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Option 1 : Effectuer une demande en ligne  

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

Cliquer sur ETAPE SUIVANTE



Option 1 : Effectuer une demande en ligne 
Compléter les coordonnées 
de l’établissement.

Cliquer sur VALIDER



Option 1 : Effectuer une demande en ligne 

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



Option 1 : Effectuer une demande en ligne 
La création du compte fait l’objet d’une validation de la part des services AE3

La demande 
a été validée

La demande 
a été refusée



Option 1 : Effectuer une demande en ligne 

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 caractère spécial



Option 1 : Effectuer une demande en ligne 

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



Option 2: Compte créé directement par AE3

Les services d’AE3 
procèdent directement à 
la création et à la 
validation du compte, 
formalisées par la 
réception d’un mail 
récapitulatif.



Option 2: Compte créé directement par AE3

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 caractère spécial



Option 2: Compte créé directement par AE3

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



Identité de l’établissement
Voici la fiche Identité de votre établissement avec l’ensemble des 
éléments figurant sur les listes d’habilitation préfectorales.



Compléments d’informations

Pour déposer les coordonnées 
bancaires, cliquer sur + NOUVEL IBAN

Il est impératif de renseigner le Nom, 
Prénom et la fonction.
Facultatif : Possibilité d’ajouter la 
signature en format image.



Compléments d’informations
Après avoir cliqué sur + NOUVEL IBAN 
un formulaire à compléter s’ouvre.

Cliquer enfin sur ENREGISTRER

Compléter le 
formulaire.

Vous devez 
impérativement 
joindre un 
fichier image 
(jpeg, png) 
comprenant vos 
informations 
bancaires.



Compléments d’informations
Après avoir 
cliqué sur + 
NOUVELLE 
SIGNATURE un 
formulaire à 
compléter 
s’ouvre.
Note : La 
signature est 
utilisée pour les 
reçus 
libératoires

Compléter le 
formulaire.

Vous pouvez 
également 
joindre un 
fichier image 
(jpeg, png) 
comprenant 
votre 
signature

Cliquer enfin sur ENREGISTRER



Saisie d’une Promesse
Pour télécharger dans l’outil un fichier des promesses :
1 – Cliquer sur MODELE et télécharger le fichier Excel
2 – Compléter le fichier Excel et le télécharger via le 
bouton IMPORTER

Cliquer sur le 
symbole + pour 
ouvrir le 
formulaire d’ajout 
d’une promesse.



Saisie d’une Promesse
Pour saisir une Promesse 
d’affectation, renseigner 
l’ensemble des éléments 
demandés.

Les données marquées 
d’une étoile * sont 
obligatoires.

Cliquer sur ENREGISTRER



Saisie d’une Promesse

Voici la liste des Promesses enregistrées.

Possibilité d’EXPORTER un 
fichier Excel des promesses.



Saisie d’une Promesse
Bouton « FILTRER» permettant de 
filtrer l’affichage par critères.

Bouton « loupe » permettant de 
rechercher une promesse spécifique.

En cliquant sur le 
bouton « loupe » 
vous pouvez saisir un 
SIRET ou un mot clé 
dans la case qui 
s’ouvre.

En cliquant sur le 
bouton FILTRER vous 
ouvrez une fenêtre 
avec des filtres 
sélectionnables. 
Cliquer sur VALIDER 
pour affiner l’affichage 
selon les filtres.



Saisie d’une Promesse
Certaines promesses remontent 
automatiquement des outils MyTaxe



Modifier une Promesse
Pour modifier une promesse 
cliquez sur les 3 points verticaux

Dans la fenêtre qui 
s’ouvre cliquer sur 
MODIFIER

ATTENTION : les promesses remontant des outils 
MyTaxe ne sont pas modifiables.



Modifier une Promesse

Cliquez sur ENREGISTRER pour 
valider la modification

Modifier l’ensemble 
des éléments que vous 
souhaitez changer



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.



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 
ou les infos liées à 
un virement 
(Données bancaires) 4 – Sélectionner la 

banque si chèque ou 
virement.

5 – Saisir la date de 
versement



Ajout d’un versement

La promesse est validée en tant 
que versement confirmé.

Les boutons « Loupe », FILTRER et 
EXPORTER fonctionnent de la même 
façon que sur l’onglet « Promesses »



Edition des reçus libératoires

Cette fonctionnalité sera disponible début juin.
Un guide explicatif sera diffusé en temps voulu.
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