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PREFACE 
 
© Ecoles européennes, 2013 
Tous droits réservés. La présente publication est protégée par la législation sur les droits 
d’auteur et constitue la propriété exclusive des Ecoles européennes. Il est strictement interdit 
de copier, divulguer ou utiliser le contenu de la présente publication, sous quelle que forme 
que ce soit, sans l'autorisation écrite des Ecoles européennes.  
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Généralités sur SMS: 
1. Page principale. (Overview) 
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a. Champ de recherche multicritères : 
La recherche se fait sur le nom de famille, le prénom, la classe, le cours. Il faut 2 caractères au 
minimum. La recherche affiche jusqu’à 10 élèves, 10 classes, 10 chefs de famille (Guardian), 
10 staff, et 10 cours.  
Attention, une recherche sur un nom de famille répandu peut demander la saisie de caractères 
supplémentaires. 

 
 

b. Edit myacccount : 
Possibilité de changer son mot de passe. 
Tout changement d’adresse mail, ou de fonction doit être signalé à l’informaticien en charge 
de SMS dans votre école 



 
 

Gestion des frais 
Manuel d’utilisation 

MC. GUYOT, L.KIEFFER  Version 2 

 
 

c. Announcements : 
Possibilité de laisser un message sur la page d’accueil avec durée de validité, et destinataires 
ciblés (familles, collègues, élèves, etc.…) 
Ce peut être un moyen efficace de rappeler les échéances de factures par exemple. 

 
 

 
 
Possibilité de sauver des modèles (templates).  
Possibilité de générer des emails. 
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d. Outstanding Top 10 payments : 
Tableau de bord des 10 dernières factures en cours : 
 

 
 

e. HELP : 
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Le module HELP contient une FAQ et permet de déposer un ticket. Avant de contacter 
l’informaticien du site, veuillez parcourir la FAQ pour vous assurer que le problème n’a pas 
déjà été recensé (et résolu) 

 
 
Contactez votre informaticien pour reporter un bug.  
 

f. Boutons d’aide  
L’aide est en ligne avec l’application, ce qui permet d’avoir une aide actualisée. Il faut la 
consulter en priorité. En anglais pour le moment, nous essaierons de la traduire en français et 
en allemand. 
Le menu d’aide est adapté à chaque module du programme. 
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Aide du module Administer/Announcement 
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Aide du menu FINANCE/Charge codes. (notez que la fenêtre est extensible, bord inférieur 
droit) 
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2. Navigateur Internet : petites astuces. 
- penser à la molette de la souris pour déplacer le focus. Exemple sur page d’accueil 
- penser à la molette pour déplacer le focus dans un sous menu : Exemple 

Finance/Rates 
- Agrandir la fenêtre du navigateur : touches « ctrl » + « + » 
- Réduire la fenêtre du navigateur : touches « ctrl » + « - » 
- Remettre le zoom à 100% (défaut) : touches « ctrl » + « 0 » 
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Terminologie 
SMS Signification et analogie avec FEE 
Payer Responsable du minerval 
Guardian Chef de famille 
Charge Codes Types de Frais scolaires, (5=assurance, 7=Bac, etc) 
Contracts Contratsdes catégories 1, 2 et 3. 
Payers Les personnes physique/morale qui paient le minerval 
Ratesou Rate sheet Les frais scolaires qui s’appliquent à l’école. La feuille des 

frais scolaires est annuelle. 
Studentcontract Pas d’équivalent dans FEE. Studentcontract est l’endroit 

où l’on définit les personnes physiques/morales en 
charge du minerval de l’élève concerné. 
Permet de regrouper sur l’élève autant de payeur que 
nécessaire. 

PRO reference Numéro d’OPR ou numéro d’Ordre de Recouvrement et 
de Paiement. 

Batch Billing Affectation des frais  
Pro-ratafees Frais qui sera payé au prorata  du temps passé par l’élève 

à l’école 
Approved by accounts Approuvé par les comptes (Payer/Journal entries) 
Awaitingaccountsapproval En attente de l’approbation des comptes (Payer/Journal 

entries) 
Pending user review En attente de contrôle (Payer/Journal entries) 
EC No Numéro de constatation de créance. Pour rappel, seuls 

les frais budgétaires (minerval+Bac) doivent avoir un EC 
No. 

Acc. No Numéro de compte de connexion dans la comptabilité 
SlidingScale Echelle de réduction/répartition 
Invoice Facture 
Payment Paiement 
Credit note Note de crédit 
Refund Remboursement 
Debtwrite-off Annulation de la dette 
Amountowed Montant dû 
Staggeredpayment confirmation Confirmation de paiement échelonné. 
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Les étapes à suivre pour gérer le minerval scolaire 
 

1. Rate sheet(Feuille de frais) (à rafraîchir une fois par an, avec les informations fournies 
par le contrôle financier). La feuille de frais est l’endroit où l’on définit le montant de 
chaque frais qui a été défini au préalable dans « Charge Code » 
Si un nouveau frais doit être défini, alors passer au menu Charge codes.  
Attention, il faudra appliquer le mémorandum 2012-12-M-2, et tenir compte de la 
décision prise en Conseil d’Administration pour appliquer les nouveaux montants du 
minerval normal (2-normal fees) 

 
2. Contracts : Cet onglet sert à contrôler, à modifier, à ajouter de nouveaux contrats, de 

catégorie 1,2, et 3.Les contrats doivent tous être à jour avant le passage à l’étape 
suivante. 

 
3. Studentcontracts. Cette notion a été introduite dans MySchool, et n’existait pas dans 

FEE. Le « studentcontract » permet de simplifier la gestion du minerval spécialement 
dans le cas des familles recomposées. Il permet de définir entre plusieurs payeurs 
(personne physique ou morale) qui paye tout ou partie des frais. 

 
4. Batch billing. Cette phase importante va permettre d’affecter les frais aux payeurs. 

L’affectation des frais est dissociée de l’imputation des frais dans la comptabilité. Le 
module Finance permet de gérer tous types de frais, budgétaires, et extrabudgétaires. Il 
est possible de gérer les frais liés aux voyages scolaires. 
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1. Rate sheet(Feuille de frais) 
 

a. Charge code : 
Chaque école gère la liste des frais, faisant partie ou non du minerval scolaire.  

 
 
 
Code : code unique pour identifier un frais. 
Description : description du frais 
EC No : numéro de constatation de créance pour un frais budgétisé. Aucune validation n’est 
faite au moment de la création du frais. La validation sera faite au moment de l’envoi des 
données à la comptabilité pour la création des OPR’s. 
Acc. No :numéro de compte de connexion avec la comptabilité. Pour les frais non budgétisés, 
seulement ce numéro est rempli. Pour les frais budgétisés, en plus du numéro de constatation 
de créance, il faut saisir ce compte. Comme pour la constatation de créance, la validation sera 
faite au moment de l’envoi des données à la comptabilité pour la création des OPR’s. 
Default :on met ce flag si l’on veut que ce frais soit affecté automatiquement aux élèves. 
SchoolFee:on met ce flagpour définir si ce frais est de type minerval. 
Category: on met la catégorie à laquelle se frais est rattaché. Si ce frais est rattaché à toutes 
les catégories on met « All ». Si ce frais est rattaché à une catégorie spécifique (1,2 ou 3) alors 
on spécifie la catégorie. 
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SlidingScale :on met ce flag si on doit appliquer sur ce frais une réduction (100% 1er enfant, 
50% 2ième enfant, ....). Par exemple pour le minerval pour la catégorie 3. 
Exemption possible: on met ce flag 1 si ce frais doit être pris en considération lors du calcul 
de l’exonération. 
Order: l’ordre dans lequel les frais sont apurés lors de paiements partiels. 
Requiresprepayment: on met ce flag si l’on veut que ce frais soit pris en considération lors 
du calcul du prépaiement. 
Pro-ratafees: on met ce flag si l’on veut que ce frais soit calculé au prorata du nombre de 
mois de l’élève à l’école. Par exemple pour le minerval pour la catégorie 3, on applique une 
réduction si l’élève arrive ou  part durant l’année scolaire. 
Per class level rate: on met ce flag si le montant à payer associé à ce frais est différent par 
niveau/année. Par exemple, le frais d’assurance est identique quelque soit le niveau/année, 
donc le flag ne sera pas activé. Par contre, le frais de minerval pour la catégorie 3 est différent 
suivant le niveau année, le flag doit être activé. Pour le frais de minerval de catégorie 2, le 
montant est identique quelque soit le niveau/année, le flag sera désactivé. 
Définition des montants rattachés à ces frais 
Finance/Rates 
Pour chaque frais définis, on y rattache le montant à payer.  
Si pour un même frais, il y a plusieurs montants, on définira différents taux.  
Par exemple, pour les élèves de catégorie 2, il y a deux montants. Un montant pour les élèves 
inscrits avant 2004 et puis un autre montant pour les élèves inscrits après 2004. 
On doit alors créer deux taux. 
Pour chaque taux, il faut rattacher les montants aux frais. 
Si le flag ‘Per class level rate’ a été activé, il faut rentrer un montant par niveau année. 
Sinon, un seul montant sera saisi. 
 

b. Rates: 
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La rate sheet est la feuille contenant tous les montants pour l’école, et pour l’année. 

2. Contracts : 
La gestion des contrats de catégories 1, 2 ou 3 se fait dans ce menu. Lorsqu’un nouveau 
contrat entre en vigueur, il faut au préalable définir l’employeur concerné dans le module 
correspondant. 

a. Définition des employeurs 
Finance/employers 
Dans cette option, on définit les employeurs.  
Pour chaque employeur : 
On définit le compte client sur lequel seront imputés les frais payés par cet employeur.  
On définit la catégorie à laquelle cet employeur est rattaché. 
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b. Définition des contrats 
Finance/Contracts 
Pour chaque employeur, on crée un contrat. A chaque contrat, on y rattache le taux. 
Par exemple : Si on a un employeur de type 2, pour lequel il y a deux montants pour le frais 
de minerval (montant avant 2004, montant après 2004), on doit alors créer deux contrats pour 
cet employeur. Un premier contrat avec le taux avant 2004 et un deuxième contrat avec le 
taux après 2004. 

 
Dans l’onglet « Fees Allocation », on retrouve tous les frais rattachés au contrat. C’est dans 
cette option que l’on peut définir qui paie ces frais. 
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3. Studentcontracts (Le contrat élève) :  

Permet d’affecter des frais entre institution, parent1, parent 2 (ou personne 2 dans le cas de 
familles recomposées). 
A chaque élève, on rattache un contrat. Ce contrat définira les frais que cette élève va 
recevoir, ainsi que le payeur de ces frais. 

 
Si un frais est payé par les deux parents, c’est dans cet écran que l’on pourra le définir quel 
pourcentage est payé par chacun des parents. 
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4. Batch billing (Facturation par lot) : Affectation des frais 

 
Dans cette option, on peut demander : 
Data validation : Le système vérifie que tous les élèves sont bien rattachés à un contrat,  .... 
Prepayment : sert à demander le calcul des prépaiements. Tous les frais dont le flag 
‘Prepayment’ a été activé, seront repris lors du calcul du prépaiement. 
Dans cette option, on peut également demander le calcul du prépaiement pour un groupe 
spécifique (tous les élèves, une famille, un employeur). 
Si l’on demande pour une famille ou un employeur, une zone permettant de rechercher la 
famille ou l’employeur  s’affiche. 
 

 
Normal run : le système va affecter tous les frais dont le flag ‘default’ a été activé. Ces frais 
seront affectés en tenant compte des contrats rattachés aux élèves.  
Comme pour le prépaiement, le calcul peut être demandé pour un groupe spécifique (tous  les 
élèves, une famille, un employeur). 
Si l’on demande pour une famille ou un employeur, une zone permettant de rechercher la 
famille ou l’employeur  s’affiche. 
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Custom run : permet de personnaliser l’affectation des frais.  On peut demander le calcul des 
frais pour un groupe spécifique (tous les élèves, une famille, un employeur). 
 

 
 
Si l’on demande pour une classe, une zone permettant de rechercher la classe  s’affiche. 

 
De même si l’on prend le groupe ‘famille’, une zone permettant de rechercher la famille 
s’affiche. 
 
Lorsque le batch billing est terminé, on a l’écran suivant. 
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Dans cet écran, on peut voir tous les affectations / calcul de frais demandés. Dans la zone 
« Status », on retrouve la valeur 0 ou 1 (0 veut dire que les frais n’ont pas encore été transmis 
à la  comptabilité, 1 veut dire que les frais ont été transmis à la comptabilité (imputation 
comptable)). 
 
Si l’on veut voir le contenu d’un batch billing, il suffit de cliquer sur le numéro du bill run. 
Le système affiche l’écran suivant. 
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Dans l’onglet ‘System log’ on retrouve le nombre de famille qui ont été traitées dans ce batch 
billing.  S’il y a des erreurs (contrat manquant, ....) on le verra également dans cet écran. 
Dans l’onglet ‘Journal Entries ‘, on retrouve tous les frais affectés, le montant  ainsi que le 
payeur.  
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Dans cet écran on a : 
Code : code du frais 
Type :N(ormal),R(emboursement),E(xonération) 
Year : l’année  
S id : l’id de l’élève 
S surname : nom de l’élève 
S name : prénom de l’élève 
P id : l’id du payeur 
P surname : nom du payeur 
Pname : prénom du payeur 
Value : montant 
PRO reference : référence de l’OPR. Quand ces données auront été transmises à la 
comptabilité et que l’OPR aura été généré, le système mettra à jour cette donnée. 
Si l’on veut envoyer ces informations à la comptabilité pour traitement, il suffit de changer le 
statut dans la zone « RunStatus ». (Unpublished ==>Published). 
Tant que le statut est « Unpublished », on peut modifier le montant rattaché aux frais. 
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En cliquant sur le code du frais on a l’écran suivant qui s’affiche. 

 
Tant qu’un bill run n’a pas été publié, on peut l’effacer. 
Si le bill run a été publié, on peut alors créer un remboursement pour faire un ajustement sur 
un frais. 
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1.  Rapports et options avancées 
Dans ce menu, vous pourrez éditer documents officiels suivants : 

• les Factures,  
• les rappels,  
• confirmations de paiement échelonné 

 
Les listes suivantes seront également disponibles : 

• PRO List 
• Employers List 
• Children exempted from charges 
• Client number by families 
• Amount owed 
• Children exempted from charges 

 

 
Selon l’édition demandée un certain nombre de paramètres supplémentaires permettent 
de la personnaliser. Par exemple, pour l’édition de factures, on peut choisir  
Par payeur ou par école, et pour une date donnée. 
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2. Advanced Options 

 

a. Overview 
Ce menu offre un tableau de bord comptable des frais de minerval, pour une 
plage de temps paramétrable. Y sont comptabilisés pour la plage de temps 
choisie : 

• Factures 
• Paiements 
• Note de crédit 
• Notes de débit 
• Remboursements 
• Annulation de créance (dettes ?) 

 

b. Payers 
Vous avez la possibilité de visualiser ici tout payeur, qu’il soit une personne 
physique ou morale. A noter que le champ de recherche n’est pas limité : 2 
caractères minimum pour la chaîne de recherche, toutes les concordances sont 
listées. 
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Pour un payeur, on peut retrouver sous 

• Overview des données générales 
• Contact details: email et téléphones. 
• Financial dependants: le ou les enfants rattachés au payeur 
• Journal Entries: les états des paiements dans les journaux comptables 
• Payments: La liste des paiements effectués. 

 

c. Paymentadjustments (éxonération-réductions) 
Il est possible de définir une série d’ajustement sur les montant des frais à 
payer, qu’il s’agisse de minoration ou de majoration. 
 
Par exemple on crée une réduction du minerval normal (cat 3) correspondante 
au mémorandum 2012-12-M-2/KK applicable pour l’année scolaire 2013-
2014. 
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