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Avant propos

1. Ce mode opératoire concerne les actions qui seront dans 'étape

Facturation

Sessions :
EO - Négociation =
E1 - Programmée =)

E1 - Convention a valider par
Elycoop
&

E1 - Convention validée par
Elycoop
©

E1 - Convention en signature
client

&
E2 - En préparation w
E2 - Réalisation en cours &
E2 - Réalisée ©

E3 - Facturation [ ]
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Payé
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Financements
I Factures

Financé m



Vérifications préalables

Je vérifie que l'action est complete pour le BPF

Relevé de Budget /

Calendrier Participants Formateurs . :
présence Financement

A 4

Je vérifie la présence des pieces justificatives pour Qualiopi

Documents Suivi : : : Références : .
. . : Evaluation Satisfaction Mails envoyés
partagés pédagogique permanentes

A 4

Je vérifie les aspects financiers de I'action

Je vérifie le budget Je vérifie le financement Je lance la facturation




Suivi de |la Facturation dans Dendreo

Une fois les étapes de vérification réalisées, I'équipe Support valide la facture (Action > Facturation)

Vérifie les preuves Edite la facture Valide la facture

A 4

Jenvoie la facture

L'équipe Support saisie la date de reglement

Je gere les relances

Comme le tricot, la facturation dans Dendreo se construit maille par maille.
e e . . ’ . . . . 4
Si je constate une erreur dans ma facture, je dois détricoter Facture puis Financement pour corriger le Budget !



Vérifications préalables

Pour le bilan pédagogique et financier



Je vérifie que le calendrier est correctement renseigné

210661 (O Du 15 décembre 2027 3 08h00 OROO(SH)  FC_Dendrecinic ] Siycoop-Formation imerne @ Eyed 210260 (D Du 18 mai 2021 3 16h00 au 30 avril 2022 5 20000 (20h)  VAE BP Servie - Restauration
| an30m | 15h30m

Résumé = Modules

: [~ Modules

Budgst (=N Dendreo - Initiation - Auto-formation - Pré-requis Al

Modules 2 . o . R 3 . a
0 Vair 1z description S RGN NI ETNLTEN Construire son livret de Validation .1

i Module : MOD_2021373
Crénesus
Priz: 0,00 £
., 2 . i
Lieux (Szlles) 1 Durée:1h Woir la description I Effectuerenp

o Participants: 3 @ Module : MOD_2021442
Agends - lis; Lien LMS : hetps://nextcloud. elycoop.webalternatif. com//s/SJiMTLCjKrveE B

Spécifités - Module 3 utiliser pour la programmaticn de 'action en complément du module Synchrone Prix:1 600,00 €

5) 0 Durée: 16
Du 15/12/2021 su 22/12/2021

Formateurs 1 Durée plan Sur Ce mOdUIe,

Suivi pédagogique

te 2
Pordcpants 5 I s seules 4h30 sont
Y -1y 16h face-a-face et 8h en autonomie Dendreo - Initiation E'ogiq e Date de fin|
B L LI 4
Inscriptions sux Modules 9 - - Formateur planlflees sur Ies
Inzcriptions Catalogue public 1] Voiria seserEen £: Effectuer en Duplex ] [ Z2 Effectuer en 1 20 Vé O
Module : MOD_2021318 i h —
Releve de présences El Prix: 500,00 € prevues K
Durée : Th = Sdll= e =

Emargements 1

— Formateur : T Elodie BUSSON (7h) Spécifités : Ce module fait partie du programme : Réussir son projet VAE
Evaluations 9 Participants : 9 0
) aux Module 11h30m
. Salle: ] ZoOM
Satisfaction sm 9 aa 1

Specifites : Module 2 utiliser pour la programmation de I'action - Le madule type "catalogue” sert de module Vit Catalogue Le 18/05/2021 de 16:00 3 17:00
e M d =

Extranets Le 22/12/2021 de0%:00 3 1230 0] ZoOM EM

L= 221202021 d=13:3053 1700 [ ZOOM B 1] Le 23/06/2021 de 09:00 a 10:30

Devis a Le 01/07/2021 de 08:30 2 10:30

résences 1

1. Depuis le menu de gauche de l'action > Module

2. Je vérifie que tous les créneaux de l'action ont bien été renseignés (le temps total de l'action = la
somme de tous les créneaux)

3. Il peut arriver pour les modules a planification progressives que cette tdche ait été omise.
L’entrepreneur doit alors revenir sur son action pour compléter son calendrier (nécessaire au BPF ET
aux attestations) ©




Je vérifie que des participants sont bien inscrits a I'action

Résumé

Budget

Modules 2
Créneaux
Lieux (Salles) 1
Agenda - liste
Suivi pédagogique

Formateurs 1

OParticipants 9 ol

Import -4

Inscriptions aux Modules 9
Inscriptions Catalogue public 0
Relevé de présences 9
EmargememS Fad

. EETA
Bvaluations o

Satisfaction = 9 oo 1

Extransts

2% Participants
Participants liés & cette Action de Formation

&+ Ajouter des Participants

250 lignes

(2] e
(2] e
(#]/®
(2] e

(2] e
1.

Participant 4 Entreprise (historique)

= Daniel Bourgy B Elycoop - Formation interne
= MAUD DOMINGUEZ B Elycoop - Formation interne
o MICKAEL DOMINGUEZ B Elycoop - Formation interne
s Estelle Dufresnes H Elycoop - Formation interne
a Stéphanie Gentelet B Elycoop - Formation interne
= VEéronigue Hours B Elycoop - Formation interne
m Céline LEROY E Elycoop - Formation interne

[0 so000e =

Groupe

L Csv [¥] Excel 2 Imprimer

Validation
CAE

E !ro willon

Browillon
Browillon
Browillon
Browillorn

Brouillon

500,00 € 1 72,00H

Q

Modules

Inscrit 7 s
validés

Depuis le menu de gauche > Participants

2. Je vérifie que des participants sont bien renseignés (pour les actions en sous-traitance,

3.

des participants anonymes sont OK) ...
... et qu’ils sont inscrits a 'action




Je vérifie que des formateurs sont bien planifiés sur la totalité de 'action

Résumé . Formateurs et heures d'interventions

[+

Budget
Staffing par Module Staffing par Créneau
Modules 2
Créneaux i .
(@ Vous pouvez ajouter un ou plusieurs Formateurs a votre Action de Farmation, et modifier leur staffing sur les diffén
Lieux (Salles) 0 Créneau, utilisez "Staffing par Créneau™
Agenda - liste

Formateur «  Checklist ¢ Checklist Extranet &  Récapitulatif
Suivi pedagogique

o Formateurs . Catherine viLMin 48 EHE] 0/0 @
KO - Attendu : 20 / 20h

1. Depuis le menu de gauche de I'action > Formateur
2. Je vérifie que des formateurs sont bien renseignés
3. ...etqu’ils occupent 100% du temps de l'action




Je vérifie le relevé de présence des participants (1/2)

Résumé %27 Relevé de présences

Margquer tous les Participants comme présents a tous les Créneaux commencés
Budget * 101h30m

Modules 1 ® Survolez les tableaux ci-dessous et naviguez librement de droite & gauche pour accéder aux détails et actions pour chaque Participant ou Créneau. Cliquez pour figer une ligne spécifique. Consultez la FAQ pour plus d'informations. Le
remplissage correct des présences est obligatoire pour un BPF correct et |'envoi du questionnaire de satisfaction.
Créneaux Pour exporter un listing des présences par créneau pour cette Action de Formation cliquez ici.
Lieux (Salles) 1
Entreprise $ Prénom + Nom 4 Récapitulatif Créneaux 4+ Récapitulatif
Agenda - liste
d Z La bien-traitance en EAJE ou comment lut... s 15/ 15
Suivi pédagogique 1 D . 7 02/11: 09h00 - 12h30 3h30m -
. Depuis le menu de gauche > Relevé de
Formateurs , 02/11:13h30- 17h00  3H30m 14115
presence >
Participants
Import 5
é . . . 7 4
Inscrptions aux Modules 2. Je vérifie que la jauge de relevé de présence

La bien-traitance en EAJE ou comment Iut...

Inscriptions Catalogue public est p/eine (en vert et rougel pas de gris o 02/11 09h00- 12h30 3h30m - g
Relevé de présences
w ° restant) — 02/11:13h30- 17h00 =

/ Absence 3h30m [
3. En cas d’absence, je vérifie participant par o ®
participant, au minimum sur le premier g j:’::iee
créneau d’absence, que l'absence est T

justifiée / injustifiée avec un commentaire
justifiant de I'action réalisée en lien avec
cette absence — Cf Qualiopi C3i12)

s




Vérifications préalables

Pour Qualiopi — En complément des preuves déja fournies au moment de la
validation de la convention

10



Résumée

Quelle fonctionnalité pour quelle preuve ?

Budget
Modules 2

Créneaux

e CR d’intervention — Suivi  Suivi pédagogique Documents stockés dans I'espace de

pédagogique stockage > Formateur

Suivi pédagogique . . s

Evaluation de Evaluation Documents stockés dans I'espace de

rormateurs I'acquisition des stockage > Formateur ou Participants
Participants 10 compétences des

o s Moduies participants

nscriptions Catalogue public C Recueil de la satisfaction  Questionnaire de e Lien vers la page de résultat de vos

Relevé de présences : des participants satisfaction qguestionnaires « google form » dans le

Ermaraements champs « Preuves permanentes » du

S résumé de |'action

 Documents stockés dans I'espace de
Satisfaction
stockage > Formateur
Extranets
Devis 0 Relevé de présence / E-emargement Feuille de présence « papier » stockée dans
_— Feuille d’émargement Relevé de présence I'espace de stockage > Formateur
ienatres numériaues Décrochage / Absence Relevé de présence Ticket qualité + Justificatifs dans I'espace
(commentaires absence) de stockage > Formateur

Financements



Je vérifie que les émargements sont dans Dendreo — Emargement électronique

1. Depuis le menu de gauche
de l'action > Emargement

2. Je vérifie la présence des
signatures participants /
formateurs sur tous les
créneaux / toutes les dates
(je peux consulter la piste
d’audit pour une vue
générale

En cas d’absence
d’émargement dans ce menu,
les feuilles d’émargement
doivent étre dans I'espace de
stockage (et le relevé de
présence fait manuellement)

o~

Résumeé
Budget
Modules 2
Créneaux
Lieux (Salles) 1
Agenda - liste
Suivi pédagogigue
Formateurs 1
Participants ]
Import 4§
Inscriptions aux Modules 9

Inscriptions Catalogue public 0

Relevé de présences g
Emargements 7~

) BETA
Evaluations 1

Satisfaction mm @ oa 1
Extranets

Devis o

22 Emargements
Statut des émargements électronique des Crénegux du 22 décembre 2021

i= Page d'émargement numeérigue permanente de cette ADF

(D Découvrez le fonctionnement des émargements électroniques sur notre section d'aide dédide.

w I Jour:

(I} 5inécessaire, vous pouvez créer une Prolongation de 3h pour I'émargement des Participants. Notez que l'identiteé du der
sur la piste d'audit des émargements électronigque

22 décembre 2021

22 décembre 2021

09:00—12:30

16h face-&-face et Bh en autonamie
Codes Extranets

Participants et apercus directs

Prézentz:9/9

607835803 2 §

o CEline LEROY

o Daniel Bourgy X Le particip

M

T52-840-32% £

12



Je vérifie que le suivi pédagogique a été renseigné dans Dendreo

Résumé .
@ Commentaire agenda

Budget Le 21/10/2021 : Demande de changement de date et de réédition de |a convention {demande par tel).
Modul 300€ pris en charge par FIFPL, mais pas de délégation de signature. L'attestation FIFPL est 3 envayer une fois |a formation réglée, sur la base des dates du 29-30/11/

odules 1 2091,

Crénesux Aftention : Dernier créneau reporté au 31/12/2021 mais facturation sur une action réalisée les 29-30/11/2021 pour conformité avec FIFPL

Lieux (Salles) 1

Agenda - liste (@ Le Suivi Pédagogique permet de prendre des notes & la granularité de 'ADF, des Modules ou des Créneaux pour faciliter le suivi des sujets abordés lors de la formation (et les éventuels

. ) devairs). Tous les Formateurs d'une ADF y ont un accés commun et partage sur leur Extranet. Celui-ci peut également &tre partage aux Participants si vous le souhaitez (réglage actuel : non

Suivi pédagogique partagé avec les Participants). Modifier ce réglage.

Formateurs 1
¥ Suivi pédagogigue associé a cette formation v

Participants 1 = pedagosa

Evaluation des acquis 3 I'entrée de la formation :

Mme HADJ-MAHDI a une utilisation quotidienne de Dendreo qui lui permet de suivre |a formation. Son besgin a &té défini en amont de la formation, dans I'analyse
Inscriptions Catalo 0 du besoin client. Des questions sont posées a Mme HAD]-MAHD! pour évaluer sa connaissance de 'outil et valider qu'elle dispose des prérequis nécessaires pour
suivre la formation.

Inscriptions aux M

Relevé de présences 0
] S Y N [N PRSI | N P I - | &
Emargemerts - 3 Suivi saisi par BUSSON Elodie
. BETA
Bvaluations b]
Satisfaction = MOD_2021621 TERMINE
- - — 709 - 10h - 16/12/2021 - 12/01/2022
Dendreo - Formation sur mesure
Extranets

Devis 1. Depuis le menu de gauche > Suivi pédagogique
emails @ T H 2. Je vérifie qu’un suivi a été fait

Signatures numériques -
reneEmens En cas d’'absence de suivi pédagogique dans ce menu, les preuves de suivis des
participants doivent étre dans le menu Evaluations ou dans l'espace de stockage

13



Je vérifie que les évaluations ont été renseignées dans Dendreo

N Excel Perfectionnement

< 718EB_201207 (O Du 0& janvier 2021 & 14000 au 08 janvier 2021 5 12h30(7h)  ExcelPerf H RAY Formation — g Stéphanie CLAVEAU @& Elodie BUSSON
i " Modifier
B R&Y Formation

Résumé ) Evaluation
Budget ‘ (@ Suivez I'Svolution de l'acquisition des Compétences de vos Participants en &valuant leur atteinte des objectifs de la formation, et Iz validation des différents Modules. En saveir plus. ‘
Modules 1 Filtrer

Créneaux v Stéphanie CLAVEAU mopuLe vauot ()

Lieux (Salles) 1
Agenda - liste Stéphani O Excel Perfectionnement non-vaLioE
Evaluation saisie par Elodie BUSS0M

Suivi pédagogigue
MNote La participante a su démontrer l'intégration des compétences acquises lors de mises en
Formateurs 1 Situation pratiques

& Suivi pédagogique associé a ce Participant

Participants 1 = = MBI US|A-|L|:

= | Taille = | @ Source

Inscriptions aux Modules 1

Inscriptions Catalogue public 0

1. Depuis le menu de gauche > Evaluation

Relevé de présences 1

2. Je vérifie que les participants ont été évalués par ce biais, soit
Emargements -

, _— a) via une appréciation,
Evaluations 1 . .. ’ . -
w b) via le suivi pédagogique par participant

En cas d’absence d’évaluation dans ce menu, les preuves d’évaluation doivent
étre dans l'espace de stockage OU dans le suivi pédagogique global 14




Je vérifie que les questionnaires de satisfaction sont dans Dendreo

1. Depuis le menu de gauche
de l'action > Satisfaction

2. Je vérifie que les
participants ont bien
remplis les questionnaires
de satisfaction

En cas d’absence de réponses
dans ce menu, les
questionnaires de satisfaction
doivent étre dans I'espace de
stockage

Attention : Seuls les résultats
des questionnaires Dendreo
remontent sur le catalogue
public !

. Dendreo - Initiation

210661

Inscriptions Catalogue public 0
MICKAEL DOMINGU...0 )

Relevé de présences 9
. Estelle Dufresnes 0
Emargements -
BETA
Evsluations g stéphanie Gentelet @ J
&Sﬂﬁﬂatﬁm -9 D Véronique Hours (1] 0
Extranets Céline LEROY . Y@
Devis 0 Soria Malti [ X®)

_ - :
Emails o o H Raphaelle Messina

°0

Signatures numériques = 0

@© Du 15 décembre 2021 & 08h00 au 22 décembre 2021 3 20n00 (8h)  FC_Dendreo_lnit

Résumé ©) Questionnaires de satisfaction
Budget -
2 = Participants ¢ = Formateurs 1
Modules 2
Voir les réponses de
Créneaux
; P " Tous les participants
Lieux (Salles) ] Questionnaire a chaud
Agenda - liste Filtrer
Suivi pédagogique - @ Trés satisfait &gt O
9 Satisfait 11% @
Formateurs 1 N REPONSES 0 Peu satisfait 0% 0
Tous les participants 0 ® Insatisfait 0% O
Participants ]
Import 8 Daniel Bourgy 0o 0
Inscriptions aux Modules 9 MAUD DOMINGUEZ o

B Action de Formation 0 - Modules de formation 0

QUESTION
Etes-vous a l'initiative de la demande de formation ?

REPONSE

Qui 67%
.|
Non

—

QUESTION

Le volet administratif a-t-il £té bien géré ?
1 =Trés insatisfaisante / 10 = Trés satisfaisante
REPONSE

e Y ek A

H Elycoop - Formation interne 4 Elycoop - Formation interne §1 Z0OM

%] Inviter le|

= Formateurs 0

QUESTION

Comment évaluez-vous I'adéquati)
communiqué ?

1 = Trés insatisfaisante / 10 = Trés satisfa

REPONSE
Bt e |

QUESTION
Satisfait ou insatisfait de I'adéqua)
programme communigqué, pourrie
évaluation ?

Pourriez-vous nous aider 3 comprendre 3
particuliérement plu ou déplu ? Quel seny
vous aime avoir ?

15



Je vérifie les mails envoyés (conventions, convocations, attestations...)

« > C

:r Ray :r
Exports

Log d'activité

wog d'emails

@& pro.dendreo.com/elycoop/formations/146/emails/logs

Elycoop || Dendreo | |

o~

Immo |}

Entrepreneuriat | Bipolaire W Laurent_Dommee

B/ Dendreo - Initiation

Ton attestation de présence & la formation Dendreo - Initiation du
05/05/2021 &

05/05/2021 & 16:06 par=D Elodie BUSSON

B/ Dendreo - Initiation

Ton attestation de présence a la formation Dendreo - Initiation du
05/05/2021 &

05/05/2021 & 16:06 parao Elodie BUSSON

)

CAFEL §#§ Joe Digital Learning

Sant¢é || Blogs || elearning ||

Expéditeur : "Elycoop Formation" <gestion@elycoop-formation.fr=

;‘\:-I

@ Le message a été ouvert par au moins un des destinataires

CCl : logs@elycoop-formation.fr <logs@elycoop-formation.fr>

Q

(<, ] m Percussions Corpor...

Apergu de I'email

Expéditeur : "Elycoop Forr

CCl : logs@elycoop-forma

Je peux retrouver les emails envoyés (sans les pieces jointes) :
—> Consulter le log d’envoi de I'email depuis le menu de gauche > Log d’emails (1)

—> Ouvrir l'apergu de I'email (3) en cliquant sur son titre (2)

Elycoop - Formation interne
‘Boujour Estelle,

T avez assisté & la formation "Dendreo - Iniiation” dia 05/05/2021 et je Yen remerie |

Je te prie de bien voulosr frouver en picee j de fin de formation. pe
dexperimenter & qua ressemble le modele iss Dendrea qui est envoyée au participant i la fin de la

‘Elycoop Formation

L[ ——
Elycoop Vive tepériance |

Coopérative d'Activités et d'
Sidg

16



Je vérifie les preuves dans le champ « Référence permanente »

intra )i B Mice Dendreo - Initiation
(W O e i o |
210661 (O Du 15 décembre 2021 3 08h00 au 22 décembre 2021 & 20h00 (8h)  FC_Dendreo_nit ] Elycoop - Formation interne 4 Elycoop - Formation interne {1 Z00M

w Résumé (1] Résumé : Dendreo - Initiation

Budget /% Formation hors BPF

Reférences permanentes
Vous avez réglé cette formation pour qu'elle soit explicitem

Modules 2 = -'-|E|B I U 5|£-|1’;|:: = | Taille -|@5uume

or

1. Depuis le menu de gauche de l'action > Résumé

2. Ouvrir en modification

3. Identifier si des liens ne permettent pas de collecter des preuves en lien avec le fichier « Réaliser une action de
formation, Etape 3 » (ex : Lien vers les fichiers de réponse aux questionnaires de satisfaction pour le bilan de
compétence, ressources pédagogiques partagées avec les participants ...)

En cas d’absence de réponses dans ce menu, les preuves peuvent étre dans l’'espace de stockage (dossier Participants ou
Formateurs)

7




Je vérifie les preuves dans |'espace de stockage

< n ETT3 Initiation & Dendreo

210556 (D Duw 31 décembre 2019 & 19030 au 31 décambre 20119 & 17700 (T7) Sous-lrailamce l Elyccop - Formalion inferme -} Elycoogp - Farmation in[=rne

' Modifier

| @ Dupliguer

Résumé _ Espace de Stockage = Initiation 3 Dendreo

Modules 1 _—
e'"Egna:l.lrE &léctronig) £ Modules [ Entreprizes B Formatzurs
oré ™ 1 ildment zilérn:rh 2 Himenia
Ligwx [3alles) o

Agsnda - iste

Budget T | Mom croissant® QL | Rechimrchier @ Uploader des documents | B2 Mouveau Dossier

[T
Zuni pedagogique & Farticipants
1 Biment
Fermateurs 1
Participants 10
Inscriptions awx Modules 10 Glissaz-odposaz un ou plusiaurs fichiers |d paur les upkadar dans oz dosslar
Inzcriptions Catalogue public o
Relevé de pr\ésenca 10 Du cliguss Io), puls faltes vatre sdlaction

1. Depuis le menu de gauche > Espace de stockage
2. ouvrir les dossiers Modules, Entreprises, Formateurs, Participants pour vérifier les éléments de ce dossier en lien avec le
fichier « Réaliser une action de formation, Etape 3 »

| T - — -1 |

Emais & = H

Sgrarres numériques - : Cf fichier « Réaliser une action de formation » pour le détail sur les pieces a vérifier !

Financements 2

Factures 1

Diocuments
Espace de stockage o

18



Vérifications préalables



1. Le budget, c’est |a base de la facturation. Les recettes et les frais
refacturés aux financeurs y sont précisés

2. A partir de ce qui a été défini au budget, le(s) financement(s) sont
créés
1. De type sous-traitance pour les actions en sous-traitance
2. De type Entreprise, OPCO, particuliers ou salariés pour les actions en direct

3. Ce(s) financement(s) permet(tent) de générer la(les) facture(s)

* Facturation faite par I'entrepreneur dans Dendreo, puis interfacée par
I"équipe comptabilité avec Louty

Comme le tricot, la facturation dans Dendreo se construit maille par maille.
Si je constate une erreur dans ma facture, je dois détricoter Facture puis Financement pour corriger le Budget !



Les 3 étapes conduisant a la facturation dans Dendreo

1 -Budget J { 2 - Financement J { 3 - Facture J

¢ L ocm e an

ADF 20210009 (9 Du 08 Résumé £ Financements Resume & Factures

25lignes v
o Budget Budget

Modules 1 g
Modules 1 Numéro v
Dossier
) Créneaux
Créneaux
Lieux (Salles) 1]

QUi finance Ies Agenda - liste
montants au budget e Formateurs :

Créneaux

Mon CA

Rien & afficher

? Participants 0
Inscriptions aux Modules et
Inscriptions aux Modules et Prix

Drix Formation (Frais pédagogiques

Mes frais,
refacturés ou non
au client

Relevé de présences

Relevé de présences Emargemems o
. Participant t
Emargements - Inscriptions Catalogue public

Inscriptions Catalogue public
@ Financer votre Action

Financer votre formation 1 Fa Ctu ratio n a U (X)
et * Latormation (aispi financeur(s)

* Autres recettes (opti

Satisfaction 0

La rentabilité de

i * Autres frais a refactu .
mon action - D e
Emails & & A T ORI cement peur Signatures numériques = 0
s L'entreprise cliente

n OPCO

* [Les pouveirs publics
[ Factures 0

Signatures numérigues J» 0

Financements 0

21



Les 3 étapes conduisant a la facturation dans Dendreo

|

1 -Budget

Bl

< L OE £ An

ADF_20210009 (& Du 08

Budget
Viodules

Créneaux

Mon CA

Mes frais,
refacturés ou non
au client

La rentabilité de
mon action

2 - Financement } {

3 - Facture ]

Résumé «* Financements
Budget
Modules 1
Dossier
Créneaux

Qui finance les
montants au budget =i
?

Inscriptions aux Medules et )
Prix Formation (Frais pédagogiques
Relevé de présences

. Participant t
Emargements P

Inscriptions Catalogue public
@ Financer votre Action

setisfaction o Financer votre formation 1
Bxtranets * Laformation (frais pi
* Autres recettes (opti

Devis 0 * Autres frais a refactu
Emails & & A Chaque Financement pew

s L'entreprise cliente

Signatures numérigues J» 0

Résumé = Factures

251
Budget ignes v

Modules 1 Numéro

Créneaux
Lieux (Salles) 1]
Agenda - liste

Rien & afficher
Formateurs 0

Participants 0

Inscriptions aux Modules et
Prix

Relevé de présences
Emargements -

Inscriptions Catalogue public

Facturation au(x)
financeur(s)

Financements 0

FAIT PAR 'ENTREPRENEUR

Emails & & &

Signatures numériques #~ 0

A\l



Actions a réaliser en vue de |la
validation de la facture

1. Veérifier le budget

2. Veérifier / créer les financements

3. Générer la facture et la mettre en validation
4. Envoyer la facture validée



1 - Je vérifie que le budget de 'action est conforme au montant que je dois facturer

o~

Résumé

Budget
Modules

Créneaun

& Budget

@ Revenus de la formation

Cette formation est une formation INTRA, et vous aver choisi de |3 pricer de maniére "globale’ {zu forfait). Le prix rentré est donc le prix TOTAL de la formation. Il ne dépend pas du nombre de participants inscrits, ou du

nombre de jours.

Twa Formation

Lieux (3zlles) ]
Prix unitaire
Agends - liste
SOUS-TRAITAMCE - Module par défaut 1500,00 1,00 1500,00 %
Suivi pedagogique
Total recettes 0,00€ 1 500,00 € 150000 €
Farmareurs ! Rémunération des Formateurs
Participants 10 5 Elodie BUSSON L] 0,00 7,00 0,00
Inscriptions aux Modules 10 =Cie=Cm ERLS(E] 0,00 0,50 0,00
Total rémunération 0.00€
Inscriptions Catalogue public 1]
Frais de fonctionnement
Relevé de présences 10
3 BETA Total dépenses 0,00€ 00E€ 0,00 €
Evaluati a
=usmen TOTAL 0.00€ 1500,00€ 150000 €
SEUSfECon em ae Marge 1500,00 £
Extranets
Dievis i}

hWNR

Depuis le menu de gauche > Budget

Vérifier le prix unitaire et global ainsi que le Total recettes
Eventuellement, je vérifie les lignes de frais ou de recette libre

Le montant total doit étre inférieur ou égal a la facture a intégrer
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2 - Je Vérifie que le(s) financement(s) correspondent a la(les) facture(s) a faire

Résumé =] Financements
Budget 08V |4 Excel 2 Imprimer Q
Modules 2 oroduit Vontant Montant
Dossier rocuit 4 Financeur Participants Type entan Restant & Facturation Factures
. Financé financé
Créneaux facturer

Lieux (Salles) 1

Agenda - liste Elycoop -
) _ch diEchanes Formation B Formation © Bonnier An... Entreprise 101250€ 1TM250€ u
Suivi pédagogique interne 21220 interne

Formateurs 1 . .

Q71 Participant restant a financer + A E

Restant & financer : 0,00 £ jouter un Financement
Participants 1

Inscriptions awe Modules 1 Afinancer Financé Facturé Payé Restant dii
Inscriptions Catalogue public 0 Formation (Frais pédagogigues) 862,50 862,50 0,00 0,00 oco NFRERENIN
Relevé de présences ! Recertes libres et frais refacturables 150,00 150,00 0,00 0,00 oco (INFRERED
Emargements #-
) D TOTAL 1012,50 1012,50 0,00 0,00 poo . Financé
Evaluations 1
Satisfaction em 1 oa 1 . .
1. Depuis le menu de gauche > Financement
Extranets 7 e fe .
2. \Veérifier que le montant des financements sont conformes aux attentes (cf

Devis 1 Budget)
e " | 3. Sile(s) financement(s) ne correspondent pas, les modifier (#)ou en ajouter

Email a = H

Signatures numérigues J~ 0
w Financements 0
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3 - Facturer (1/2) : Je géneére la facture

< | B Initiation & Dendreo

210556 (O Du 31 décembre 2019 & 09h00 au 31 décembre 2019 3 17h00 (7h)

Sous-traitance B Elycoop - Formation interne

# Elycoop - Formation interne

[ @ Dupliquer

& Modifier l

Résume %] Financements
Budget = Csv [H Excel 24 Imprimer Q
Modules 1 ) Montant
Dossier P_deLII‘I’ * Financeur Participants Type Montan!: Restant & Facturation Factures
. Finance finance

Créneaus facturer

Lisuzx (Salles) ° E] Accompte 50% Formation A ﬁ_:::?:; pEETSHOR @ 10 participsnts anon... Sous-traitance 750,00 £ 750,00 € H

Lgends - liste

Suivi pédagogique E] Solds Formation H ﬁ:i’:?:g - Farmation @ 10 participants anon... Sous-traitance 750,00 £ 750,0 E
Formateurs 1

- 0/10 ici| 2 i

Participants 10 Rmﬁgntﬁ;ﬁﬁﬁgﬂgﬁncw 4+ Ajouter un Financement

Inscriptions aux Modules 10

A financer Finance Facture Payé Restant di

Inscriptions Catalogue public a

Relevé de présences 10 Formation (Frais pédsgogiquss) 150,00 1500,00 0,00 0,00 oo (O RneneE

) BETA

Evaluation L1}
satistaction & = 1. Depuis le menu de gauche > Financement

. . 7

— 2. Cliquer sur le bouton bleu [y pour lancer la facturation avancée
Devis a
Emais =» = H
Signatures numeériques He L}
Financements o
Factures a

)6




3 - Facturer (2/2)

E Modifier les détails de la Facturation

1. Sélectionner les lignes de financement
qui doivent apparaitre dans la facture

2. Modifier le délais de paiement si

nécessaire

... et ajouter une remarque si besoin

4. Passer le statut « Validation CAE » de
la facture en « En attente »

5. Cliquer sur « Sauvegarder » pour
compléter la facturation

w

a
Intitulé ADF

(=) Choix des Financements a inclure dans cette Facture pour Elycoop - Formation interne

Type

O Date début ADF Date fin ADF Dossier ADF Mentant Financement Infos
31219 N9 Sous-traitance Accompte 50% INTRA 750,00 € o
31219 3Nnang Sous-traitance Solde INTRA F50,00€ [1]
(] 05/05/21 05/05/21 FC_Dendreo_Init INTRA 350,00 € (1]
O 1840521 oo FC_Dendreo_lnit INTRA 250,00 € o
O oo oo FC_Dendreo_lnit INTRA 250,00 € o
Muméro complet Date d'émizsion Maontant
D2100003 & 19/10/2021 & 1500.00 € =7

Coordonnées du destinataire ~

B Détails ~
Echéance : 18/11/2021 (30 jours)

Elycoop changera le statut « Validation CAE » d’une facture validée en « Validé »

Validation CAE | Brouillon
Modéle de document | Facture Elycoop

Délais de paiement | 30 jours
(échéance)

€ Réglements v
Date de réglement : Non définie &

' Suivi et relances +

® Annuler

Elycoop - Formation interne - Pole Pixel - B3timent B - 26 Rue Emile Decorps 69100 VILLEURSBAMNNE

Remarque 3 faire figurer
surla facture

o~

Walidation
CAE

Valide
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4 - J’envoie la facture validée par I'équipe Support via Dendreo (mail)
Depuis 'action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

o~

Facture

¢ | 1 Initiation & Dendreo
240556 (0 Dw 3 décembre 2019 & 09800 au 31 décemre 2092 3 17000 (TR Sous-Trailance !_ Elycoop - Formation infeme
Résumé [= Factures
Budget ISlignes
Modules 1
Muméro  Hction de Formation

Créneau

. ) TEST_A_SUFPRIMER Initiation & Dendren

Agsnda - liste

“ e Affichage de 131 =zur 1 elements

Formateurs 1
Participants 10

In=criptions awx Modules
In=criptions Catalogue public
Releve de présences
Evaluation

Satisfaction m

Eutransts

Dzviz

Email: o = H

Signatures numeriques -

Financemantz

Factures
Enmattente de réglement
Reglemants

Documents

10

10

# Elyroop - Formation inb=rme

| Télécharger les Factures affichées & cs 5 Ewcel

Financement Destinataire

Sous-
traitance

B Elycoop - Formation interne

Total

Total HT TiC

Date Walidation

ST fission CAE

150000€ 150000€ |E=| 19Mo/2 Validé

I'enveloppe

Une fois le statut « Validation CAE » en « Validé »
1. Envoyer la facture par mail en cliquant sur

Rappel : Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé

Walidation
CAE

Valide

M Dupliquer || @ Modifier

o]

Date Dste

Envoi échéance paiement

1811721
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L'équipe comptable renseigne les informations relatives au reglement de la facture
Depuis ['action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

Factures

25lignes v ) Télécharger les Factures affichées L sy [7] Excel = Imprimer Q

Action de Facture Financement Destinataire Total HT Total Suivi Date Validation Envoi Date Date

Numéro - PR P .
¥ Formation TTC €mission CAE échéance paiement

Excel @ Sous- RAY e -
H2100291 o o By o ﬁm,mw 11/01/21  Validé = 100221

£ Réglements ~
Affid

Date de réglement : Non définie @

Reste dil: 540.00 € Aucun réglement w [ + Ajouter un Réglement

£ Réglements ~

Date de réglement : Mon définie @

Montant * Date de Réglement Moyen de paiement Référence

& 540,00 10/02,2021 ] Virement hd 15522 E]

Reste dii: 0.00 £ l + Ajouter un Réglement

m B Sauvegarder
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Pour le pilotage de mon activité et le suivi comptable, je peux consulter :

- le listing des factures de formations professionnelles (action de formation, bilan de
compétences, VAE) est a consulter sur DENDREO.

- le listing des factures des prestations des autres prestations (hors formations
professionnelles) est a consulter sur Louty dans la gestion commerciale / facture.

Les écritures comptables de mes factures DENDREO
seront pas contre automatiquement intégré dans le

AN IS

ponies = — module rapport de gestion de Louty. En consultant mon
-— . ™~ compte de résultat et mon bilan, mon CA comprendra
_ = . & 4 bien la facturation des actions de formations
@ ¥ <% professionnelles saisies sur DENDREO.
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Comment relancer son client en cas de non-reglement de la facture ?
Depuis 'action > menu de gauche > Factures :
Afficher les colonnes des relances pour accéder a la fonctionnalité d’envoi de I'email de relance

- Factures

Factures Factures Exercice 2022 - Total facturé : 0,00 € HT

2021 5 01 janv. 2022 -31 déc. 2022 @ - Factures en attente de réglement de 2022 - Factures échues non réglées de 2022 - Projection des encaissements

En attente de reglement 25 lignes v csv Excel* I Colonnes
Echues non reglées !

@ Date émission

Numéro Action |:_ie Facture Financement Destinataire Total HT Total Suivi I?alfe . CELasiEE |
Formation TTC émission CAE @ Validation CAE I
Réglements Beta :
@ Envoi
2021 2 6. 1R .
Aucune donnée disponible dans le tableau ® Relance 1
Import de réglements -5
Rien & afficher  Relance 2
Réglements sans Facture 0
& Mise en demeure
Réglements en attente 0

& Délais de paiement
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Reperes Dendreo — Controles
oréalables

Naviguer et se repérer dans Dendreo (5')

Realiser le relevé de présence dans Dendreo
suite a un émargement papier (1°)

Enreqistrer les documents dans I'espace de
stockage : Reperes (2)
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https://youtu.be/cVJDehMpuuY
https://doc.dendreo.com/article/138-releve-des-presences
https://doc.dendreo.com/article/165-espace-de-stockage

Reperes Dendreo — Bases pour
facturer

Je renseigne le budget (2’)

Je définie les financements (2’)

Je facture (2)



https://doc.dendreo.com/article/75-budget-adf
https://doc.dendreo.com/article/97-definir-les-financements-et-facturer
https://doc.dendreo.com/article/204-generer-les-factures

Reperes Dendreo — Factures -
Suite

Annuler une facture
Suivre les factures émises
TOUT SUR LES FACTURES



https://doc.dendreo.com/article/99-supprimer-des-factures-et-emettre-des-avoirs
https://doc.dendreo.com/article/101-suivi-de-vos-factures
https://doc.dendreo.com/article/100-introfactures

Plus de reperes Dendreo

» Accéder a l'intégralité des tutoriels videos Dendreo

 Accéder a la documentation Dendreo



https://pro.dendreo.com/elycoop/videos
https://doc.dendreo.com/

