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MODE OPERATOIRE - INSCRIPTION MATAWAN 

ANNEE SCOLAIRE 2024-2025 
 

Vérifier ou poser la question à la famille si déjà inscrit ou pré-inscrit. Si doublon de fiche usager, me faire un mail explicatif pour me demander de 

désactiver la fiche (je tiens un tableau des usagers annulés). Ne pas réactiver une fiche usager mentionnée  

 

1) Soit récupérer une pré-inscription :     

     1ère étape    2ème étape     3ème étape 

          

 

Usager non lié à 2 Place 
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2) Soit créer une fiche usager :  

     

     1ère étape    2ème étape     3ème étape 
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Compléter les champs : 

 

   Majuscule   Avec ou sans espaces    Toujours cocher   Majuscule 

      En validant les espaces se créent 
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Partie adresse : 

    1ère étape     2ème étape     3ème étape 

    Favoriser la proposition du logiciel                  
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3) Dans les deux possibilités, on arrive sur l’écran de la fiche usager :  Si pré-inscription vérifier que le nom et le prénom soient en majuscule

   

   1ère étape      2ème étape    

   Ajouter la photo (cf. page 7)    Modifier ou compléter les informations 
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Fenêtre s’ouvrant pour ajouter la photo : au préalable il faut avoir scanné la photo 

 

     1ère étape   2ème étape  3ème étape :     4ème étape 

            Faire le cadrage de la photo   

  

 

Enregistrer 
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Fenêtre s’ouvrant en cliquant sur     1ère étape   2ème étape  3ème étape   4ème étape 

Ne pas effacer les profils précédents   Choisir la commune  Date du jour  Changer la date de fin 

        de résidence      TOUJOURS INDIQUER 

               31/05/2025 

 
 

Si une famille déménage et change de commune en cours d’année, il faut sélectionner le nouveau profil correspondant à la commune de résidence et 

modifier la date de « Expire le » du profil de la précédente commune. Il faut indiquer la date de la veille du nouveau profil sélectionné : 

 

Exemple :        Prise d’effet   Expire le 

Usager Pourrières SCOLAIRE    23/07/2024   15/11/2024 

Usager Saint Maximin la Sainte Baume SCOLAIRE 16/11/2024   31/05/2025 

+ Profil 
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Fenêtre s’ouvrant en cliquant sur      1ère étape  2ème étape  3ème étape 

 

 

+ Document 
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Ecran s’ouvrant en cliquant sur  

 

     Abonnements liés aux Profils  Duplicata de carte 

 

 

+ Vente de titres 
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Enregistrer une fratrie : il faut avoir créé au préalable toutes les fiches usagers concernées 

   

         La commune de Brignoles octroie une participation communale à partir du deuxième enfant. Si les abonnements ne sont pas achetés 

         en même temps, indiquer le nom et prénom de la fratrie dans toutes les fiches usagers concernées 

 

     1ère étape        2ème étape 

    Vous sélectionnez l’abonnement     Cliquer pour ajouter un autre usager  

    pour le premier usager 

 

 

+ Commentaire 
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    1ère étape      2ème étape 

    Taper le nom de l’usager   Sélectionner 
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     1ère étape      2ème étape  

     Sélectionner l’abonnement   
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Ecran s’ouvrant en cliquant sur  

Haut de page 
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Bas de page  

 

 1ère étape       2ème étape      3ème étape 

 Choisir le mode de règlement    Si chèque, indiquer 

 Indiquer le montant      la banque et le numéro de chèque 
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Ecran s’ouvrant après avoir cliqué sur            Cliquer 

 

 

 
 

Si la famille souhaite recevoir la facture par mail, cliquer sur  indiquer l’adresse mail dans « Ajout de destinataire » et 

 

Envoyer 



17 
 

La facture apparait à l’écran      Imprimer en deux exemplaires 

          (1 exemplaire pour la famille, 1 exemplaire pour la régie) 
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  La vente est enregistrée sur la ou les fiches usagers 
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Si par mégarde vous validez deux ventes au lieu d’une vente, veuillez me faire un mail explicatif me demandant l’annulation de la vente. Vous ne devez 

pas annuler la vente. 

 

 

DOCUMENTS POUR LA REGIE 
 

 

1) Remplir le tableau récapitulatif de la Régie de recettes par journée : (annexe n°1) 

 

 Les informations en rouge sur le tableau doivent être actualisées  

 Les informations doivent tenir sur une ligne (n° de souche P1RZ, n° de facture, n° d’usager, banque) 

 L’enregistrement se fait par numéro de facture et non par numéro de carnet à souches P1RZ. Les numéros de factures se suivent 

même si paiement sur Brignoles, sur Saint Maximin ou paiement en ligne. Aucun numéro doit manquer. Si tel est le cas, il doit y avoir 

une mauvaise manipulation (doublon facture, facture annulée, …) 

 L’ordre à indiquer sur les chèques est « Régie centrale des transports ». Vérifier qu’ils soient bien remplis et signés 

 Vous devez également renseigner dans le tableau les factures annulées (annexe n°1) et indiquer sur la facture en rouge « Annulée » 

(annexe n°2) 

 Si le tableau à plusieurs pages : (annexe n°3) 

 * Sur toutes les pages du tableau, il faut indiquer le titre et l’entête des colonnes  

 * Dans la case « TOTAL » vous indiquez « REPORT » 

 * A partir de la deuxième page du tableau, sur la première ligne des vous indiquez « REPORT » dans la colonne « N° de chèque » 

 * Le petit récapitulatif en bas du tableau doit apparaitre que sur la dernière page du tableau  

 * Pas d’impression en recto-verso 

 

2) Remplir le carnet à souches P1RZ (annexe n°4). Ne pas laisser un numéro de souche vide. 

Le premier feuillet et pour la famille, le deuxième pour la régie et le dernier reste dans le carnet. Ne pas détacher à chaque vente le feuillet pour 

la régie, je le récupérerai par période. 

 

3) Documents à regrouper par journée : 
 

 Classer les factures par ordre croissant comme dans le tableau récapitulatif (facture plus ancienne dessus et plus récente dessous) 

 Classer les chèques comme l’ordre du tableau récapitulatif 

 Enveloppe avec les espèces 

 M’envoyer un mail en fin de journée pour m’indiquer les montants encaissés en espèces et chèques 


