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El’Doh EduCaisse
GUIDE OFFICIEL DE MISE EN ROUTE

Version 1.2.0 LTS • Windows • Gestion professionnelle de la caisse scolaire

Encaisser • Suivre • Analyser • Sécuriser

Solution conçue pour les établissements scolaires, avec fonctionnement local et possibilités de 
synchronisation selon la configuration.
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1. Bien démarrer avec EduCaisse
Ce guide accompagne l’établissement depuis la première ouverture jusqu’aux opérations courantes de caisse 
et à la clôture annuelle. Les captures ci-dessous proviennent de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS.

Étape Ordre recommandé

1 Installer et ouvrir EduCaisse

2 Créer le compte établissement ou ouvrir un établissement existant

3 Paramétrer l’établissement, l’année scolaire, les niveaux/classes et les 
utilisateurs

4 Configurer les frais scolaires et les échéanciers

5 Importer ou enregistrer les élèves

6 Configurer, si nécessaire, réductions / prises en charge

7 Commencer les encaissements et éditer les reçus

8 Suivre dépenses, dépôts, états financiers et documents de caisse

9 Sauvegarder / synchroniser selon l’organisation retenue

10 En fin d’exercice, contrôler puis clôturer l’année scolaire

Licence et évaluation
EduCaisse utilise une licence établissement. La version d’évaluation permet de découvrir la solution avant 
activation commerciale. L’écran de connexion affiche l’état de la licence et le nombre de jours restants.
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Figure 1 — Écran de connexion : connexion sécurisée, achat/renouvellement de licence et première utilisation.
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2. Tableau de bord et repères de navigation
Après connexion, le tableau de bord devient le centre de pilotage. Il affiche l’année scolaire active, l’état de la 
licence, les principaux indicateurs financiers, les notifications et l’activité récente. Le menu latéral donne 
accès aux modules Élèves, Paiements, Mouvements de caisse, Paramétrage et Administration.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Vérifiez toujours l’année scolaire active avant toute saisie.
 Le bouton « Synchroniser établissement » concerne les configurations multipostes/synchronisées.
 Les indicateurs du tableau de bord servent de contrôle rapide, mais ne remplacent pas les états 

financiers détaillés.
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3. Paramétrer les frais scolaires
Avant les premiers encaissements, l’Administrateur doit vérifier les frais applicables. Chaque ligne précise 
notamment le code, le libellé, le niveau/série, le montant, la catégorie et l’état Actif. Les frais non actifs 
restent visibles ; leur activation, désactivation ou modification relève de l’Administrateur.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Vérifiez particulièrement les frais de scolarité propres à chaque niveau ou série.
 N’activez que les frais réellement exigibles dans l’établissement.
 Enregistrez les modifications avant de quitter le module.



El'Doh Solutions  |  EduCaisse V1.2.0 LTS

Guide officiel de mise en route • 2026 • eldoh.ci

4. Configurer les échéanciers scolaires
Les échéanciers organisent le paiement de la scolarité en plusieurs versements. L’écran permet de créer des 
modèles par niveau, de choisir le nombre d’échéances et de définir pour chaque rang une date limite et un 
pourcentage ou un montant.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Les échéanciers concernent la scolarité ; les autres frais suivent les règles de l’établissement.
 Contrôlez l’année, le niveau, le rang et la date limite avant l’enregistrement.
 Utilisez la génération ou l’application à plusieurs niveaux seulement après vérification des modèles.
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5. Réductions, prises en charge et cas sociaux
Ce module permet d’enregistrer une mesure accordée à un élève : type, pourcentage ou montant, autorité 
ayant accordé la mesure, référence, motif et observation. Les mesures enregistrées apparaissent dans le 
tableau de suivi avec leur statut.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Sélectionnez d’abord l’élève concerné.
 Renseignez une référence et un motif suffisamment explicites pour assurer la traçabilité.
 Désactivez une mesure devenue sans objet au lieu de perdre son historique.
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6. Effectuer un encaissement
Dans Encaissements élèves, recherchez puis sélectionnez l’élève. EduCaisse affiche alors les frais applicables 
et la situation correspondante. Saisissez les versements, choisissez le mode de paiement, vérifiez le payeur et 
ajoutez une observation si nécessaire. Après validation, le reçu A5 peut être généré et ouvert.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Contrôlez l’identité et la classe de l’élève avant d’encaisser.
 Ne saisissez un versement que sur les frais réellement payés.
 Vérifiez le mode de paiement et le nom du payeur.
 Après validation, contrôlez le reçu avant impression ou remise au payeur.
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7. Enregistrer les dépôts
Le module Dépôts bancaires enregistre les sorties de caisse destinées à une banque, une trésorerie ou une 
autre destination autorisée. Il permet de saisir le montant, le mode, le bénéficiaire/destinataire, la référence 
de transaction et une observation, puis de produire un bordereau PDF.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Utilisez une référence de transaction vérifiable.
 Vérifiez le statut du dépôt et son historique.
 Un dépôt diminue le solde théorique de caisse : contrôlez-le dans les états financiers.
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8. Contrôler le livre de caisse
Le Livre de caisse / Bordereau journalier récapitule les encaissements, dépenses et dépôts pour une période. 
Il calcule le solde théorique et permet l’édition en PDF ou Word ainsi que l’impression.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Choisissez la date et la période appropriées.
 Comparez le solde théorique avec la situation réelle de caisse.
 Conservez les éditions périodiques selon les procédures internes de l’établissement.
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9. Clôturer l’année scolaire
La clôture annuelle présente le bilan des encaissements, dépenses, dépôts, solde de caisse et élèves 
débiteurs. Avant toute clôture, réalisez les vérifications nécessaires et une sauvegarde. Le module permet de 
générer le bilan, la liste des débiteurs, d’archiver l’année et de préparer la nouvelle année.

Capture de l’interface EduCaisse V1.2.0 LTS

Points de contrôle
 Ne clôturez qu’après contrôle des opérations de l’exercice.
 Traitez ou documentez les élèves débiteurs avant archivage.
 Effectuez une sauvegarde avant la clôture.
 Préparez la nouvelle année seulement après validation de l’archivage.
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10. Routine conseillée au quotidien
 À l’ouverture : vérifier l’année active, les notifications et l’état de la licence.
 Pendant la journée : enregistrer chaque encaissement au moment où il est reçu et remettre le reçu 

correspondant.
 Pour toute sortie : enregistrer correctement la dépense ou le dépôt afin de préserver la cohérence du 

solde.
 En fin de journée : consulter le livre de caisse, contrôler les mouvements et éditer le bordereau 

journalier si nécessaire.
 Régulièrement : effectuer les sauvegardes prévues et synchroniser les postes lorsque la configuration de 

l’établissement l’exige.

11. Bonnes pratiques de sécurité
 Chaque utilisateur doit travailler avec son propre compte et ses droits.
 Ne partagez pas les mots de passe et évitez les mots de passe faciles à deviner.
 Vérifiez l’établissement et l’année scolaire affichés avant toute opération sensible.
 Conservez les sauvegardes sur un support distinct du poste principal.
 Réservez les opérations d’administration, de paramétrage et de clôture aux profils autorisés.

12. Assistance El’Doh Solutions
Pour l’installation, la licence, la configuration multiposte ou l’assistance à la prise en main, utilisez les 
coordonnées officielles publiées par El’Doh Solutions sur eldoh.ci.
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