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[bookmark: scroll-bookmark-1][bookmark: scroll-bookmark-2] Suite à la fermeture des écoles dans le cadre du confinement, cette fiche pratique donne quelques conseils pour procéder au remboursement des hébergements.

Remboursement au cours du trimestre
Lorsque le trimestre n’est pas clôturé, le remboursement doit être fait en créant une remise d’ordre.
La création d’une remise d’ordre peut être individuelle ou collective.

Remise d’ordre individuelle : menu ‘Mise à jour – Eléments financiers de l’élève – onglet Hébergement’
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Remise d’ordre collective (avec possibilité de filtrer les élèves) : menu ‘Traitement – Remise d’ordre’
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Remboursement au trimestre suivant
Si le trimestre est clôturé, le remboursement doit être fait en créant une régularisation d’hébergement.
La création d’une régularisation d’hébergement peut être individuelle ou collective.

Régularisation d’hébergement individuelle : menu ‘Mise à jour – Eléments financiers de l’élève – onglet Régularisations - Régularisation de constatation’
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Régularisation d’hébergement collective (avec possibilité de filtrer les élèves) : menu ‘Traitement – Régularisation – Régularisation de constatation’
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NB : 
- Il n’est pas possible de saisir plusieurs régularisations d’hébergement pour un élève. Si nécessaire, il faut modifier la régularisation existante (montant + libellé).
- Ne pas utiliser les autres éléments financiers pour régulariser les hébergements.
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* Les champs signalés par un astérisque sont obligatoires.
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REGULARISATION

* Les champs signalés par un astérisque sont obligatoires.

Pour saisir le montant de la régularisation : cocher I'un des deux boutons # ou ', puis saisir le montant.
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