PROCEDURE POUR LA SAISIE DES CHEQUES
OGEC




RAPPEL :

Les écoles doivent dorénavant saisir, elles-mémes, les cheques recus a |I'école.

Les cheques doivent étre a l'ordre de la « Fondation Saint Matthieu » ou « FSM » puisque
c’est la Fondation qui encaisse les cheques.

Toutes les écoles vont maintenant avoir un compte sur Jaidemonecole.org. Elles créeront
un projet puis une campagne et pourront alors recevoir des dons notamment sous forme
de cheques. Si vous n’avez encore jamais travaillé sur Jaidemonecole.org, veuillez créer
un compte en vous inscrivant ici :

Une école ne peut donc recevoir des dons que pour un projet précis validé a I'avance par
la Fondation.

aide m
I moen S :
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ecole st matthieu



https://jaidemonecole.org/ogecs/sign_up

Préliminaires : 2

1- Je me connecte a mon compte école grace a mes identifiant et mot de passe (en cliqguant sur le bouton bleu en haut a
droite « Je me connecte » :

Je me connecte

~
2- Le nom de I"école apparait dans le bouton blanc Je suis un Erablissement scolaire
en haut a droite. Quand je clique sur celui-ci, le menu déroulant apparait : B .
Nouveau projet Le Couvent ~ REe
Tablean de bord []5e souvenir de moi Mot de passe oublié >

Mes informations

Mes établissements

Déconnexion

aide m
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Préliminaires : 3

3- Je clique sur « Mes projets », je sélectionne le projet correspondant a la campagne pour laquelle j’ai recu le cheque

en question : Mes projets validés

Grace a vous, plus de courants d'air au
Couvent!

Montant  collecter 13 000 €

2, Rénovation

Mes campagnes de collecte associées

Les campagnes de collecte en cours

4- Je clique sur « Mes campagnes de collecte associées » et je sélectionne

la bonne campagne (en cours ou terminée) : Grce  vous pus defies surle i
u Couvent!
2?[0Q€ '_|30uoo€
5- Je clique sur « Découvrir le projet » puis sur l'onglet « donateurs ». e S S

» Découvrir le projet



Préliminaires :

6- Longlet « donateurs » se trouve au milieu sous la grande image.

Grace a vous, plus de fuites sur le toit du Couvent !

0€

0% collectés

°0
= —

(© collecte lancée e 07/09/2021

X Fin de collecte le 31/10/2021

° STE MAURE DE TOURAINE - 37800 = 2
Contribution par carte bancaire, virement ou chéque.

% Rénovation Télécharger le QR code

13 000 €

a collecter

Référence

Contribution par carte bancaire, virement ou chéque. Exporter les données
Télécharger le QR code

Présentation Donateurs Actualités

Ajouter une contribution par chéque

Dans ce tableau, vous pouvez consulter et exporter la liste
des dons recus, tout moyen de paiement confondu.

Exporter les contributions par chéque en attente d'encaissement

Référence Entreprise - Moyen de paiement Contrepartie

Madame Pinget Sandra sandra.pinget@capsens.eu

Madame Pinget Sandra sandra.pinget@capsens.eu

Exporter les données



Sttt | Explication Action a réaliser

Echec

Payée

En attente de réception

En attente d’encaissement

Le donateur n’a pas réussi

a concrétiser son
paiements par CB : le
plafond autorisé par sa
banque est dépassé, il n’a
pas pu valider le controle
3D Secure...

CB réussie / cheque validé

par la Fondation /
Virement validé par la
Fondation

Le donateur a fait une
promesse de don par
cheque sur la plateforme.
Il doit I'envoyer a 'école.
L'école ne I'a pas recu ou
traité.

La Fondation n’a pas recu
le cheque.

Proposer au donateur de
faire un don par cheque

Attendre / traiter le
chéque / au bout d’un
certain temps, prendre
contact avec le donateur
pour lui dire que vous
n’avez pas recu le cheque

Envoyer le chéque



Préliminaires : 6

Lorsque vous recevez un cheque, deux cas se présentent :

- 1¢"Cas:
Le donateur a fait une promesse de don sur la plateforme et vous a envoyé un cheque :
slide 7 et 8

2nd Cas :

Le donateur a remis un cheque a I'école sans passer par la plateforme : slide 9 a 10

Pour chaque cas, voici, dans les slides suivantes, ce
gue vous allez devoir faire.




Casn°l -
Le Donateur a

SQisi Sa promesse
de don sur la

plateforme




Promesse de don par cheque saisie par le donateur :

V" Le Donateur a fait une promesse de don par cheque.
v~ Vous retrouvez sa contribution dans le tableau des contributions.

v" La contribution est a I'état « En attente de réception ».

En attente de Modifier
réception valider »

L 857 Monsieur uygiu tyuyhi sandra.Pinget+trdytfuy@capsens.eu 20 € Chéque 01/09/2021

Exporter les données

v Vous devez cliquer sur « Modifier ».
v" Vous devez vérifier toutes les informations :

= Corriger les problemes de minuscules/majuscules

= Corriger les éventuelles erreurs

= Corriger si le donateur donne au titre de son entreprise et n’a pas coché la case « Entreprise »
= Saisir la date de paiement qui correspond a la date du cheque

= Cliquer sur « Confirmer » : Attention : pas de retour possible.

Alors I'état de la Contribution passe a « En attente d’encaissement ».

Moyen de .
B m - “ﬂ“ﬂ-“ — -
paiement
En attente
Monsieur de Di cdedieuleveult+anizonvwv@gmail.com 100 € Chégque 10/09/2021
d'encaissement

1‘aide m
meon
école

fondation
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Casn°2:
Le Donateur n‘a

pas saisi son
don sur la

plateforme




Promesse de don par cheqgue non saisie par le donateur :

v Le Donateur a fait parvenir a I’école un don par cheque sans passer par la plateforme.
v~ Vous ne retrouvez pas sa contribution dans le tableau des contributions.

v Vous devez cliquer sur le signe + orange, en fin de ligne « Ajouter une contribution par chéque ».

Ajouter une contribution par chéque

Exporter les contributions par chéque en attente d'encaissement

v~ Vous devez saisir toutes les informations :

= Attention aux minuscules/majuscules

= Attention aux éventuelles erreurs

= Attention si le donateur donne au titre de son entreprise : cocher la case « Entreprise »
= Saisir la date de paiement qui correspond a la date du cheque

= Cliguer sur « Confirmer » : Attention : pas de retour possible.

Alors la contribution apparait dans le tableau des contributions, en 1¢¢ ligne, avec I'Etat « En attente d’encaissement »

en de
—— m - “ﬂ“ﬂ“ —— —
paiement
jaide m
En attente men S .
= fondation
d'encaissement école ELCGIN

Monsieur de Di Apo cdedieuleveult+anizonvwv@gmail.com 100 € Cheque 10/09/2021




Fin de la saisie :

v" Quand vous avez terminé de saisir ou vérifier les cheques et de confirmer la saisie, vous cliquez sur « Exporter les
contributions par cheque en attente d’encaissement ».

50 € CB 01/09/2021 Payée

N En attente
20 € Chéque 01/09/2021 .
d'encaissement

Exporter les données

Exporter les contributions par chéque en attente d'encaissement

v Envoyez la liste avec les chéques, en courrier suivi, a la Fondation Saint Matthieu : jﬂ B
inon
école

fondation
st matthieu

76 rue des Saints-Peres — 75007 PARIS

POUR UECOLE CATHOLIQUE



Si vous avez la moindre question, vous pouvez nous joindre au

01 45 49 67 16 - Caroline de Dieuleveult




