( ‘ Charlemagne Procédures
> 4

FACTURATION : Gestion des Bourses

Contexte :
Cette procédure vient en complément de I'aide « Facturation »

comptabilité.

Elle décrit étape apres étape, la mise en place des bourses et les différentes options pour les ventiler en

L@Objet de la procédure :

» Paramétrer les bourses et les affecter aux éléves.
% Individuellement
% En affectation rapide
» Veérifier 'état de liquidation
> Intégrer les bourses en comptabilité :
% Par le biais de la Facturation en générant des avoirs
% Par une Ventilation comptable
» Effacement ou remise a zéro des bourses

SCHEMATIQUEMENT

Paramétrage des Bourses

Au ehelx , \

ou
Affectation individuelle Affectation rapide

Controle de I’état de
liquidation

Au eholx

N ¢
4 N

enération des avoirs en
Facturation

ou Ventilation comptable
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PARAMETRAGE DES BOURSES

Charlemagne Administratif / Facturation / Bourses / Paramétrage

Chaque année, il est indispensable de remettre a jour, le tableau de paramétrage en indiquant le montant officiel des

bourses nationales.

Renseigner les bourses qui concernent votre établissement, a savoir les bourses du college, ou les bourses du lycée,

ou les 2, pour 'année scolaire en cours, tel que dans notre exemple ci-dessous :

» Exemple pour 'année scolaire 2020 / 2021

Passer en modification en cliquant sur

Puis dans le tableau renseigner tous les montants utiles.

C

BO_INTERNAT_ECHELON1
BO_INTERNAT_ECHELONZ
BO_INTERNAT_ECHELON3
BO_INTERMAT_ECHELON4
BO_INTERNAT_ECHELONS
BO_INTERNAT_ECHELON&

Prime d'Internat lycée selon échelon 1
Prime d'Internat lycée selon échelon 2
Prime d'Internat lycée selon échelon 3
Prime d'Internat lycée selon échelon 4
Prime d'Internat lycée selon échelon 5

Prime d'Internat lycée selon échelon &

Paramétrage des bourses

Bourses trimestrielles (College) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total 4]
BO_COLLEGE_1TX Bourse de Collége 1er taux 35,00 35,00 35,00 105,00
BO_COLLEGE_2TX Bourse de Coliége 2éme taux 70,00 70,00 70,00 210,00
|E-O_COLLEG E_3TX Bourse de Colége 3éme taux 115,00 115,00 115,00 345,00
BO_COLL_INTERMAT_1TX Prime d'Internat colége 1er taux

BO_COLL_INTERMAT_2TX Prime d'Internat colége 2éme taw:

BO_COLL_INTERMAT_3TX Prime d'Internat colége 3éme taws ﬂ
Bourse Nationale (Lycée) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total 4]
BO_MATIONAL_ECHELON1 Bourse Nationale selon échelon 1 60,00 60,00 60,00 120,00
IEO_NMIONM_ECHELONZ Bourse Nationale selon échelon 2 |
BO_MATIONAL ECHELOM3 Bourse Nationale selon échelon 3

BO_MATIOMAL ECHELOM4 Bourse Nationale selon échelon 4

BO_MATIOMAL ECHELOMNS Bourse Nationale selon échelon 5

BO_MNATIOMAL ECHELOMG Bourse Nationale selon échelon &

BO_REPRISE_ETUDE Prime de reprise détudes ﬂ
Bourse au mérite (Lycée) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total =]
BO_MERITE_ECHELON1 Prime au Mérite selon échelon 1

BO_MERITE_ECHELONZ Prime au Mérite selon échelon 2

BO_MERITE_ECHELOM3 Prime au Mérite selon échelon 3

BO_MERITE_ECHELON4 Prime au Merite selon échelon 4

BO_MERITE_ECHELONS Prime au Mérite selon échelon 5

BO_MERITE_ECHELON& Prime au Mérite selon échelon & ﬂ
Prime d'internat (Lycée) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total =]

BO_EQUIPEMENT

Bourse annuelle (Lycée)

Prime d'Equipement

hd
Montant =
-

4
x

Lorsqu’il s’agit de bourses trimestrielles renseigner le montant de chaque trimestre, le montant annuel se totalise

automatiquement.

Puis valider en cliquant sur

R 4

o
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AFFECTATION DES BOURSES AUX ELEVES - 2 POSSIBILITES

Il existe 2 méthodes pour affecter les bourses aux éléves.
» La premiére consiste a passer sur chaque fiche éléve individuellement, pour affecter les bourses.

» La deuxiéme permet de sélectionner toute une liste d’éléves, pour leur affecter les bourses.

Selon I'échelon, pour les lycéens, selon le taux, pour les collégiens.

1. Choix n°1 - Affectation individuelle
Charlemagne Administratif / Administration / Eléves

Sélectionner I'éléve boursier puis passer en modification sur sa fiche, dans I'onglet complément :

C

Modification d'un éléve

Général | Complément | Infos Comp. 2019-2020 2021-2022 Fac

AARD Salome (4A)

Les bourses

Echelon Lycée E [] sans procuration o

AARD Héléne ( Mme

Maissance

Date _‘ms;zma "
Fays FRANCE
Département ALPES-MARIT

Mére 7
O Paramétrage des bourses
Bourses trimestrielles (Collége) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total 4]
BO COLLEGE_1TX Bourse de Colége ler tawx 35,00 35,00 35,00 105,00
e BO_COLLEGE_ZTX Bourse de Colége 2éme taux 70,00 70,00 70,00 21a,m|
BO_COLLEGE_3TX Bourse de Colége 3éme taux 115,00 115,00 115,00 345,00
BO_COLL_INTERMAT_1TX Prime d'Internat collége 1er taux
BO_COLL_INTERMAT 2TX Prime d'Internat colége 2éme taux
BO_COLL_INTERMAT 3TX Prime d'Internat colége 3éme taux ﬂ
Etape 1 | Cocher sans procuration si tel est le cas
Cliquer sur le "i“ pour ajouter une bourse a I'éléve.
Raccourcis du pavé « Les bourses » :
= Ajoute une bourse (F8)
Etape 2 )4 Supprime une bourse (F9)
Modifie le montant des bourses de 1’éléve sélectionné
& (par exemple : pour une régularisation de I’année ou du
trimestre précédent, ou, lorsqu’un éléve arrive ou sort en cours
d’année)
E 3 Sélectionner la ligne de bourse correspondant a son échelon ou son taux, puis valider en cliquant sur
tape

Qv . . 7
~1. Cela remplit automatiguement la zone échelon.

o
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2. Choix n°2 - Affectation rapide
Charlemagne Administratif / Traitement / Bourses / Affectation rapide des Bourses

Affectation rapide des bourses

Les éléves

Procuration 0 |
Pr— - O aec (O Sans @ Nerien changer |
Ajouter Code Libellé Effacer
“* COLLEGE
BO_COLLEGE_1TX. Bourse de Collége 1er taux [] |
[] BO_COLLEGE_2TX Bourse de Collége 2éme taux O
C Sélection simple des éléves et des familles g
O
Eleves O
2020-2021
Casse ﬂ 1 C Sélection des dlasses = &
regme [ | 1 ‘Affichage des classes
e | — p
Présent(s) [ sortits) Code Libellé ]
e #\ Ecole Primaire Poudlard
s L = 7\ Colloge POUDLARD
i e R m— TooEm e ©
2021-2022 I 3 3eme B
Classe an prochain ] = = Quatrigme
[~ s agme A
Familles r 4 4eme B
Modereglement () Chéque () Prélévement (% Tous = = Cinguiéme
N N s I w— g r s e
I sB 5éme B
-
A S I — E .
Enfantsprésents [0 | 4 1 = = Sixiéme
Avec  Sans \ B ~ r e 6Eme A
Responsable principal notes 5 [0 [ l I~ e 6éme B
[ Autorité parentale Vie Scolaire f/ﬁ O O # i\ Collége Agricole
#\ Lycée POUDLARD
[] Autre contact. Facturation g [ [] |
#\ Lycée Pro BTS POUDLARD
#3\ Formation Continue POUDLARD
j f
. e . 21
Etape 1 | Cliquer sur la sélection des éleves.

Etape 2

Faire un clic droit dans la sélection des classes ou cliquer sur I'icbne \%

Etape 3

Sélectionner un établissement, un niveau ou une classe.

Etape 4

Valider la fenétre de recherche d’'une classe.

Etape 5

Puis valider encore la fenétre de sélection simple, votre liste d’éléves apparait.

Exemple pour les collégiens :

Affectation rapide des bourses

Les éléves

ACIL Guillaume
AICR Renan
LANON Kilian
ARVE Manon

Nom et prénom

WSRO Fabien

LOH Nathan
HCYR Clémentine
MAZ Moah
LUOL Sonia
MHOS Emma

NITR Gauthier
OILG Molan
ONID Chigé
ORIA Jeremy
RAGN Manon
RAHC Madia
RAIL Constance
RUAT Tiphaine
SADA Julie
TARAEnzo
TTIM Mathilde

gooooooodE il rdE ORiEdOR

=

Eléves sélectionnés \II

) Me rien changer
Ajouter Code Libellé Effacer 4|
% COLLEGE
‘) [v|} BO_COLLEGE_1TX Bourse de Colége Ter taux |
% BO_COLLEGE_ZTX Bourse de Colége 2éme taux ]
[] BO_COLLEGE_3TX Bourse de Colége 3éme taux [}
[[] BO_COLL_INTERNAT_1TX Prime dfinternat collége 1er taux O
[[]  BO_COLL_INTERNAT_2Tx Prime d'Internat collége 2éme taux O
[[]  BO_COLL_INTERNAT_3TX Prime dinternat collége 3éme taux O
% LYCEE
[[]  BO_MATIONALE Bourse Nationale selon €chelon O
[  BO_REPRISE_ETUDE Prime de reprise détudes O
[]  BO_MERITE_ECHELON Prime au Mérite selon échelon [}
[C]  BO_INTERNAT_ECHELOM Prime dfInternat lycée selon écheton O
[]  BO_EQUIPEMENT Prime & Equipement [}
T
Echelon (Lycée) ;
01 o2 03 04 0O5 O6

Permet de lancer une
nouvelle sélection
d'éléves

Permet sélectionner
tous les éléves de la
liste.

)

\
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Etape 1 | Cocher avec procuration si tel est le cas.

Etape 2 | Cocher une premiére série d’éleves concernés par un méme taux de bourse collége.
Etape 3 | Cocher le taux de bourse collége a affecter.

Etape 4 | Valider la fenétre d’affectation rapide.

Puis renouveler 'opération, en cochant une autre série d’éléves de la liste, pour leur affecter un autre taux de bourse.

A Important :

Pour répéter I'opération sur un autre groupe d’éléve, un autre niveau ou un autre établissement, inutile de sortir

de la fenétre, faire une nouvelle sélection d’éléves en cliquant sur

ey

Exemple pour les Lycéens :

Affectation rapide des bourses

Les éléves Pr rationo
B e ﬂ { = mvec ) ) Sans (1 Me rien changer
AICR Camille
7\ anGasean Ajouter Code Libellé Effacer |
ARTR Laure % COLLEGE
ARUT Arthur [[] BO_COLLEGE_1TX Bourse de Collége Ter taux O
[T |ssy Julien [[] BO_COLLEGE_2TX Bourse de Colége 2éme taux O
[] AN Aexandre [ BO_COLLEGE_3TX Bourse de Colége 3éme taux O
DRAN Antoine [[]  BO_COLL_INTERNAT_1TX Prime d'Internat collége 1er taux O
[ HHamario [[]  BO_COLL_INTERMAT_2TX Prime d'Internat collége 2&éme taux O
[] |HAD Romain [[]  BO_COLL_INTERNAT_3TX Prime d'Internat collége 3éme taux O
NSO Thierry 3 LYCEE
[T] JNIHS Clément /] —
i c’ BO_NATIONALE Bourse Nationale selon échelon 1|
[ f NINAGabriel
_ [ |eo_rePRISE_ETUDE Prime de reprise détudes O
OCLO Florianne
T BO_MERITE_ECHELON Prime au Mérite selon £chelon O
i BO_INTERNAT_ECHELON Prime d'Internat lycée selon échelon O
ONAH Clement BO_EQUIPEMENT Prime d'Equipement |:|
[] oRAlLivie U - auipe
["] UGHNU Mlexandre
[ YRUAPablo | =
Echelon (Lycée) E
| (| (] 4 5 e
Eléves sélectionnés
Etape 1 | Cocher avec procuration si tel est le cas.
Etape 2 | Cocher une premiére série d’éleves concernés par une méme bourses du méme échelon.
Etape 3 | Cocher I'échelon concerné
Cocher la ou les bourses a affecter.
Etape 4 o P . . e
Les bourses sélectionnées doivent concerner tous les éléves de la sélection
Etape 5 | Valider I'affectation rapide

A Important :

Pour les lycéens il est important de sélectionner I'échelon avant de sélectionner la bourse Nationale ou la bourse

au mérite. L’échelon sélectionné s’appliquera aux 2 bourses soumises a échelon :
1. Labourse Nationale
2. Labourse au mérite

P 4

o
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VERIFICATION DE L’ETAT DE LIQUIDATION

Charlemagne Administratif / Traitement / Bourses / Etat de liguidation

Une fois les bourses saisies, et leur versement constaté, il est important de contréler I'état de liquidation.

Celui-ci liste par établissement et de fagon détaillée, les bourses saisies dans Charlemagne.

Cela permet de contrdler, si I'état de Charlemagne est en adéquation avec le montant percu du rectorat.

Etat de liquidation

Etablissement(s) ( g 'I ) ‘ ’ /
Les bourses annuelles sont comptabilisdes au Ter trimestre
Péiode-da a liguidation \
*) Trimestre 1 ) ) Trimestre2 ) Trimestre 3 e -
Procuration:
) Tous ) sans 9
Nom Prénom Montant =
AARD Salome 44 70,00
ACIL Guillaums BA 35,00
ARVE Manan B4 35,00
ASRD Fabien B4 35,00
HCYR Clémentine B4 35,00
LUOL Sonia B4 35,00
OILG Molan B4 35,00
P e
4 280,00

g

3}

s

Etape 1 | Sélectionner le n°RNE de I'établissement concerné.
Etape 2 | Cocher le trimestre de bourse concerné.
Etape 3 | Avec procuration est sélectionné par défaut.
Etape 4 | Vérifier votre montant total de bourse.

Boutons :

;2:! Impression de I'état collectif de liquidation (F11)

Export Excel détaillé

@] Export Excel simple

: Ouvre la fiche éleve
b

Modifier le montant des bourses de I'éleve sélectionné

lim
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» Exemple des différentes éditions possibles :

-
Editions (™= ) :

Etat Collectif de Liquidation J

Etablissement : feas i
Année scolaire 2020/ 2021

jeudi 28 janvier 2021

Eléve Représentant Iégal Versé
AARD Salome AARD SLIM 70,00
Classe 4A KKK
Mé(e) le 27/05/2005 OO0
Id National 2311026204J 00000
06100 MICE
ACIL G uillaume ACIL Olivier 35,00
Classe BA OO
Mé(e) le 09/08/2008 00000
Id National 23120252240 OO
06300 MICE
ARVB Manon THAI Clara 35,00
Classe BA KKK
Mé(e) le 12/00/2008 OO
Id National 00000
06000 MICE
Edition simple ( E ) : Edition détaillée ( E ):
A B C A B C D E F
1 |Etablissement 0595390N - Trimestre 1 1 |Etablissement 0595390N - Bourses du trimestre 1
Bourse de Bourse de Bourse
2 Nom prénom classe Bourse totale Nom prénom Classe | Echelon | Collége ler |College 22me Totale
2 taux taux
3 |AARDSalome aA 70,00
3 |AARD Salome an 0 70,00 70,00
4 |aciLGuill 6A 35,00
uaume 4 |ACIL Guillaume BA 0 35,00 35,00
35,00
5 |ARVE Manon 6A 5 |ARVE Manon 64 0 35,00 35,00
6 |ASRO Fabien bA 35,00 6 |ASRO Fabien 6A 0 35,00 35,00
7 |HCYR Clémentine 6A 35,00 7 |HCYR Clémentine 6A 0 35,00 35,00
8 |LuoL sonia 6A 35,00 8 |LUOL Sonia 6A 0 35,00 35,00
9 |oILG Nolan 6A 35,00 9 |0ILG Nolan BA 0 35,00 35,00
10 280,00 10 210,00 70,00 280,00

» Pour modifier le montant des bourses d’un éléve suite a une régularisation :
ol
e I
Cliquer sur ”‘3

AARD Salome

Bourse Trimestre Trimestre 2 Trimestre 3 ﬂ
Bourse de Colége 2éme taux 70,00 70,00

Modifier le montant impacté
par la régularisation.

Puis valider votre modification.

Cette modification est également possible depuis la fiche éléve.

~N

_/ Ab,,{ Page 7/ 10



INTEGRER LES BOURSES EN COMPTABILITE — 2 POSSIBILITES

Apres avoir vérifié votre état de liquidation, 2 options pour intégrer les bourses en
comptabilité :

% Soit en générant des avoirs

% Soit par une ventilation comptable

1. Choix n°1 - Générer des Avoirs de Bourses

Pour générer des Avoirs il suffit de vérifier qu'il existe une ou plusieurs lignes de bourse de paramétrées, dans votre
plan de facturation.

Charlemagne Administratif / Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes

» Cas d’'une génération de bourse trimestrielle, il vous faut 3 lignes, une par trimestre, qui doivent ressembler a
'exemple ci-dessous :

W Création d'une ligne [} >
Ligne de facturation | (Calcul des Remises
Code () \EUU RSES_TRIM1 Automatique ‘ j
Libellé (*) [Bourses du ter trimestre | Famille O
Eleve - J
Paramétrage ‘ J
Mode de caleul (3
Regrowpdemec | ode de cale @ o
‘ ‘ o ]
Préparée pour (=) Tous ) Lainé ) Le cadet Calcul de la quantite \
Porte-monnale | | =1 ]
Les Fréquences de facturation
TARIF
Aot r
Septembre .
Qctobre r~
Novembre I j
Décembre Ira _ =
T — alcul du prix
Février !_ =BO_TOTALE{T1]| ]
Mars - Nl
Avril -
Mai ]
Juin r
Juillet -
v

La différence de chacune des 3 lignes, se situe dans « le calcul du prix » et dans le mois de fréquence* :

Au 1°¢ trimestre la fréquence sera = Décembre et la formule sera=BO_TOTALE{T1}
Au 2éme trimestre la fréquence sera = Mars et la formule sera = BO_TOTALE{T2}
Au 3¢me trimestre la fréquence sera = Mai la formule sera = BO_TOTALE{T3}

*les fréquences sont données a titre indicatif, mais peuvent étre modifiées en fonction des dates de versement des
bourses.

» Cas d’'une génération de bourse annuelle, il vous faut une seule ligne, qui doit ressembler a I'exemple ci-
dessous :

La formule sera = BO_TOTALE{T1} + BO_TOTALE{T2} + BO_TOTALE{T3}

A Important :

Toutefois il est possible que vos lignes soient paramétrées différemment, car d’autres formules sont
envisageables. Il est possible de les paramétrer de facon plus détaillée, en séparant les lignes par type
de bourse, ou encore en séparant les bourses collége, des bourses lycée. Ces paramétrages sont vus
en général, lors des formations de facturation.

&
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Vous devez également vérifier I'affectation comptable de votre ou vos lignes de facturation.

Charlemagne Administratif / Facturation / Paramétrage / Lignes / Classes

 Les lignes de facturation classes

" Recherche [a]v]
Code Libelle Regroupement  Regroupé avec ﬁ‘;
CONTRIBUTION Contribution Familiale r ,f”
-
DEMI_PENSION Demi pensian r %
[BOURSES_T1 Bourses du ler Trimestre r 27
BOURSES_T2 Bourses du 2sd Trimestre r ’a," i
BOURSES_T3 Bourses du eme Trimestre ’J"
a’f’_
o
C La grille des tarifs
Sélection
Etablissement. Mot Clef BOURSES_T1 Bourses du ier Trimestre
Niveau Nature Montant +/-
Les tarifs les postes anabjtiques dans la colonne Arfalytique
TARIF | Compte | Analytique

6A

65

6L

o \ information a vérifier ou compléter

5C

50 Cinquieme D

44 Quatrie

48 Quatrieme B

4C Quatrieme C

4D Quatrieme D

Ensuite vous devez suivre le processus de la facturation habituelle la préparation jusqu’a la validation.

2. Choix n°2 - Faire une ventilation comptable
La ventilation comptable permet de générer en comptabilité, une écriture qui va solder le compte de bourse (celui qui a

été utilisé lors du versement des Bourses) et créditer les comptes des familles concernées. Cette opération vous évite
de passer I'écriture a la main.

Charlemagne Administratif / Facturation / Bourses / Ventilation

Ventilation

Numéro RNE T iﬂ

Période de la liquidation
(®) Trimestre1 () Trimestre2 () Trimestre 3 e

.

: ~

Journal \OD \
Libellé ‘VENTI LATION BOURSE 1ER TRIMESTRE

|
Date [01/12/2020 e\. =
-
y

Contrepartie (448700

Etape 1 | Sélectionner le n°RNE de I'établissement concerné.

Etape 2 | Cocher le trimestre de bourse concerné.

Etape 3 Compléter les informations relatives a I'écriture comptable a savoir, le journal, le libellé, la date et le
P compte de contrepartie.

Etape 4 | Valider la ventilation des bourses.

A Important : Cette ventilation en comptabilité ne réajuste pas les prélévements.

o
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EFFACEMENT OU REMISE A ZERO DES BOURSES

1. Effacement des bourses dans le cas d’une erreur

En cas d’erreur d’affectation de bourses, il est possible d’effacer les bourses de tout un groupe d’éleve, via la fenétre
d’affectation rapide. Dans ce cas, procéder de la méme maniere que pour I'affectation rapide, mais en cochant
effacement.

Charlemagne Administratif / Traitement / Bourses / Affectation rapide des Bourses

» Sélectionner les éléves concernés par I'effacement tel que vu dans le chapitre sur I'affectation rapide des
bourses.
» Ensuite cocher dans la colonne « Effacer » la ou les bourses a effacer pour les éléves selectionnés.

Procuration
D Avec D Sans @ Ne rien changer
Ajouter Code Libellé Effacer|
% COLLEGE
BO_COLLEGE_1TX Bourse de Collége 1er taux W
BO_COLLEGE_2TX Bourse de College 2eme taux
BO_COLLEGE_3TX Bourse de Collége 3eme taux
BO_COLLEGE_INTERNAT Prime d'Internat college
* LYCEE
BO_MNATIONALE Bourse Nationale
BO_MERITE_ECHELON Prime au Merite selon echelon
BO_INTERNAT Prime d'Internat lycee
BO_EQUIPEMENT Prime d'Equipement

2. Remise a zéro des Bourses

Chaque Année, a I'occasion de I'ouverture d’année, la question de la reprise des bourses se pose.
Penser a communiquer avec la personne chargée de cette procédure, car Il faudra lui indiquer quelle option choisir :

&, Soit les bourses doivent étre conservées choix n°1,
&, Soit les bourses doivent étre remises a zéro choix n°2.

Bourse Parts-Echelon [ | Ne rien changer [ Remises & zéro
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