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1. Création d’un compte  

Effectuer une demande de compte en 
remplissant les champs nécessaires :
- Nom
- Prénom
- Email
- Téléphone

Cliquer sur ETAPE SUIVANTE



1. Création d’un compte 

Compléter les coordonnées 
de l’établissement.

Cliquer sur VALIDER



1. Création d’un compte 

La demande d’accès a été 
envoyée aux services d’AE3 
qui procèderont à la 
validation de la demande.



1. Création d’un compte 

Après validation du compte, 
Personnaliser le mot de passe 

Attention ! Le mot de passe DOIT contenir 
au moins :
- Une majuscule
- Une minuscule
- Un chiffre
- Un (!)



1. Création d’un compte 

Se connecter au compte en entrant :
- Adresse Email
- Mot de Passe



2. Valider les informations de l’établissement
Voici votre espace personnel. Il est indispensable que vous fournissiez les coordonnées précises de 
votre établissement, ainsi que :
- Le Logo de votre établissement
- Une signature complète (Nom, Prénom, Fonction et image – facultative – de la signature).

Cliquer sur le bouton modifier



3. Ajouter le logo

1. Cliquer sur Parcourir afin de charger votre logo

2. Cliquer sur Enregistrer pour valider le logo et/ou 
les coordonnées modifiées



4. Ajouter une signature

2. Renseigner le nom, le prénom et la 
fonction du représentant légal. 
L’image de la signature n’est pas 
obligatoire.

1. Cliquer sur Nouvelle signature

3. Cliquer sur Enregistrer



5. Afficher le détail des entrerprises

2. Cliquer sur les trois points pour 
afficher le détail de l’entreprise

1. Cliquer sur l’onglet Versements 



6. Ajout d’un versement

Pour ajouter un versement, ouvrir 
le menu déroulant en cliquant sur 
les 3 points verticaux, et cliquer 
sur « Ajouter un versement »

Un versement ne peut être ajouté que pour une promesse existante sur MyEcole.



6. Ajout d’un versement

Cliquer sur ENREGISTRER

Pour saisir un versement, renseigner l’ensemble des éléments demandés. Les champs 
marquées d’une * sont obligatoires.

1 – Saisir le montant
2 – Sélectionner le 
mode de paiement

3 – Indiquer le 
numéro de chèque le 
cas échéant

4 – Sélectionner la 
banque si chèque

5 – Saisir la date de 
versement



7. Edition des reçus libératoires

1. Cliquer sur les trois points

2. Cliquer sur éditer le reçu

Le reçu libératoire est alors généré.
Pour le visualiser, cliquer sur le logo



7. Edition des reçus libératoires

Exemple de reçu libératoire


