006 recherché, les
Elive renseignements
tdantant Initial 27.55|| Matricule | 2.442 Classe  |Pan utiles s’afficheron

Mantant paye |:| Maom [ALLARD

Solde Piace 27.55| | Localite |WATERMAEL—EIOITSFORT

Enregistrer le paiement
correspondant...

\

@Fs

\ Ou consulter la fiche

. . , ! i comptable de I'éléve
Effectuer un clic sur le bouton « Enregistrer léepgent » affichera la fiche du ¢ correspondant

les différents renseignements concernant la créance
Il vous restera alors a valider vos informationampenregistrer votre paiement.

15.3. Via Multibank :

Si vous disposez d’'une liaison bancaire par modenautre ( ISABEL, Home Banking...) , une
importation automatique de toutes les opérationsartes pourra étre effectuée : Il suffit pour cdéa
disposer de la possibilité de recevoir vos extraitas forme de fichiers inter - bancaires (pous plu
d’'informations, consulter votre organisme finandier

Une fois le répertoire d'importation déterminé ddasconfiguration software ( voir le chapitre
configuration software), vous pourrez égalementfieérle format de vos fichiers d’échanges en
cliguant sur le bouton adéquat.

Cliquer maintenant sur la touche de raccourci (R10) ou sélectionnez le menu
« Comptabilité » (Mb5) et choisissez I’option « Encodage paiements » et enfin « Via
Multibank » :

L'écran suivant apparaitra alors :

Chemin des fichiers d’échanges bancaires, un gfitesbouton
vous permettra de modifier ce répertoire

Liste des fichiers en
attente de traitement
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i
" Repertaire fichiers bancaires
Liste des fichiers VCS 3 traiter

Identifiant Mom Fichier Date Hb vir Montant Devise

97434444 97434444 TPF 27/04/2008 1 R1.75] EUR ﬁ"/

97529724 97525724 TPF 28/04/2008 1 74 5 —FTR

97638252 97638232 TPF 02/05/2006 1 __—Tor25] EUR

97734220 97734220.TPF 03/05/2006 | 11— E1.90] EUR

97830367 97830367.TPF 04/052088 T 1 290 EUR

97924551 97924531 TPF 05705/2008 1 13.25] EUR

98019555 9801 5535. TPF 03/05/2006 3 116.85) EUR

98105150 98105150.TPF 19/05/2006 2 771.10) EUR

983156175 98156175.TPF 10/05/2006 7 E7363) EUR

| 18 | 1.892.54
| \

\

Montant total des opération

14

Exécuter I'importation

Nombre d'opérations en attente
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Il se peut que la liste des fichiers en attentevdde, cela signifierait alors qu'il n’y a pas deuvelles
opérations en attente ou que le répertoire d'inghion est mal configuré.

Si par contre, votre liste n’est pas vide, noussviouitons a lancer I'importation des virements en
appuyant sur le bouton « GO ».

Si la configuration des fichiers bancaires estiirexie, un message d’erreur vous invitera a madifie
votre configuration software en choisissant I'atiyyge de fichier.

Si par contre, votre configuration est correcepération s’exécutera durant quelques instantewe v
indiquera la progression a l'aide d’'une jauge asidmvotre écran.

Une boite a messages s’affichera une fois I'opgmagrminée, cliquez alors sur ‘OK’ afin de vissal
I'écran de compte-rendu :

A . Onglet « Virements importés » :

D]
Wirements Importés IVirements ot importésl
Mat MNom Eléve Date Montant Dev N°* de Piece Année Référence YC5
2463 |TE KOLSTE Pauline 04/10/2005 51.60[EUR 246320050934 - 03/2005 20052006 | 2005100440013 :I
2481 |LAMBOT Esther 041042005 E750[EUR 248120080967 - 09/2005 20052006 | 20051004/0020
2491 |DEROISY Julie 04/10/2005 25,00 EUR 249120050946 - 09/2005 20052006 | 20051004/0021
2516 |EL MAHI Myriam 04/10/2005 118,40 | EUR 251620050942 - 03/2005 20052006 | 20051004/0022
2529 |TAIBI Maousglime 041042005 7340 [EUR 252320080905 - 09,2005 20052006 | 2005100440023
2036 |SALAS PLAZS Alewis 04/10/2005 35,00 EUR 253620050957 - 03/2005 20052006 | 20051004/0024 |
2540 |GRAMDSIRE Théo 04/10/2005 63.00 [EUR 254020050911 - 0342005 20052006 | 20051004/0025
2558 |BORSU Makence 041042005 79,25 | EUR 255320080912 - 0942005 20052006 | 20051004/0026
2572 |GOSSERIES Alicia 04/10/2005 25,00 EUR 257220050902 - 03/2005 20052006 | 20051004/0027
2583 |GRAMDSIRE Léa 04/10/2005 F7AS[EUR 253320050908 - 03/2005 20052006 | 20051004/0028
2585 |MOURALX Louize 041042005 40,70 EUR 258520080962 - 09/2005 20052006 | 2005100440029
2600 |BELLELLD Giulia 04/10/2005 74,00 EUR 260020050973 - 09/2005 20052006 | 200510040030
2603 |GALLOY Laure 04102005 111,80 EUR 260320050963 - 03/2005 20052006 | 200510040031
Total 05100600.040 : 221115
05100E00.040 du 051041905
1853 |HECHT Julien 05/10/2005 74,00 [EUR 185320050986 - 03/2005 20052006 | 200510050001
1926 |MARTINACHE Louig 05/10/2005 74,00 EUR 192620080920 - 0942005 20052006 | 2005100540002
1939 |MESQUITA CARVALHAIS Joao Victor  [05/10/2005 40,70 EUR 193320050951 - 03/2005 20052006 | 20051005/0003
2045 |DHANAMI Kenny 05/10/2005 8660 [EUR 204520050932 - 03/2005 20052006 | 2005100540004
2078 |ORBAMN Guillaurne 05/10/2005 E4.05 | EUR 207820080950 - 09/2005 20052006 | 20051005/0005
2079 |MARTINACHE Chlog 05/10/2005 74,00 EUR 207320050377 - 09/2005 20052006 | 20051005/0006
2156 |CABLY Jimmw 05/10/2005 S0.60[EUR 215620050922 - 03/2005 20052006 | 20051005/0007 LI
Q| & | izl

Le premier onglet vous donne un apergu de touteggérations traitées avec succes : Vous y tromvere

également le détail correspondant a I'éléve, la datl'opération, le montant ainsi que la devise,

'opération a laquelle se rapporte le paiemeng eiluméro bancaire interne.

Notez que la liste affiche également I'année sopldés I'opérations : Celles-ci seront en effet
automatiquement affectées dans I'année scolairegmondante.
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B . Onglet « Virements non importés » :

=y Recapitulatif des virements _l— _ID 5'
Virements [mportés “irements non importésl

Mat MNom Eléve Date Montant Dey M* de Piece Année Référence VLS

05030200.511 du 02/03/1905

1827 [WOLFF Maring 11/08/2008 70| EUR Virement déjd enregiztid 20042005 | 20050811/0002

Total 05030200595 : 270

05030200.595 du 02/03/1905

1393 [MESGQUITA CARWALHAIS Joso Wictor  [13408/2005 3318 [EUR Virement déjd enregiztié 20042005 | 20050813/0001
1393 [MESGQUITA CARWALHAIS Joso Wictor  [13408/2005 3555 [ EUR Virement déjd enregiztié 20042005 | 20050819/0002
Total 05100700.026 : 6873

05100700.026 du 07/10/1505

2425 |BOUGADOU Sawszen 06/10/2005 8.66 | EUR Virement déja enregizté 20042005 | 20051 006/0008

Total 05102500.038 : 2,66

05102500.038 du 25/10/1905

2006 |[EUWELIER Delphine 24/10/2008 250 EUR Virement déjd enregiztid 20042005 | 20051024/0003

TOTAL WOM IMPORTE : 134,79 =

® £ |

Le deuxiéme onglet, trés similaire au premier v@éille les opérations qui n'ont pu étre traiteesi
que le motif de I'échec :

- Virement déja enregistré
- Communication inconnue

- Eléve inconnu
- Année scolaire inconnue...

Vous ne pourrez a ce moment quitter cet écran gesagvoir lancé I'impression du compte rendu, nous
vous conseillons de les classer précieusement .

Notez que la réimpression de la derniére imponagit disponible moyennant I'opération suivante :

- Sélectionnez le menu « Impressions » (M6) et choisissez I'option
« Dernieére importation VCS ».

NB : Chaque fichier traité sera mémorisé dans ladeade données, il sera alors impossible
de le traiter & nouveau. Les virements non importésont alors I'objet d’'une recherche et
d’'un encodage manuel.

En ANNEXE C1 et C2, vous découvrirez le « compmadu des opérations »
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16. IMPRESSIONS DES RAPPELS

Ecogest vous donne la possibilité d'imprimer autbgueement certains rappels .

Cette fonctionnalité est disponible depuis leld# contrdles principaux, nous vous le rappelemmtemps
voulu.

Il existe également deux types de rappels :
16.1. Rappel par période :

Concerne la créance d’'un éléve pour une périotigrdinée.
I Ce rappel ne fait pas état des créances antériezs

- Cliquez sur la touche de raccourci (R13) ou sélectionnez le menu «Impressions »
(M6) et choisissez l'option « Rappel » et enfin « par période »...

La fenétre de sélection vous invitera alors a choisir la période désirée ainsi que les éleves
concernés par les rappels.

Votre choix une fois arrété, valider votre sélection.

En ANNEXE D1 et D2, vous découvrirez le « Rappal période »

16.2. Rappel par Eleve:

Concerne la créance d’un éléve pour plusieur®gési.
I Ce rappel fait état des créances antérieures .

- Cligquez sur la touche de raccourci (R14) ou sélectionnez le menu « Impressions »
(M6) et choisissez l'option « Rappel » et enfin « par Eléve»...

La fenétre de sélection vous invitera alors a choisir la DERNIERE période concernée (*) ainsi
que les éleves concernés par les rappels.

Votre choix une fois arrété, valider votre sélection.

En ANNEXE E1 et E2, vous découvrirez le « Rappel Eeve ».

(*) Il va de soit que la derniére période concero@eespondra a la période précédente de la péeinde
cours, il serait en effet irritant d’envoyer le pgbavant la fin de la période.
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17. IMPRESSION DE LA LISTE DES IMPAYES

A tout moment, vous pouvez éditer une liste deingmyés pour une période déterminée et ainsi évbéiat a
venir de votre trésorerie, vous pourrez égalengepgrtir de cette liste envoyer les différents edpp

- Cliquez sur la touche de raccourci (R17) ou sélectionnez le Menu Comptabilité ( M5)
et choisissez l'option « Impayés »...

Et I'écran suivant apparaitra :

Encodez la période désirée

i

Impayés pour la période X
| C_ ] |

Date Matric. Mom Eléve N* pigce Déhit Crédit Total

08 - 10/2005
. AL AN 236720051094 - 10/2005 3 .
03A70/2005 | 2442 |ALLARD 244220051082 - 10/2005 G725 57.05 020

15/09/2005 | 2351 |[BEM HALIMA 238120051084 - 10/2005 3.70 370
0310/2005 | 2231 |BOUDRU 229120051079 - 10/2005 1.45 1.45
0410/2005 | 2421 |CARGUAITONGD YARGAS 242120051037 - 10/2005 7.25 724
0410/2005 | 2403 |CASTRO PINHEIRD 240320051036 - 10/2005 145 145
13/08/2005 | 2560 |[D'HOE 256020051067 - 10/2005 33.35 33.35
20/08/2005 | 2584 |D'HOE 255420051036 - 10/2005 13.30 13.30
03/10/2005 | 2339 |DACOS Z33520051017 - 10/2005 1.45 1.45
19/09/2005 | 2219 |DELVIGNE Z21920051075 - 10/2005 370 370
03/10/2005 | 2590 |DOMIKYAN 259020051004 - 10/2005 12,85 1288
16/11/2008 | 2601 [FRANCOIS 260120051010 - 10/2005 26,30 25,30
19/09/2008 | 2252 |GLINEUR 225220051093 - 10/2005 3.70 370
0310/20058 | 2086 |HARVEMGT 208620051073 - 10/2005 435 435
19/08/2005 | 2163 |[HEIDARPOUR 216320051018 - 10/2005 3230 330
03/10/2005 | 2654 |HOSHI 255420051002 - 10/2005 3278 3275 =]

@ F3| b % 87340 12729 746.18|
| ¥ —%_ \

Visualiser la fiche Envoyer les rappels par période Envoyer les rappels par éléve
comptable de la ligne
sélectionnée

Imprimer la liste

En ANNEXE F1, vous découvrirez « la liste des inyga »
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18. IMPRESSION DE LA LISTE DES MOUVEMENTS

Vous pourrez chercher certaines opérations enifandtune fourchette de date dans la liste des mments.

Cliquez sur la touche de raccourci (R16) ou sélectionnez le menu «Comptabilité » (
Mb5) et choisissez 'option «Mouvements »...

Et I'écran suivant apparaitra :

Déterminez la plage de recherche

Rechercher éventuellement un éleve|..

=7 Mouvement des payements
C

(

onsulter les mou

=101 x|

ts

L «— |
Mat  HNom Eléve Date Debit Credit Mode N* Piece
2620 [BEN HAMDOUCH Mouhsine 09412/2005 280 262020060536 - 05/2008 ;I
2620 [BEN HAMDOUCH Mouhsine 09412/2005 280 - 262020060637 - 06/2008
1503 [BARRETO CORDEIRD Micolas 09412/2005 21,75 | Virement 190320051281 - 12/2005
2078 [ORBAN Guillaume 09412/2005 26.40 | Viremnent 207820051253 - 12/2005
2290 [RINING Sibyle 09412/2005 9,50 | Yirement 229020051254 -12/2005
2379 [LOPEZ Y LOPEZ Emma 09412/2005 16,75 | Virement 237920051232 - 12/2005
2405 |DE JAEGHER Micolas 09412/2005 0,10 | Yirement 240520051053 - 1042005
2405 |DE JAEGHER Micolas 09412/2005 38.70 | Virement 240520051255 - 12/2005
2407 [WISMAR Lisheth 03412/2005 43,55 | Virement 240720051212 - 12/2005
2419 |[BARRETO CORDEIRD MElanie 09412/2005 24.95 | Virement 241920051245 - 12/2005
2801 [MOULFI Dijihane 09412/2005 13,70 | Viremnent 280120051228 - 12/2005
2516 [EL MaHI Myriam 09412/2005 1.45 | Yirement 251620051245 - 12/2005
2533 [CUVELIER Léa 09412/2005 1.45 | Yirement 253320051118 - 11/2005
2633 |[CUVELIER Léa 03412/2005 4.35 | Virement 253320051219 - 12/2005 _I
2617 [DOZINEL Dalila 09412/2005 56,35 | Virement 261720051155 - 11/2005
2617 [DOZINEL Dalila 09412/2005 70,20 | Viremnent 261720051256 - 12/2005
2575 [MaYNHARDT Pia-maria 1241242005 33.00 257520060178 - 01/2008
2609 [MAYNHARDT Raymond 1241242005 £.30 2B0920060126 - 01/2008
2609 [MAYNHARDT Raymond 12412/2005 425 5 2B0920051133 - 1142005
2230 |LECOQ Micolas 1241242005 22,60 | Viremnent 223020051263 - 1272005 | = |
© ~| G| & | ] I Solde

/

/

Visualiser la fiche
comptable de la ligne
sélectionnée

Imprimer la liste

En ANNEXE G1, vous découvrirez « la liste des Meuvents »
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19. IMPRESSION DE L’ETAT DES COMPTES

Vous pouvez également éditer une liste des condgtieseurs ( ceux qui vous doivent de I'argent)es d
comptes créditeurs (ceux a qui vous devez de lFaygeette liste pourra étre éditée par élévearu p

responsable.

Dans les deux cas, I'écran de travail sera le mémd,le titre et les informations varieront.

- Sélectionnez le menu «Comptabilité » (M5) et choisissez I'option « Etat des

comptes », sélectionnez ensuite « Débiteurs » ou « Créditeurs » selon votre choix ...

La fenétre sera la suivante :

Sélection éléve / responsable

Rechercher éventuellement un éléve / responsable

i=y Etat des comptes Débiteurs

=10l x|

Jusqu'a la période

@' ParEléve I (% ParHesponsabH

1 e |
Mat Hom Eléve D ébit Crédit Total

2340 |DILLE Fanny 203.35 13950 356 | =
2348 |DUFRANNE Dorian 150,50 13,70 136,20
2450 |DUNDAR Aysima £2.52 B2 386
2220 |DUPONT Hadrien 36.70 2560 11.10
2055 |DUTOIT Valeniin 150,85 43,50 138
2500 |FRANTZEN Andiew 505,58 4588 70,70
2514 |FRANTZEN Joanna 540,98 46178 79,20
2510 |GEORGIOL Athéna 137,34 12924 810
2252 |GLINEUR Kimberley 4355 3210 11.45
2126 |GNANIH Sean 207 81 166.90 g
2330 |GDS5ERIES Laugne 47,5 136,00 EEES
2517 |GRAFF Maxime 281.04 27959 135
2086 |HARVENGT Liie 85,40 7350 11,80
1853 |HECHT Jullen 07,95 0255 540
2234 |HUBERT Amaud 415,64 414.29 135
2333 |IDI Mugeni 103,70 7E.05 755
2408 _|JANSSENS Lucas 193,25 475,70 1755
2097 |JENSSENS Sarch 338,00 396,55 13

KATOLO CHALWE Tan 198,08
@ F3| o A [ 25.10545] 20.881.80]  4.223.66
_'K

Visualiser la fiche

Imprimer la liste

Rappel

comptable de la ligne
sélectionnée

En ANNEXE H1 et H2 , vous découvrirez les listesEtats des comptes ».
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20. IMPRESSION DES DISTRIBUTIONS JOURNALIERES / HEBDOMADAIRES

Pour chaque produis souscriptible journalierenmiemgus est possible d'imprimer une liste vous petftant de
récapituler, par classe et par période, la disiobude chaque produit.

- Sélectionnez le menu «Impressions » (M5) et choisissez l'option « Distribution
Journaliere »

Indiquez la période ou la datg | Sélectionnez la classe

=y Distribution journaliére

Classe r @
Produit Code
W |1 Tartine commune Tc -
Sélectionnez les lhy IV |2 Tartine fam no com Tf
produits désirés ,/ W |3 Tartine hors com Th
—clhi [ |4 Diner mat commune Do , i i )
(double —clic) M5 Diner mat fam o com o Sélectionnez cette option di
. . . vous désirez que tous les
[ |6 Diner mat hors com D . P . . .
] ) produits sélectionnés soient
[T |7 Diner prim commune Do . ., Py
|5 Diner prim fam no com - imprimés sur la méme page
I, o identifiés par les
L!(9 Diner pram neors com ot codes définis dans les cases
[T |10 Ac.matin commune correspondantes
[ |11 Ac.matin fam no com vl/
v Imprimer tous les produits sur la méme page/ Sélectionnez I’option
v Impression de tous les éléves (,(ItnpreSSI(.)n de tOl:|S.|eS
ANy éléves » si vous désirez que
: gy tous les éléves figurent suf
V L x = M ﬁ \ vos liste sinon seuls les
éléves qui ont un produit
correspodant seront
imprimés

En ANNEXE 11, vous découvrirez la liste des « distitions journalieres » .

21. IMPRESSION DES DISTRIBUTIONS MENSUELLES

Pour tous les produits souscriptibles mensuellenilergus est possible d’imprimer une liste vousrpettant de
récapituler, par classe et par période, la disiobude chaque produit.

- Sélectionnez le menu «Impressions » (M5) et choisissez l'option « Distribution
Mensuelle »

Indiquez la période Sélectionnez la classe, aucune sélection signifiera
'impression des toutes les classes

D T 2 Sélectionnez I'option

Période «Ilmpression de tous les
éléves » si vous désirez que
0272008 &l d

tous les éleves figurent suf
vos liste sinon seuls les
éleves qui ont un produit

— correspodant seront
& imprimés

v Impression de tous les éléves <«

, F xEEC

Lancer I'impression
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En ANNEXE 11, vous découvrirez la liste des « dilstitions mensuelles » .
22. IMPRESSION DES RECAPITULATIES

Pour chaque produit vous pouvez imprimer une listes permettant de récapituler, pour chaque classpar
jour pour les produits journaliers ), le nombrepdeduits souscrits ainsi que les différents totaux

- Sélectionnez le menu «Impressions » ( M5)
- Choisissez l'option « Récapitulatif Journalier » ou...
- Choisissez 'option « Récapitulatif Mensuel »

Un écran identique apparaitra : - _
Indiquez la période ou la date

- Récapitulatif mensuel I ]
Période
Produit
1 Eepas [E=N
Sélectionnez les 2 Repas Tartines
produits désirés |3 Soupes
( double- clic) 5 Garderie 1 enfant
[J|6 Garderie 2 - 3 enfants
[J|7 Garderie 4 enfants
dl8 Gard.occ.1/2 au 28/2
9 Lait entier
13 Choco | |

4

E q
[
oy

Lait vanille
17 Lait/Fraise

18 Cais=sze de classe

oo

19 Abonnement piscine - |

Lancer I'impression V F4 xfﬂ ﬁ

En ANNEXE J1 et J2, vous découvrirez la liste DE&récapitulatifs journaliers et mensuels » .

23. IMPRESSION DU RECAPITULATIF DES GARDERIES

Un état spécifique vous permet d'imprimer le rétdatif des produits de type « garderies » ( congaahpar
« GAR »)

- Sélectionnes le menu «Impressions » (Mb5) et choisissez I'option « Récapitulatif
Garderies»

Sélectionnez alors la période a l'invite et lariGerpression....

En ANNEXE K1, vous découvrirez le « Récapitulagiarderies » .
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24. IMPRESSION DE LA FEUILLE DES COMPTES

La feuille des comptes est un véritable tableabatd reprenant de maniére exhaustive toutes lespes
effectuées pour les éléves d’'une classe suivanpénede, elle peut étre imprimer de maniére mdlesoa
annuelle

Par éleve, cette liste reprend :
- Le montant de chaque produit souscrit
- Le total des souscriptions
- La déduction éventuelle
- Le total de la période
- Le montant total des paiements par type
- Le montant remboursé
- Le solde de la période

- Sélectionnez le menu «Impressions » (M5) et choisissez l'option « Feuille de
comptes mensuels » ou « Feuille de comptes annuels », définissez ensuite si vous
désirez le récapitulatif par éléve ou par classe

Une variante de la fenétre suivante s’affichera ;

Sélectionnez la classe, aucune sélection signifiefa

Indiquez la période - .
q P I'impression des toutes les classes

Definition de la periode

Périod Sélectionnez 'option
i «Ilmpression de tous les
0272008 E Classe ~| 5D éléves » si vous désirez que

_ tous les éleves figurent suf

vos liste sinon seuls les
v Impression de tous les éléves® éléves qui ont un produit

correspodant seront
X imprimés
W, ra) X esc e,

Lancer I'impression

En ANNEXE L1,L2 et L3 vous découvrirez la « feidlides comptes » .

25. IMPRESSION DE LA DECLARATION LINGUISTIQUE

Ce point de menu permet aux établissements dgiernr8ruxelloise d'imprimer la déclaration lingugte.

- Sélectionnez le menu «Impressions » (M5) et choisissez l'option « Déclaration
linguistique »

Apparaitra alors la fenétre de sélection d’'imp@s$ivoir impression de la fiche produit) .

Sélectionnez les éléves concernés par I'impresioalider votre choix .

En ANNEXE M1 vous découvrirez la « déclaration fmistique » .
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26. ATTESTATIONS FISCALES

Ecogest vous permet d’imprimer automatiquemenatestations fiscales de garderies destinés a@aisar
nous vous invitons également a parcourir le chapi®.3 « Quotes-parts garderies » qui contient des

informations sur les parts spécifiques de garderiegutées pour certains produits

- Sélectionnez le menu «Impressions » (Mb5) et choisissez I'option « Attestation Fiscale

Garderie »

La fenétre suivante apparaitra :

Attestation de garderie

Gengral Infos Compléme airesl

Année Fiscale :

- Impression pour
* Tous les éléves... /
" Un éléve eS|

|Tou3 les eéleves

- Options ———
[X Impression du détail sur annexe

o

[ Demander les dates de naissances inconnues

Impression si solde débiteur inférieur 3 :

o re| X =] e

Définissez I'année fiscale ( 'année des revermusuy laquelle les attestations doivent étre impesé

Sélectionnez si vous voulez imprimer les attestatipour tous les éléves ou pour un éléve en

particulier

NB : Les attestations fiscales sont générées eldred janvier au 31 décembre de la méme année ce
qui signifie que deux années scolaires sont patéelent prises en charge pour I'impression... les
éléves inscrits dans une de ces deux années somt @ris en compte lors de I'impression / sélection

Défini si vous voulez imprimer le détail mensues$ @mrderies sur une annexe

Cochez cette case si vous désirez que le logioigs affiche automatiquement les fiches éléves kdont

date de naissance est inconnue

NB : Les attestation fiscales pour les éléves diandate de naissance est inconnue ne seront pas
générées, un écran spécifique vous indiquera lggstations non générées comme indiqué plus loin.

Vous pouvez définir le solde maximum de I'élévedassus duquel vous ne désirez pas imprimer la

déclaration fiscale.
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L'onglet « infos complémentaires » vous permet éliindt les informations de I'établissement figuraeh bas
de la circulaire officielle :

x

GEeneral |nfoz Eumplémentairesl
Fait a Le
|Watermael-Boitsfort 30/05/2006] |

Nom et qualité du responsable

IDidier Charpentier, Directeur |

Etahlissement scolaire

[LA FUTAIE |
Adresse

IAvenue des coccinelles 65 |

{1170 BRUXELLES |

7 e X s &2
|

Une fois les attestations fiscales générées, vousgz visualiser les éléves pour lesquels I'adtest fiscale n'a
pu étre imprimée ainsi que le motif :

i=7 liste des attestations garderies non générées

25802 [BOUDRL Féliz L ate de naissance inconnue
2522 ['WAAME Flarian Date de naissance inconnue
2525 [RUEBENS Arthur D ate de naiszance inconnue

®F3

2 | ez |

En ANNEXE N1 vous découvrirez les « Attestatioresgharderies » .
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27. LISTE DEFINITIVE

A chaque année scolaire doit correspondre unedffitgelle définitive arrétée a une date déterraisér
laquelle certaines statistiques doivent étre éabli

27.1. Création :

Sélectionnez le menu «Liste définitive » (M7) et choisissez I'option « Créer»

Aprés avoir confirmé I'opération, la création ddiske définitive prendra quelques instants.
Si vous avez déja créé une liste définitive aupargwne deuxieme fenétre de confirmation voudenzia
valider le remplacement de I'ancienne liste pardavelle.

27.2. Requétes :

Sélectionnez le menu «Liste définitive » (M7) et choisissez 'option « Recherche»

Liste des requétes
mémorisées

Recherche Multi-critéres sur la liste définitive du 24022006 5'
Mom Description
HORSCOMMUNES Eléves hors congmune ;I
FPRIMAIRE El&ves inscits en primaires
[]
O | + &l —e/ﬂ;ﬁl- |
<

Créer une nouvelle requét*

Modifier / Exécuter la
requéte sélectionnée

Supprimer la requéte
sélectionnée

Si vous cliquez sur les boutons « Ajouter » ou «lMer », la fenétre suivante vous permettra decté&nner
avec précision les différents critéres de sélection

=1 Recherche Multi-critéres sur la liste définitive du 24/02/2006 — Ellll
—~
Nom: N |
Description : I_I DéfidMssez un nom pour sauvegarder votre recherche ! |
Rubri rondition [ Condition Valeur(s) proposée(s)
Type
2 Classe
Mom Eléve
Prenam
Sexe
Lieu de naissance
Diate de naiszance
Code Postal
Localite - Valeurs
Diate d'entiée | | | |
Drate de sortie Fl I I »
Carte magétique hd|
ok | AFler | Congition_| ok || Annuer |
| | |
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5.

Définissez un nom et un descriptif de la requéteas désirez en mémoriser les critéres

Sélectionnez la rubrique de la base de donnédacuelle vous voulez amorcer la requéte
(exemple : classe) .

Cliquez sur le bouton « Condition » ou double quéiz sur la rubrique sélectionnée affichera la
table des conditions et des valeurs proposéesrdréprendra alors I'apparence de celui proposé a
la page suivante.

Validation de votre requéte une fois les conditidéfinies, effectuer I'opération sans avoir défini
de conditions consistera a vous afficher touteakselde données.

Annulation de votre requéte et fermeture de latfené

Si vous double-cliquez sur une des rubrique dete lile donnée ou si vous cliques sur le boutomditoan »
aprés en avoir sélectionné une, vous accédereddditation des critéres de la recherche :

9.

10.

-7 Recherche Multi-critéres sur la liste définitive du 24/02/2006 EilE] 5]
Nom : |PRIMCATHO | / /
Desu'ipfrion . IEIéves primaire de refigion catholique I l |
! I
= — B Cond"f'ln Val propasée(
Rubrigue | Condition ;J il = 2) =)

de naissance

de naissance

VORSLE LAIQUE
IORTHODOXE
ROTESTANTE

Inférieur ou égal & <=
Compris entre
Commence par
Contient

- Valeurs

b4
4 |»

[carrorTgUE

Dhusss 1 _ |

OK Annuler oK |

Condition | ‘

9 10

Choisissez dans la liste des conditions la condéidéquate a votre recherche ( exemple : égal a )

Pour certaines rubriques ( classes, nationaligdigjons ...), les valeurs disponibles sont affichées
dans la table des valeurs proposées, vous pouegzu@liement sélectionner une de celles-ci.

Dans certains cas, plusieurs valeurs de rechepehegnt étre introduites : Introduisez d’abord la
premiéere valeur désirée dans le champ de gaudhaext défiler les champs a l'aide de I'ascenseur
situé en dessous.

Validez votre sélection afin d’enregistrer la cdiugh.

Annuler votre condition afin de sélectionner unge@uwbrique.

Une fois les rubriques sélectionnées et les canwitdéfinies, cliquez sur le bouton (3) de la fenét
illustrée dans la page précédente afin de recheletenregistrements.

Le résultat s’affichera sous la forme de cet écran
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=7 Recherche Multi-critéres sur la liste définitive du 24 /02 /2006 L IDI&

1 La recherche est terminée. Nombre &' éléments m
Vous pouvez modifier votre filtre de sélection en cliquant sur le bouton [< Précédent].
Clwicu\e INDm Eleve Prenom Adresse ICode P |Loca|ite ISBHB _fJ
M3 241 Flarian Avenue G, Médecin Derache 1050 [XELLES Mazrulin
MM 2417 P Zoé Avenue des Campanules 69 1170 'WATERMAEL-BOITSFORFeminin
M25 248 Kamila Rue de [Elan,73/9 1170 wWaTERMAEL-BOITSFORFeminin
M3 2419 BARRETOCORDE télanie Boulevard du.ubilé 54 1080 MOLEMBEEK-ST-JEAM  Feminin
M3N 2420 MATHIEU tline Chaussée de Bruxelles 111 140 BAULERS Feminin
M3M 2421 CARGUAITOMGO WARGAS Flue Geefz 14 1030 SCHAERBEEK Feminin
MW 2423 CHARLIER Allyza Diréve des Equipages, 31 1170 ‘wWATERMAEL-BOITSFORFeminin
M25 2425 BOUGADU Samszen Rue Souverane,12/aam 1050 [AELLES Ferminin
M3W 2459 STROOBAMT Paul Avenue des Longicarnes, 22 1170 'WATERMAEL-BOITSFORM aszculin
M25 2462 QUITTELIER Eléna RUE DE L'HOSPICE COMML 1170 ‘wATERMAEL-BOITSFORFeminin
M25 2465 MOTYCZKO Emilia Rue des Pierres Rouges. 1442 1170 'WATERMAEL-BOITSFORFeminin
M25 2466 SCHEPEMS Ernily RUE DE L'ELAN 17/ 1170 ‘wWATERMAEL-BOITSFORFeminin
M25 2468 ABRASSART Guillaume: Rue de [Elan, 71 1170 WaTERMAEL-BOITSFORMasculin
M25 2489 TE KOLSTE Pauline Esdoorenlaan,28 3090 OWERLISE Feminin
M25 2470 RODRIGLES BRITES Kevin Avenue dela Colombie 5/83 - 1000 ERUSELLES Masculin
M25 2471 CWILLAERT Romane Chaussée deWavre 1766 116D AUDERGHEM Feminin
M25 2476 LOPEZY LOPEZ Pablo Avenue des Charangons. 4 1170 WATERMAEL-BOITSFORMaszculin
M3N 2477 JAUMOTTE Marie Rue des Aconits 3 170 WATERMAEL-BDITSFORFeminin
I‘vi28 2481 LAMBOT Esther Avenue des Charangons 5 1170 "WATERMAEL-BOITSFORFeminin "
4 »
T
Fe | < Erée'dﬂrﬂ‘ |
\
9 7 6 5 4 3 2

1. Liste des éleves correspondant aux criteres derelbs.

2. Impression de la liste : Voir paragraphe « Imp@ssie la liste ».
3. Liaison Microsoft Excel : Voir paragraphe « LiaisBreel ».

4. Liaison Microsoft Word : Voir paragraphe « Publifage ».

5. Affichage de la fiche du responsable de la ligneci®dnnée.

6. Affichage de la fiche de I'éleve de la ligne sélechée.

7. Retour aux conditions de sélection.

8. Fermeture de la fenétre.

27.2.A . Impression de la liste :

_loix

Impression des informations

" Générales

- D‘urespo;sable
' F4| x E5{.‘| e,

L'impression de la liste pourra étre effectuée damis listes différentes sélectionnées dans
I'écran suivant :

La premiére vous donne les renseignements principancernant I'éléve et son responsable,
la deuxieme privilégie les informations se rappuaréal’éléve tandis que la troisieme vous
affiche les renseignements concernant le respamsabl

27.2.B .Liaison Excel

Toutes les données affichées dans la table deatsspkuvent étre exportées vers Microsoft
Excel pour lequel vous pouvez sélectionner legbfites rubriques :
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7= Liaison Microsoft Excel =10 =]
Libellé
Clazze -
Mumnéra
Eleve
'D M atricule
1 M
Frénam
O Sexe
Lieu naissance
E Date naissance
Adrezse
Code postal
Localie
Date entrée
[ | DateSartie
| Carte magnétique
M ationalite
[1 [ Langue matemells |
Escl En Groupe +/- | Tous +u
I
| \ /
[

\
4 3 2

1. Sélectionner / désélectionner les différentes quias a I'aide du double-clic.

2. Sélectionner / désélectionner éventuellement tdatesubriques.

3. Sélectionner / désélectionner éventuellement unpgale rubriques ( éléve, responsable).

4. Lancer l'opération d'exportation.

Durant I'exécution de I'opération, Ecogest lancataomatiquement une session de Microsoft Excel,

une jauge dans le bas de la fenétre vous indicalera la progression de processus, une fois teeminé
vous pourrez visualiser et / ou personnaliserdealtét dans la feuille de calculs :

@ Fichier Editon Affichage Inserion Format Outis Données

DR &E - -5 7

\—a@?ﬂd%& ﬂ%gﬁ ¥¢ Répondre en in

E13 - A 2711/2000
A I B | C | D | E [ F | G | H | | I J | 3

| 1| Numéro Hom Prénom Lieu naiss Date naiss Code posti Localité Date entré Nationalité

2
| 3 [M3N LOPEZ Y LO Emma UCCLE 26/01/2000 1170 WATERMAE ~ 2/09/2002 BELGIQUE
| 4 [M3M TALON Arthur UCCLE 24/02/2000 1050 IXELLES 2/09/2002 BELGIQUE
| 5 [M3N YOU HOUT Lina BRUXELLES 21/12/1999 1050 IXELLES 23/09/2002 BELGIQUE
| 6 [M3N ANMAERT  Tom UCCLE 4/07/2000 1380 LASNE 6/01/2003 BELGIQUE
| 7 |M3N MOREL Martin IXELLES 27/06/2000 1320 BEAUVECH  6/01/2003 BELGIQUE
| 8 [M3N DE MOOR  |Sara UCCLE 26/05/2000 1170 WATERMAE ~ 6/01/2003 BELGIQUE
| 9 [M3N CASTRO PIN Matacha ETTERBEEK ~ 6/05/2000 1170 WATERMAE  6/01/2003 PORTUGAL
| 10 [M3M DE JAEGHET Nicolas WOLUWE 87 23/05/2000 1160 AUDERGHEN 19/02/2003 BELGIQUE
| 11 [M3N NOYER Aliocha UCCLE 26/08/2000 1170 WATERMAE  10/03/2003 BELGIQUE
| 12 [M3N JANSSENS Lucas UCCLE 12/05/2000 13256 CHAUMONT-  28/04/2003 BELGIQUE
| 13 [M3M DE MAER  |Mehdi EIRUXELLES' 27”1#2[]00_' 1170 WATERMAE ~ 2/06/2003 BELGIQUE
| 14 [M3N ROZEMWAYFélix UCCLE 12/12/2000 1000 BRUXELLES|  1/09/2003 BELGIQUE
| 15 [M25 DIAW N'Garo IXELLES 24/02/2001 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 16 [M3M MOOTOOVE Manon BRUXELLES ~ 3/11/2000 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 17 [M3N HAMAQUE |Clara OTTIGMIES | 31/10/2000 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 18 [M3M VAN LEEUW Florian IXELLES 211272000 1050 IXELLES 1/09/2003 BELGIQUE
| 19 [M3M PASSCHIER Zoé ETTERBEEK 13/09/2000 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 20 [M2S MOUAYNA |Kamila UCCLE 30/0172001 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 21 [M3M BARRETO C1Mélanie IXELLES 17/10/2000 1080 MOLENBEEY ~ 1/09/2003 PORTUGAL
| 22 [M3M MATHIEU | Charline UCCLE 3/01/2001 1401 BAULERS 1/09/2003 BELGIQUE
| 23 [M3N CARGUAITOI Adriana UCCLE 26/11/2000 1030 SCHAERBEE  1/09/2003 EQUATEUR
| 24 [M3M CHARLIER |Allysa UCCLE 9/11/2000 1170 WATERMAE ~ 1/09/2003 BELGIQUE
| 25 [M2S BOUGAQU | Sawssen IXELLES 7/03/2001 1050 IXELLES 1/09/2003 BELGIQUE
| 26 [M3MN STROOBANT Paul IXELLES 6/03/2001 1170 WATERMAE  15/09/2003 BELGIQUE
| 27 [M28 QUITTELIER Eléna UCCLE 7/04/2001 1170 WATERMAE ~ 7/10/2003 BELGIQUE
| 28 [M2S MOTYCZKO |Emilia BRUXELLES| 19/05/2001 1170 WATERMAE 24/11/2003 POLOGNE
| 29 [M2S SCHEPENS Emily BRUXELLES | — 4/06/2001 1170 WATERMAE ~ 5/01/2004 BELGIQUE =
4 4 ¢ H[\Feuill { Feuil2 { Feul3 I.l-l__-“_ T T I HJJ
Prét NUM 5

N’oubliez pas de sauvegarder votre feuille de dalsivous désirez la conserver...
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28. DEFINITION DES UTILISATEURS

Par défaut, aucun mot de passe n’est nécessaitdisation d’'Ecogest.
Vous pouvez toutefois sécuriser votre logiciel erdonnant I'accés qu’a certains utilisateurs.

Sélectionnez le Menu « Options » (M8) et choisissez 'option « Configuration »,
sélectionnez ensuite « Utilisateurs ».

Un écran semblable apparaitra :

1 2 3 4
= Configuration des utilisateurs o ]
NF  Nom Typb P rd
DIDIER ¥ .-’-\dmi*ﬂrateur REID ==
E CHAMTAL drnitistrateur FUT,-’.‘-,I

e F4|@ F3| 2+ Fs _.{/F6|- F7|

Numeéro de I'utilisateur Numéro séquentiel .

Nom de l'utilisateur -Toujours en majuscules, ce nom vous identifiera ¢l lancement de I'application .
Type d'utilisateurs Choisissez< Administrateur ssi l'utilisateur doit avoir acces a toutes lesdidons du
programme et « Utilisateur » s'il ne peut avoiréaux fonctions suivantes :

wnN e

- Création d’'une année scolaire

- Création de la liste définitive

- Configuration de I'application ( software, produgtsutilisateurs)
- Restauration d’une sauvegarde

- Importation / Exportation WinPage

4. Mot de passe Toujours en majuscules, confirmera la saisie du de I'utilisateur au lancement de
I'application.

Si vous avez défini au moins un utilisateur, I'écsaivant sera proposé a chaque exécution de icapipin :

Login

Utilisateur [ECOGEST |

Mot de passa

Ok | Annule |

Remplissez alors votre nom utilisateur ainsi querreomot de passe afin d’accéder a l'application ...
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29. FONCTIONS SYSTEMES

Plusieurs fonctionnalités de gestion du systéme mmposées avec votre logiciel :
29.1. Indexation des fichiers :

A chaque terminaison anormale de I'application setamatiquement exécutée une indexation des fighie
celle-ci vous garantira une intégrité parfaite deerbase de données.
Vous pouvez toutefois exécuter cette indexatiofagen manuelle :

Sélectionnez le Menu « Options» (MS8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Réorganiser ».

L'indexation des fichiers prendra de quelques sdesra quelques minutes en fonction de la taille de
votre base de données.
Le traitement terminé, une boite a messages vouppsera d’optimiser ( recalculer ) les paiemertsite
option ne doit étre validée que si les regroupensegritre créances et paiements ont été endommagés.

29.2 Sauvegarde :

L’intégrité de votre logiciel requiére une sauvetgasystématique de vos données : Cette fonctidénali
vous protégera des défaillances matérielles et/gigiklles de votre ordinateur .

Sélectionnez le Menu « Options» (MS8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Sauvegarde ».

L’écran suivant apparaitra alors :

Sauvegarde des fichiers |

- Type Sauvegarde
' ‘Partielle { Année scolaire 2001-2002 )
" Totale

 Répertoire de sauvegarde

IA: | @

|

Sélectionnez « Sauvegarde partielle » si vous zadevegarder uniguement I'année en cours, cette
sauvegarde prendra moins de place et sera pludergpe la « sauvegarde Totale » qui effectueraaakiup
de toutes les années scolaires de votre logiciel.

Si le lecteur de sauvegarde est un lecteur de eliepu( par défaut A:\) , veuillez préparer de4l a
disquettes suivant la taille de votre base de desné

Cliquez sur « GO » pour lancer I'opération, I'gdtion de disquettes vous conduira a I'écran stidvan

Fnlmaler Dlsquelte 3% [A) 1
Capacité
. o[3.5" Démarrer
i~ Type de formatage Former I 2
' Hapids [Effacer)

" Complet
1~ Copier seulement les fichiers systéme

— Autrez optioh
MNom de valume

I™ Pas de nom de yolume
¥ Afficher le résumé une fois termingé
I™ Copier les fichiers spstéme

ECOGEST Page 57 22/08/2008



chaque nouvelle disquette nécessaire :

1. Cliquez sur « Démarrer » pour lancer le forma@@éa disquette.

2. Une fois I'opération terminée ( un compte rendwasdfiché ) cliquez sur le bouton « Fermer » .
Vous pourrez suivre a tout moment I'état d’avanceinde la sauvegarde a l'aide de la jauge de preigres
et une boite a messages vous avertira une foiérbdipn terminée.

29.3 Restauration :

En cas de problémes graves sur votre machinestaumtion vous permettra de récupérer les dordets
derniére sauvegarde :

Sélectionnez le Menu « Options» (MS8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Restauration ».

Un écran similaire a la sauvegarde apparaitra alors

Restauration des fichiers x|
"Ty'pe Sauvegarde

% Partielle { Année scolaire 2001-2002 )
" Totale

"Repertnire de 1a sauvegarde:

decogestiMerlo\Sav |EI

x Esc
|

Si la sauvegarde que vous avez réalisée au préagabl 'année en cours est de type « partielle »,
sélectionnez « restauration partielle », si patrepwous avez effectuer ue sauvegarde totale eu qu
VOUS n'avez pas ouvert une année en cours, sélaetiocrestauration totale » , qui replacera wlae
années scolaires présente sur votre systeme &eladeaotre sauvegarde.

Cliquez sur « GO » aprés avoir vérifié le chemiu (ecteur ) sur lequel votre sauvegarde a été
effectuée et confirmer I'opération dans la boltBadogues adéquate qui vous indiquera notamment la
date et I'heure de la sauvegarde.

Vous pourrez suivre a tout moment I'état d’avanceinde la restauration a I'aide de la jauge de
progression et une boite a messages vous aveangréois I'opération terminée.

NB : Nous vous conseillons d’effectuer quotidieneatune sauvegarde partielle et une
sauvegarde totale sur des disquettes différentéscda mensuelle.

Pour vos sauvegardes, alterner plusieurs jeuxstpéites ce qui vous permettra de récupérer
une partie de vos données en cas de défectuosité disquette

Pour envoyer une sauvegarde au service techniquedsst, vous pouvez :

- Effectuer une sauvegarde partielle sur disquettevgus pouvez nous envoyer a l'adresse
suivante :

ECOGEST
Rue de la Maladerie, 4
5380 FERNELMONT

- Effectuer une sauvegarde partielle sur votre dishywest nous envoyer par email a

I'adresseEcogest@wol.bée fichier dans le répertoire sélectionné dorppellation est :
<AnnéeScolaire>.WDZ ( exemple pour I'année 200032(20012002.WDZ
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30. LIAISON WinPage & ProEco (Module optionnel pour Windows 98 / NT / 200Qjueimen)

Moyennant supplément , un module d’importationgatation vers WinPage pourra étre activé .
Ce module vous évitera de maintenir parallelementleux bases de données.
Plusieurs possibilités vous sont offertes :
30.1 Importation WinPage :
Cette fonctionnalité vous donne la possibilité giorter votre database WinPage vers Ecogest.

Cette solution est de loin la plus recommandéeToutes les informations sur les classes, resginbes
et éleves sont en effet disponibles dans WinPage.

La marche a suivre est la suivante :

Sélectionnez le Menu Options ( M8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Importation Winpage ».

Un écran similaire apparaitra : 1

ﬁ Importation WinPage g@

Imporiziion WINPAGE -> ECOGEST

4

1. Type d'importation :

- Si la base de données Ecogest est vide ou néepbpias de mouvements comptables, vous
pouvez choisir de créer la base de données enidari¢s informations se trouvant dans WinPage,
sélectionnez alors I'option « Créer la base dendea Ecogest xxxx—xxxx suivant WinPage ».

- Si la base de données Ecogest comporte des meuat®rnomptables, vous ne pourrez plus
I'initialiser mais bien la mettre a jour ; I'optiox Mise a jour de la base de données Ecogest xxxx-
XXXX suivant WinPage » sera alors automatiqueméatsonnée .

2. Répertoire PAGE Par défaut, les bases de données « WinPage »wsentodans le répertoire
C:\PAGE : Ce chemin vous est donc proposé par tiéfais vous pouvez le changer si nécessaire

a laide du bouton prévu a cet effet ( nous voussedlons toutefois de nous contacter
auparavant... ).

Un fois vos données validées, cliquez sur le bodsralidation ( 4 ).
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Si 'année scolaire en cours comporte déja des @piéns comptables et que la base de données n’a pas
été préalablement synchronisée (importée ou exger}, le message suivant apparaitra :

Importation WinPage
& ‘Wotre base de Donnée: Ecogest comporte déja des opérations comptables
et n'a paz été préalablement synchronisée avec WinPage.
Une importation & ce stade risgue de fausser les informations actuelles.

Woulez-vous réellement importer la baze de données WinPage

L’'opération pouvant entrainer certaines incohérergevous devrez confirmer I'opération pour continuer
ou annuler et quitter la fenétre d'importation afind’exporter votre base de données Ecogest vers
WinPage ( voir le paragraphe « Exportation Ecoges} .

- Si vous avez décidé de mettre a jour la baseodeéks Ecogest, un I'écran suivant apparaitra :

Impression des fiches | |

- Exportation pour

' Un responsable - > [
' Une classe - > 3]
# T Gilem e > [

|T|:|us les éléves

7] X|

Sélectionnez alors I'importation désirée ( tousé#&s/es, un responsable, une classe ou un éleve... )
dans la fenétre adéquate et validez votre choix.

Dans tous les cas, un message vous préviendra gtd®pération terminée.

NB : Les structures des bases de données Ecoge¥tiePage étant totalement différentes,
certaines régles doivent étre impérativement resges

L’identifiant commun entre les deux bases de dosirgs le matricule de | ‘éléve pour la table des
éléves et le numéro de classe pour la table deseda il est donc trés important que ces dewom®ti
soient correctement encodées pour assurer uneitétégtre les deux systémes.

Assurez-vous, dans la bases de données WinPage, que

Les tables « Signalétiques éléves », « Signal&icpsponsables » et « Classes » sont correctement
encodées.

Les matricules des éleves correspondent aux siigads et I'unicité des matricules est respectée.
Les numéros de classes correspondent aux signadstiet I'unicité des numéros est respectée.

Si toutefois, deux matricules identiques étaientectés, seul le dernier éléve correspondant sera
enregistré dans Ecogest.

Une fois I'importation terminée, éviter de modifier base de données Ecogest ( tables des classes,
responsables et éléves) si vous comptez effectt@remrement une nouvelle importation : Toutes les
modifications apportées risquent alors d’étre rexvfés par la nouvelle opération .

NB : Afin d’éviter toutes mauvaises manipulationspus vous conseillons d’effectuer une
sauvegarde de vos données avant chaque importation.
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30.2 Exportation WinPage :
Cette fonctionnalité vous donne la possibilité gherter votre database Ecogest vers WinPage.
Cette solution ne doit étre utilisée que pour inifiliser votre base de données WinPage
Ecogest ne dispose pas de toutes les informatiécsssaires au fonctionnement de WinPage, cettenopti
ne doit étre validée que si votre base de donnéegdst est plus récente que celle de WinPage ouejtee
derniére est vide .

La marche a suivre est la suivante :

Sélectionnez le Menu Options ( M8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Exportation Winpage ».

L’écran suivant apparaitra :

] Exportation Winpage

Exporiation ECOGEST -> WINPAGE

(" &Teer la base de données WINPAGE suivant ECOGEST

&+ Mise i jour de la base de données WINPAGE suivant ECOGEST

| Base de données DONNEES |C\PAGE <«

1. Type d’exportation :

- Sila base de données WinPage n’a jamais éttheymsée avec Ecogest,
'option « Créer la base de données WINPAGE suivBBOGEST » sera automatiquement
sélectionnée.

- Si la base de données WinPage a déja été synedeoroption « Mise a jour de la base de
données WINPAGE suivant ECOGEST » sera automatiqoe sélectionnée. Vous pourrez
toutefois sélectionner la case « Créer la basdodaées WINPAGE suivant ECOGEST » mais
cette opération est vivement déconseillée car visagiez de supprimer toutes les modifications
apportées dans WinPage entre-temps .

2. Répertoire PAGE :
Par défaut, les bases de données « WinPage »usetitalans le répertoire C:\PAGE : Ce chemin
vous est donc proposé par défaut mais vous powehdnger si nécessaire a l'aide du bouton
prévu a cet effet ( nous vous conseillons toutedeimous contacter auparavant... ).
Un fois vos données validées, cliquez sur le bodomalidation (4 ).
- Sil'option « Créer la base de données WINPAGEaui\ECOGEST » a été sélectionnée, un écran de
confirmation apparaitra si les fichiers WinPage saat pas vides. Répondez positivement a deux

reprises pour continuer I'exportation.

- Si par contre, vous avez sélectionné l'optiollise a jour la base de données WinPage suivant
Ecogest », la méthode sera la suivante :
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Si votre base de données WinPage n’est pas viaéagbas été préalablement synchronisée avec Ecogest
(importée ou exportée ), le message suivant apfieaa
Exportation Winpage |
& Wotre baze de Données ‘WinFage comporte déjd des donnees
et i'a pas été préalablement synchronizée avec Ecogest.
Une Exportation & ce stade rizque de fauzser les informations actuelles.

Youlez-vouz réellement Exporter la baze de données Egogest 7

L’'opération pouvant entrainer certaines incohérergevous devrez confirmer I'opération pour continuer
ou annuler et quitter la fenétre d’exportation afid’importer votre base de données WinPage vers
Ecogest ( voir le paragraphe « Importation WinPage .

- Si vous avez décidé de mettre a jour la baseodeéks WINPAGE, un 'écran suivant apparaitra :

Impression des fiches

~ Exportation pour

" Un responsable
" Une classe

" Un &léve

|Tuus les éléves

/] X|

Sélectionnez alors I'exportation désirée ( tousélgves, un responsable, une classe ou un éléve...
dans la fenétre adéquate et validez votre choix.

Dans tous les cas, un message vous préviendra gtd®pération terminée.

I'Important :

Une mauvaise manipulation le la liaison Ecogest — Mpage peut entrainer des incohérences
majeures dans les bases de données respectives changement de matricule, une mise a jour
sans création préalable ou une désorganisation damn des logiciels risque de vous engendrer
certains désagréments .

Nous déclinons toutes responsabilités en cas de maise utilisation de cette fonctionnalité, tant
au niveau des causes que des conséquences qu'@lanait entrainer.

Nous vous conseillons donc d'effectuer systématiguent une sauvegarde de la bases de données
réceptrice avant toutes opérations d'import / expat .

30.3 Importation ProEco :
Cette fonctionnalité vous donne la possibilité giorter votre database ProEco vers Ecogest.

Cette solution est de loin la plus recommandéeloutes les informations sur les classes, regies
et éléeves sont en effet disponibles dans WinPage.
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La marche a suivre est la suivante :

Sélectionnez le Menu Options ( M8) et choisissez l'option « Fichiers »,
sélectionnez ensuite « Importation ProEco ».

Un écran similaire apparaitra : 1

Importation ProEco

Importzation ProEco -> EcoGest

1 base de données ECOGEST 2006 - 2007 suivant ProEco

f+ Mise 3 jour de la base de données ECOGEST 2006 - 2007 suivant ProEco. 2

Répertoire PROECO : [D\ProEco

¥ Importer les photos

3 3

1. Type d’importation :

- Si la base de données Ecogest est vide ou néepbpias de mouvements comptables, vous
pouvez choisir de créer la base de données endardes informations se trouvant dans WinPage,
sélectionnez alors I'option « Créer la base dendea Ecogest xxxx—xxxx suivant ProEco ».

- Si la base de données Ecogest comporte des meuatermomptables, vous ne pourrez plus
I'initialiser mais bien la mettre a jour ; I'optiorn Mise a jour de la base de données Ecogest xxxx-
XXXX suivant ProEco » sera alors automatiquemdatténnée .

2. Répertoire PROECO Par défaut, les bases de données « ProEco » sentadans le répertoire
C:\PROECO : Ce chemin vous est donc proposé pautéhais vous pouvez le changer si
nécessaire a l'aide du bouton prévu a cet effetusrvous conseillons toutefois de nous contacter
auparavant... ).

3. Importer les photos : Défini si vous désirez impores photos des éléves définies dans votre
logiciel ProEco

Un fois vos données validées, cliquez sur le bodmmalidation ( 3 ).

Si 'année scolaire en cours comporte déja des @piéns comptables et que la base de données n’a pas
été préalablement synchronisée (importée ou exger}, le message suivant apparaitra :

Importation ProEco il
'E Votre base de Données Ecogest comporte déja des opérations comptables
L]

et n'a pas été préalablement synchronisée avec ProEco.
Une importation & ce stade risque de fausser les informations actuelles.

Woulez-vous vraiment importer la base de données ProEco ?

Yes | Mo I
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L’'opération pouvant entrainer certaines incohérersevous devrez confirmer I'opération pour continuer
ou annuler et quitter la fenétre d'importation afinl’exporter votre base de données Ecogest vers BooE
(voir le paragraphe « Exportation Ecogest » ) .

x
 Exportation pour
FIT

" Un responsable e B
T Une classe = - B
C Un gléve s >

|Tnu.s les éléves
V F4 x Esc

- Si vous avez décidé de mettre a jour la baseodeéks Ecogest, un I'écran suivant apparaitra :

Sélectionnez alors I'importation désirée ( tousé#&s/es, un responsable, une classe ou un éleve... )
dans la fenétre adéquate et validez votre choix.

Dans tous les cas, un message vous préviendra gitdspération terminée

NB : Les structures des bases de données Ecogeftr@Eco étant totalement différentes,
certaines régles doivent étre impérativement resges

L’identifiant commun entre les deux bases de dosrest le matricule de | ‘éléeve pour la table des
éléves et le numéro de classe pour la table deseda il est donc trés important que ces deuxm®ti
soient correctement encodées pour assurer ungitatégtre les deux systemes.

Assurez-vous, dans la bases de données ProEco; que

Les tables « Signalétiques éléves », « Signalé&itpsponsables » et « Classes » sont correctement
encodées.

Les matricules des éleves correspondent aux siigaés et I'unicité des matricules est respectée.
Les numéros de classes correspondent aux signadstiet I'unicité des numéros est respectée.

Si toutefois, deux matricules identiques étaientectés, seul le dernier éléve correspondant sera
enregistré dans Ecogest.

Une fois I'importation terminée, éviter de modifier base de données Ecogest ( tables des classes,
responsables et éléves) si vous comptez effectt@areurement une nouvelle importation : Toutes les
modifications apportées risquent alors d’étre rexwgds par la nouvelle opération .
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31. PUBLIPOSTAGE

Configuration software minimum requise : Windowsed8nicrosoft Word 97 .

31.1 Généralités
Le module de publipostage, accédant aux fonctigidsalle Microsoft Word, vous permet de paramétrer e

imprimer n'importe quel document en y fusionnanbawatiquement les données accessible depuis ogjied|
par un systéme de remplacement de mots-clé.

- Sélectionnez le menu «Impressions » (M5) et choisissez l'option « Publipostage »

Cipixl | 1

— Document a traiter

! “ 1B 1B
-~ Impression pour - Template
* Tous les éléves... Editer... ¢ 2
© Unélévey e >
" Un sponsable e B hﬁé’l [ I?I;:i:;zs
Une classe ... > FH X ]mprzssion 3

s
5 Recherche MHombre d'exemplaires §\ 3B
|Tm15 les élaves Temparization dimpression [ £ ]

6 ~ Impression Par - Soldes
Qﬁve Solde Minimum [ ¥ | A

" Responsable Derniére période concernée \

v H|xm|

4B

1. Document a traiter

Sélectionnez parmi les 10 derniers documents $raitéa I'aide du sélecteur de fichier (1B) le fezhi
que vous désirez traiter, notez que ce fichierema gmais modifié par le logiciel, il sera au paéke
copié dans un répertoire temporaire avant de fagionos données.

2. Editer template
Vous permet d’éditer directement le document s@lecé (1) . Cette option lancera Microsoft Word et

ouvrira automatiquement le document correspondanits pourrez alors le modifier a votre convenance
avant de lancer le traitement.

3. Parametres
Choisissez <Edition> si vous souhaitez visuaksiebultat du traitement, vous pourrez alors imerim
ou sauvegarder votre document une fois traité.
Nb : si vous désirez sauvegarder votre documenfaiadraité, évitez de le sauver dans le
répertoire « temp » de votre application, ce répiee est en effet réservé au stockage des

fichiers temporaires.

Choisissez <Impression > si vous désirez imprinmoraatiquement le(s) document(s) traité(s).
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3.B Nombre d’exemplaires

Défini le nombre d’exemplaires a imprimer si vaw®z choisi le mode <Impression>

3.C Temporisation d’'impression

Défini le temps d’attente entre le début d'impressiu document et la fermeture du document
en mode <Impression>.

Ce temps, exprimé en secondes, peut varier enidondes performances de votre systéme, de
la taille du document a imprimer et du nombre dieghaires ; si vous obtenez un message
signalant que la fermeture du document annulargléssion en cours, vous devez augmenter
la temporisation, par défaut, sa valeur sera fx8e5 secondes.

4. Solde
4.A Solde minimum

Défini le solde minimum de I'éléve ou du responsagbén fonction de votre choix en 5) en
dessous duquel vous ne voulez pas imprimer deieowarrespondant ( impression de rappel)

4.B Derniére période concernée

Défini la derniére période pour laquelle le soldeascalculé, si vous ne définissez pas de
période, le solde total de I'éléve sera pris enfem

5. Impression pour

Sélectionnez a l'aide des boutons correspondasiléyes pour lesquels les données seront
fusionnées.

6. Impression par

Défini si vous voulez imprimer le courrier et cdknle solde par éléves (un exemplaire pour
chaque éleve) ou pour chaque responsables (un &degrpour chaque responsable)
Une fois toutes les options sélectionnées, appsyezValider » pour lancer le traitement.

Si le logiciel ne reconnait pas un mot-clé dansevdbcument, il vous proposera de le remplacer sl@ment
dans la fenétre suivante

<5 Mot cle inconnu : [®EL-NOT =10] x|
b, Henri S3trauven, 37
11e0
BRUXELLES
[$EL-NOTE%] |

[*EL-DATENATS%]
[*EL-LIEUNATS:]10O
[*EL-DATEEMNT%]

o | X exc

Le mot clé inconnu sera alors afficher en rougeisyoouvez le remplacer manuellement, dans le cas
contraire, il sera automatiquement remplacé paspace.
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NB : Gréce a cette fonctionnalité, vous pouvezsvogéme créer vos propres mot-clés et les remplacer
par la valeur adéquate lors du traitement de \ddoeiment.

Si votre sélections correspond a plusieurs élawes poite de dialogue vous invitera a continuenrenfois, un
a un, ou annuler le traitement en cours.

! Documents Word x|

& Editer le document suivant 7

Qui | Man | Tous

- Une message apparaitra une fois le traitememirnér

31.2 Liste des mots-clé
30.2.A Mots-clé « Classe »
[%6CL-NUM%] Numéro
[%CL-TYPE%] Type
[%CL-TITULAIRE%Y] Nom titulaire

30.2.B Mots-clé « Eleve »

[YoEL-MAT%] Matricule
[Y%6EL-NOM%] Nom
[Y%EL-PRENOM%)] Prénom
[YEL-SEXE%] Sexe
[%EL-ADRESSEY%] Adresse
[%EL-CODEP%] Code postal

[Y%EL-LOCALITEY] Localité
[%EL-DATENAIS%] Date de naissance
[%EL-LIEUNAIS%] Lieu de Naissance

[Y%EL-DATEENT%)] Date Entrée
[%EL-DATESORT%] Date sortie
[Y%6EL-NATION%] Nationalité
[YEL-LANGUE%] Langue Maternelle
[Y%EL-RELIGION%] Religion
[%EL-NUMNAT%] Numéro national
[Y%EL-CEB%] CEB
[%EL-CARTEMAG%] Carte magnétique
[EL-RETINT%] Retard interne
[YEL-RETEXT%] Retard externe
[YEL-RETMIXT%] Retard mixte
[YEL-ECFREQ%] Ecoles fréquentées
[%EL-DOCTEUR%] Docteur
[%EL-ANTMED%] Antécédents médicaux
[%EL-REMARQUE%] Remarque
[Y%EL-DIVERS1%)] Divers 1
[%EL-DIVERS2%)] Divers 2
[%EL-DIVERS3%)] Divers 3
[Y%EL-DIVERS4%)] Divers 4
[Y%EL-DIVERS5%)] Divers 5
[Y%EL-DIVERS6%)] Divers 6
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[%EL-SOLDE%]
[%EL-DECOMPTE%]

[%EL-COMSTRUCT%]Communication structurée

Solde
Décompte

30.2.C Mots-clé « Responsable »

30.2.DMots-clé « Conjoint »

[%RE-TITRE%]
[%RE-NOM%]
[%RE-PRENOM%]
[%RE-ADRESSE%]
[%RE-CODEP%]
[%RE-LOCALITE%]
[%RE-TELPRIVE%]

[%RE-TELBUREAU%)]

[%RE-GSM%]
[%RE-DATENAIS%]
[%RE-LIEUNAIS%)]
[%RE-ETATCIV%)]
[%RE-NATION%]
[%RE-PROFESS%]
[%RE-RELIGION%]

[%RE-REMARQUE%]

[%RE-DIVERS1%]
[%RE-DIVERS2%)]
[%RE-DIVERS3%)]
[%RE-DIVERS4%)]

[%RE-SOLDE%]
[%RE-DECOMPTE%]

[%CJ-TITRE%)]
[%CJ-NOM%]
[%CJ-PRENOM%)
[%CJ-ADRESSE%]
[%CJ-CODEP%]
[%CJ-LOCALITE%]
[%CJ-TELPRIVE%)]

[%6CJ-TELBUREAU%]

[%CJ-GSM%]
[%CJ-DATENAIS%]
[%CJ-LIEUNAIS%]

Titre

Nom

Prénom

Adresse

Code Postal
Localité
Teléphone privé

Teléphone bureau

GSM

Date naissance
Lieu naissance
Etat civil
Nationalité

Profession
Religion

Remarque

Divers 1

Divers 2

Divers 3

Divers 4

Solde

Décompte

Titre

Nom

Prénom

Adresse

Code postal
Localité
Téléphone privé

Téléphone bureau

GSM

Date naissance
Lieu naissance

[%CJI-ETATCIV%] Etat civil
[%6CJ-NATION%] Nationalité
[%CJ-PROFESS%] Profession
[%CJ-RELIGION%] Religion
[%CJ-REMARQUE%] Remarque
[%CJ-DIVERS1%)] Divers 1
[%CJ-DIVERS2%)] Divers 2
[%CJ-DIVERS3%)] Divers 3
[%CJ-DIVERS4] Divers 4
30.2.E Autres mots-clé

[%DEVISE%] Devise
[%6ANNEESCO%] Année scoaire

[%DATESYS%]  Date Du Jour

NB: le document « Template.doc » situé dans Ipadoire « help » de votre application reprend de

maniére exhaustive les différents mots-clé.
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32. MISE A JOUR AUTOMATIQUE

Votre logiciel vous offre la possibilité d’effectuer une mise a jour du programme directement par le
menu Ecogest : Pour installer une mise a jour cliquez sur le Menu, Mise a jour du logiciel

32.A Par Internet

Si vous étes connecté a Internet avec connexi@autdgbit ( ADSL ), le programme vérifiera
alors sur notre site si une mise a jour est disgerat vous demandera si vous voulez l'installer
le cas échéant, si vous approuvez l'installatioe opération de téléchargement du fichier
s'effectuera durant quelques secondes ( voir msnutpres quoi EcoGest se fermera et se ré
ouvrira automatiquement afin de prendre en compsgenise a jours.

NB : Le programme vous demandera tous les seps jsuvous désirez chercher une mise a
jour automatique, si vous voulez désactiver catteon, Allez dans la configuration de logiciel

( Menu, Option, configuration, software ) cliguez Bonglet « systéme » et définissez I'option
« mise & jour automatique » sur « Non »

32.B Depuis un fichier

Depuis un fichier : Sélectionnez le fichier zipui gous aura été préalablement envoyé par le
personnel d’EcoGest ) contenant la mise a jour Esgi une mise a jour du programme est
disponible sur ce fichier Ecogest se fermera agseuvrira automatiquement afin de prendre
en compte des mise a jours, si le programme vomsadede confirmation car le mise a jour est
antérieure a la version actuelle il vous est cdliésde répondre « non » sauf si vous effectuez
I'opération avec I'accord d’'un des membres d’EcdGes

33. ENVOI DES FICHIERS AU SUPPORT

Votre logiciel vous offre la possibilité d’envoyer directement vos fichiers par un mail au support
Ecogest :

Si vous étes connecté a Internet avec connexioaué debit ( ADSL ), il vous suffit de cliquer sur
Menu, Envoi des fichiers au suppeie programme effectuera alors une sauvegardeloesées de
'année en cours et la fenétre d’envoi de I'emailigrira.

Apres avoir complété les zones avec votre nomewdresse mail ainsi que votre numéro de téléphone,
décrivez brievement la nature de votre problemeigtiez sur la touche F4 pour envoyer le courrier (
cette opération prendra de quelques secondes duggeminutes ) ,aprés quoi un message Vous
indiquera si le mail a été correctement envoyé.
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34. APERCU AVANT IMPRESSION

10

11

0PN T AW N e

. @ «om > £§>|®

S — e
HTHL PDF| POF HL;i Email Hlﬁm‘l Ema\\FDF‘

2]

Liste des Documents

Liste des Documents

Zasine

Imprimer tout le document

Imprimer la page courante

Sélection du zoom a appliquer

Permet de zoomer le document a I’aide du clic droit

Permet de dé-zoomer le document a l’aide du clic droit
Permet de sélectionner la partie du document a zoomer
Permet de naviguer dans le document a l'aide de la souris
Navigation dans le document et affichage de la page courante
Quitter la fenétre d’apercu sans lancer I'impression

10 Export du document vers d’autres formats : Word, Excel, PDF, Email ..
11. Sélection du document a visualiser
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