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PREAMBULE

Le classeur de saisie Excel a été élaboreé afin de faciliter la saisie des données de comptabilité dans
les CFA.

Il permet de saisir des informations de différents types. Chaque type d’informations prend place
dans un onglet spécifique.

On distingue huit onglets de saisie différents :

- CpteClasse 1 -5 Saisie des comptes de classe 1a 5

- Compte Résultat Saisie du compte de résultat (classe 6 et 7)

- Compta Ana Saisie des données compta analytique (directement affectable)

- Personnel Saisie des données de personnel et de paye

- Heures Suivi Saisie des heures de suivi (suivi en entreprise et FFP)

- Heures Cohérence Saisie des heures de cohérence (regroupement, dédoublement,
soutien)

- Heures Personnel Saisie des heures personnel (coordination pédagogique, actions
qualité, heures formation, autres activités éducatives, examens, préparation correction
réunion)

- Effectifs Saisie des effectifs

Pour assister la saisie et éviter les erreurs de codification, les tables (données issues de la base de
données) de référence sont alimentées par I’intermédiaire de I’ETL Sunopsis. Ces tables servent a
constituer le classeur Excel et permettent d’afficher les choix possibles lors d’une recherche sur un
code.

On distingue onze onglets de tables différentes :

- D Personnel Table du personnel du CFA

- D Statuts Table des statuts du personnel (intérimaires, salariées,
vacataires)

- DCFA Table des CFA

- D Antennes Table des antennes du CFA

- D Sect Ana Table des sections analytiques

- D Formations Table des formations (du CFA)

- D Activités Table des activités (CPA, externat, FC Autres, Hébergement,
restauration, transport)

- D Comptes Table des comptes comptables (région)

- D Fonctions Table des fonctions du personnel

- D Catégories Table des catégories de personnel

- D Emplois Table des emplois du personnel

Comme on peut le constater ces onglets sont tous préfixés par D. Il ne faut jamais modifier ces
onglets, ils servent de référence et ne doivent pas subir de changement.

L’onglet général contient les informations sur les données contenues dans le classeur Excel. Il
contient également des boutons permettant de constituer le classeur lorsqu’on le recoit et effectuer
des vérifications sur son contenu.

Attention :

Le classeur Excel contient des plages nommées, il est impératif de ne jamais modifier ces
informations. Dans le cas contraire I’alimentation Sunopsis ne fonctionnera plus correctement.
Certaines cellules sont protégées, il n’y a pas de mot de passe pour déverrouiller les onglets ou le
classeur, attention a la manipulation du document car certaines fonctions peuvent disparaitre des
cellules et ne plus fonctionner.
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1 ONGLET GENERAL

Ed Microzoft Excel - excelgen_ xls
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Cet onglet est renseigné par I’alimentation Sunopsis. On y trouve le numéro du CFA ainsi que son
libellé. L exercice sur lequel portera la saisie effectuée dans le classeur. On a également une notion
de prévisionnel/réalise.

Le bouton « Génération et formatage » sert a mettre en forme les données du classeur a sa réception
depuis I’application Extranet. Aprés I’appui sur ce bouton les données contenues dans les tables de
références (onglet D du classeur) viennent alimenter les données a saisir. Il est obligatoire de passer
par cette phase avant toute saisie dans le classeur Excel.

Le bouton « Vérification » sert a contrbler si les données saisies sont valides. Dans le cas ou un
probleme est rencontré pendant la vérification le contrble s’arréte et se positionne sur la cellule
contenant une anomalie. Aprés correction de la cellule contenant I’erreur, la vérification doit étre
relancée jusqu’a ce qu‘elle se termine correctement. A ce moment le libellé de la cellule G17 passe
a « Réalisé OK »

Attention :
Il ne faut pas appuyer sur le bouton Génération et formatage une fois que I’on a démarré la saisie,
dans le contraire toutes les données saisies seront effacées.
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2 ONGLET COMPTE DE CLASSE1AS

EA Microsoft Excel - excelgen._xls

J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 Acrobat

DeEHe Ry | Be < N TR Nl
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J Arial

|da [0 |F @ |EEER S E
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1 COMPTE DE CLASSE1AS TOTAL DEBIT|TOTAL CREDIT J
% COMPTE LIBELLE DU COMPTE Débit | Credit 0.0 209
| 7 |1068 Réserves
| 8 |1069 Dépréciation de la dotation initiale
| 9 [110 REPORT A NOUVEALU (solde créditeur)
| 10{119 REPORT A HOUVEALU (solde débiteur)
| 11 120 Résultat de I'exercice (hénéfice)
| 12 129 Résultat de I'exercice (perte)
| 13 {1311 Etat
| 14 [1312 Région
| 15 {1313 Département
| 16 1314 C et groug t de o
| 17 1313 Collectivités publiques
| 18 [13161 FSE
| 19 13162 Autres
| 20 1317 Organismes gestionnaire
| 21 (13181 Sommes venant en exonération de la taxe d'apprentissage
| 22 13183 Sommes venant en exonération de la taxe parafiscales
| 23 [138 Autres subventi di i t
| 24 [139 Subventi d'i ti: t inscrites au compte de résultat
| 25 131 Provisions pour risques
| 26 | 154 Provisions pour restructuration
| 27 |156 Provisi pour 1 t des i hilisati
| 28 157 Provisions pour charges & répartir sur plusieurs exercices
| 25 | 1582 Provisions pour charges sociales et fiscales sur congés a payer
| 30 {1583 Provisions pour charges indemnités de retraite a payer
| 31 1640 Emprunts - 2 ans a l'origine
| 32 | 1645 Emprunts + 2 ans a l'origine
| 33 |165 Dépits et cautionnements regus
| 34 | 166 Participation des salariés aux résultats
| 35 | 168 Emprunts et dettes financiéres divers (3)
| 36 |17 DETTES RATTACHEES A DES PARTICIPATIONS

37 |18 Comptes de liaison -
14 |4 [# % Géréral % Cpte Classe 1-5 ¢ Compte Résultat Compta Ana 4 Personnel £ Heures Suivi Heures Coh | 4] | LI_‘
Prét [ e e e e

Cet onglet sert a la saisie des comptes de classe 1 a 5. Pour chaque compte s’il y a lieu on saisit le
débit et le crédit.

Les comptes et libellé de comptes sont renseignes depuis le plan comptable région. On n’utilise pas
la table de transposition des comptes comptable dans le classeur Excel.

Il est possible d’alimenter cet onglet grace a un export de logiciel comptable. Ainsi cet onglet est
rempli automatiquement & travers une procédure d’alimentation Sunopsis.
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3 ONGLET COMPTE DE RESULTAT

EA Microsoft Excel - excelgen._xls [ _[=2]x]
J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 Acrobat = |E |L|
¥ i == E ol
| nv%):)‘;,%”ﬂ@,JAnal .m.n;§|§§ -HA .
e [ = |F o | & e |5 &~ $HIAE R,
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2 | B | E | D | E | F [ G | H | |
1 Compte de résultat
Ezport a
| 2 | compTE LIBELLE DU COMPTE Yentiler FC Autres CPA EXTERNAT( TRANSP. | HEBERG. RESTAU.
3 Solde Solde Solde Solde Solde Solde Solde
| 5 6011 Achats pour production réalisée en vue de revente
| & 6031 ¥ariations des stocks: production réalisée pour la revente
| 7 6037 ¥ariation des stocks de marchandises
| & |604 Achats d"études et prestations de services
| 9 605 Achats de matériel , équipements et travauz
| 10 | 60611 Electricité 57E4,03 5 7E4,03
| 11 60612 Eau 54,1 854,12
| 12 |60613 Gaz, fuel 2439770 2 437,70
| 12 | 60616 Carburant 186,30 186,30
| 14 |60618 Autres & ies et fluides ¢ eriel. hni: 0,30 0,30]
| 15 6063 Fournitures d*alimentation
| 16 | 6064 Fournitures administratives 1427,29 1427.249|
| 17 | 60652 F il et petit ériel [ ini: if) 28,40 28,40
| 18 | 60653 il et petit ériel [ 1 1217, 75 121775 ]
| 19 | 60671 Foumltules pédagogiques 7117 TITLIT
| 20 | 60672 Petit matériel pédagogiques
| 21 |60673 Reproduction des cours 318740 318740
| 22 607 Achats de marchandises
| 23 608 Frais accessoires d"achat
611 Sous-traitance générale
| 25 6122 Crédit-bail immobilier
| 26 |61251 Crédit-bail mobilier [pédagogique)
| 27 [61254 Crédit-bail mobilier
| 28 |61321 L i locauz techni Péd
| 29 | 61322 Locations autres locauz
| 3061323 Indemintés d"occupation 2145481 2145451
| 31 | 61351 Locati ériel péd i
| 32 | 61354 Locations mobiliéres E43E,54 E 486,54
| 22 61411 Charges locatives et de co-propriété
| 34 |61423 Charges | i et de propriété [locauz techni
| 35 6152 ien, ré i des biens i bili 316491 316491
| 36 | 6154 Nellogage des Iocau: 33T 33373
| 37 [61551 p des &édagogi
| 38 | 61552 Enlleuen réparations des autres blens mobiliers
| 39 | 6156 Contrat de maintenance 1738,30) 178890
| 40 |61612 Assurances gestion scolaire
| 41 |61619 Multirisques locauz 454554 4 545,54
| 42 |6167 Matériels
| 42 |6169 Accidents du travail éléves
| 44 |17 Etudes et recherches
| 45 |6182 Documentation générale 993,99 993,99
| 46 6185 Documentation pédagogique 330,50 330,50
| 47 |6211 Personnel intérimaire
| 45 6214 Personnel delache ou plele au CFA G2267,87] 82 26787
436215 Ide I' i =
a7 41 a7 41
_ET | » | )I b, General £ Cpte Classe il = 5 s Compte Résultat { Compta Ana 4 Personnel £ Heures Suivi 4 Heures Coh | 4 | | LIJ_‘

| | | || | | ||

'U
fl:b

Cet onglet sert a saisir le compte de résultats. 1l s’agit de saisir les soldes des comptes selon un
premier axe de ventilation.

Dans le cas d’export comptable seule la colonne Export a ventiler sera remplie, il faudra donc
ventiler ce montant suivant les différents axes. En effet cette notion n’existe pas dans les logiciels
comptables et on est obligé de passer par une étape intermédiaire pour effectuer la saisie apres
importation des données.
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4 ONGLET COMPTABILITE ANALYTIQUE

Microsoft Excel - excelgen._xls

J Fichigr Edition Affichage Insertion Format Outils Donmées Fepétre 2 Acrobat

DEESBRY (BRI - R =48l @B 2~
|l o|EEEEE s e 8.
A3 | =| Code_Antenne
a | B | C I 1] I E I F I G | H | | -
Recherche ... P -
1 4| Comptabilité Analytique
. Af&:‘:‘e Antenne compte libellé Compte for';z:gon libellé Formation fn':r':.'::) ol debit crédit
4] 16]CCI D'AVESNESHELPE - |6185 Documentation pédagogique 50020003 |CAP CONDTE S¥STIND. (1ERE 14 1045
| 5 | 16|CCI D'AWVESNESMHELPE - |6185 Documentation pédagogique 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 28, 104,5
| 6 | 16|CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personinel détaché ou prété au CFA, 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 14| 196208
| 7 | 16|CCI D'AVESNESMHELPE - 6214 Personnel détaché ou prété au CFA, 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 24| 162298
| & | 16|CCI D'AVESNESMELPE - 6235 Divers (pourboires, dons ) 50020003 |CAP CONDTE S¥STIND. (1ERE 14 150
ER 16|CCI D'AVESNESHELPE - |BO671 Fournitures pédsgogiques 50020003 |CAP COMDTE S¥STUND. (1ERE 14 84,84
|10 | 16|CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagnoiques 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 28, 10,45
|11 | 16|CCI D'AWVESNESMHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 14| 149275
|12 | 16|CCI D'AWVESNESMHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 50020003 |CAP COMDTE SYSTUND. (1ERE 2, 440,5
|13 | 16|CCI D'AVESNES/MHELPE - 62512 Woyages et déplacements(non enseignants) (50020003 |CAP CONDTE S¥STIND. (1ERE 24, 94,6
| 14 | 17 |CCI D'AWVESNESHELPE - 6214 Personinel détaché ou prété au CFA, 51025110 |BEP MET. PRODUCTION MECA 24| 701948
15 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personinel détaché ou prété au CFA, 51025110 |BEP MET. PRODUCTION MECA. 14 2655
| 16 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personnel détaché ou prété au CFA, 51025202 |BEP MAINTENANCE YEHICULES 14[ 10441 66
|17 | 17 |CCl D'AVESNESMELPE - 6214 Personnel détaché ou prété au CFA, 51025202 |BEP MAINTENANCE YEHICULES 28| 1252439 o
| 18 | 17 |CCI D'&VESNESHELPE - 6214 Persorinel détaché ou prété au CFA, 51025404 |BEP REALIS.OLW.CHAUDRON. 14| 1047399
|19 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personnel détaché ou prété au CFA, 51025404 |BEP REALIS.OLY .CHALUDRON. 24|  BBOGE2
| 20 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personinel détaché ou prété au CFA, 51025509 |BEP METIERS DE L'ELECTROTECHMIQUE 14[ 1541511
| 21 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 6214 Personnel détaché ou prété au CFA, 51025509 |BEP METIERS DE L'ELECTROTECHMIGUE 24| 1303722
| 22 | 17 |CCI D'AVESNESHELPE - |6281 Cotisations 32031209 |BTS MANAGEMENT UNITES 24, 1350
23 | 17 |CCI D'AVESNESHELPE - (6281 Cotisations 36C31204  |COMMERCE DISTRIBUTION (BSC CCl) 24, 1350
| 24 | 17 |CCI D'AWVESNESMELPE - |BOBTA Fournitures pédagnoiques 32031209 |BTS MANAGEMENT LMITES 14 42518
| 25 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 40031202 |BAC PRO COMMERCE 14 42,21
| 26 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 40031202 |BAC PRO COMMERCE 24| 60943
| 27 | 17 |CCI D'&VESNESMELPE - |BOBT1 Fournitures pédagogiques 51025202 |BEP MAINTENANCE YEHICULES 14 1,8
| 28 | 17 |CCI D'AVESNESHELPE - |BOB71 Fournitures pédsgogioues 51025202 |BEP MAINTENANCE YVEHICULES 24 1,8
| 29 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 51025404 |BEP REALIS.OLY .CHALUDRON. 14 18
| 30 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 51025404 |BEP REALIS.OLY CHALUDRON. 22, 1,8
|31 | 17 |CCl D'AVESNESMELPE - |BOB71 Fournitures pédagogiques 51025509 |BEP METIERS DE L'ELECTROTECHMGUE 14 1,8
| 32 | 17 |CCI D' ESNESMELPE - G067 Fournitures pédagngioues 51025509 |BEF METIERS DE L'ELECTROTECHNIGQUE 24, 1,8
133 | 17 |CCI D'AVESNESMHELPE - |BOBT Fournitures pédagnginues 51031205 |BEP VENTE - ACTION MARCHANDE 14 £9,32
| 34 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 51031205 |BEP VENTE - ACTION MARCHANDE 28, 77,07
| 35 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - |BOBTA Fournitures pédagogiques 36031204 |COMMERCE DISTRIBUTION (BSC CCl) 14 85,09
| 36 | 17 |CCI D& VESNESMELPE - |BO6T1 Fournitures pédagogiques 3BC31204 | COMMERCE DISTRIBUTION (BSC CCI) 280 110,26
| 37 | 17 |CCI D' VESNESHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 32031209 |BTS MANAGEMENT UNITES 14 82746
| 38 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 32031209 |BTS MANAGEMENT LMITES 280 14143
| 39 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 40031202 |BAC PRO COMMERCE 14| 220138
| 40 | 17 |CCI D'AWVESNESMHELPE - 62461 Remboursements aux apprentis 40031202 |BAC PRO COMMERCE 28| 247496
CCl D' AVESNESHELPE - BEF MET. PRODLCTION MECA. -

4 p [m GEnéral / Cpte dlasse 1-5 Compte Résultat % Compta Ana ¢ Personnel Heures Suivi Heures Coh | 4 | | 3
Prét ] I ] ] e

Cet onglet permet de saisir les mouvements comptables directement affectables, c’est a dire que
I’on peut rattacher & une antenne, un compte et une formation.

Chague colonne doit étre renseignée. Certaines colonnes sont accessibles et d’autres non, en effet
certaines cellules contenant des formules sont « protégées ».

Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste & I’aide des fleches de défilement ou gréce a la
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque I’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la
boite de dialogue est dynamique c'est-a-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est
positionnée lorsque I’on appuie sur le bouton.

Attention si on saisit un code non valide le libellé ne s’affichera pas, on peut donc considérer que si
le libellé n’est pas correct, le code ne I’est pas non plus.

Remarques :

Le montant directement affectable doit étre inclus dans la saisie du compte de résultat, c'est-a-dire
que pour le compte on doit retrouver un montant supérieur ou égal dans I’onglet précédent. Cette
regle doit étre respectée sous peine de rejet a la validation des données du CFA dans I’application
Extranet.

Attention :
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Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un méme identifiant, c'est-a-dire que la saisie d’un
montant pour la méme antenne, le méme compte, la méme formation et la méme année n’est pas
possible. Si le cas se présente il faut cumuler les montants sur la ligne contenant déja ces
identifiants. Si on oublie cette regle I’alimentation ne se déroulera pas correctement.
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| Close Full Screen . .
File Edit Yew Insert Format Tools Data  Window  Help -3 X
A E c [u] E F G H | J K L [l | o
1 Données de personnel et de Paye
Salaire | Charges | Charges | Services o [Temes annuel
Mat Nom Prénom Statut Fonction Catégorie Emploi - 1arg arg VICES | annuel |7, L aillé
Brut Fiscales |Patronales | Extérieur | travaillé -

2 total ikl nd
4 1 employé 1 mj Salariés Directeur Cadre Direction 40724.13] 22056,08)

] emplayé 2 [3 Salariés Comptable Cadre Diirection 2399932 12978,83] —
e employs 3 = Salariés Secrétaire Employé Direction 10643 05] 764,01

TR emplayé 4 B Salariés Secrétaire Emplayé Diirection 621,75 E77.04)

2 5 employé & n Salariés Seorétaire Employé Directicn 2263 44,71

a % employé & b Salariés Secrétaire Emplayé Diirection 299605 520,27

w5 employé 7 b Salariés Directeur Cadre Enseignant 34100) 184413

1 emplayé 3 i Salariés Chargé de mission Agent de Maitriz|| Enseignant 30435, 15} 16460,98

1z fa employé 3 n Salariés Secrétaire Employé Enseignant 260024 465101

1z fin employé 10 i Salariés Secrétaire Emplayé Enseignant 1479022 799,551

1 i emplayé 11 q Salariés Prafesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 8962 48,47

5 fiz employé 12 i Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant TE1E77 4120,23)

16 Mz employé 13 q Salariés Prafesseur Agent de Maitriz||Enseignant 1213829 B564,39)

17 [i4 employé 14 [ Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 541204 292,87

18 M5 emplayé 15 B Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 32979 17835

18 fie employé 16 B Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 1277058 B30, 33)

20 fiv employé 17 [ Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 15759,27] 522,61

21 Mg employé 13 mc Salariés Professeur Agent de Maitriz||Enseignant BA0EY 319,41

22 fia employé 19 mj Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 399,55 216,28

23 20 ||employs 20 at Salariés Professeur Agent de Maitris|| Enseignant 15452 23] 236659

24 M2 employé 21 m Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 14140,23 157,24

26 22 ||employs 22 b Salariés Professeur Agent de Maitris|| Enceignant 21259 114,97

26 M3 employé 23 b Salariés Secrétaire Emplayé Enseignant 4020,03 2206,45)

27 o4 employé 24 ch Salariés Secrétaire & Ensei 10073,52] 545117

23 o5 emplayé 25 i Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 17405 941,28

23 26 ||employé 26 at Yacataires Professeur Agent de Maitris|| Enseignant 356,23 1706,53)

an o7 emplayé 27 d Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 207554 122,51

31 "z emplayé 28 3 Wacataires Professeur Agent de Maitriz|| Enseignant 106.54) G762

a2 M9 emplayé 29 ch Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 139524/ 754,55)

33 B0 emplayé 30 ch Wacataires Professeur Agent de Maitriz||Enseignant 3494 1289,56)

a4 M employé 3 n Wacataires Professeur Agent de Maitriz|| Enseignant 2EGEAT| 143629

35 B2 employé 32 at Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant E237.54 337342

36 M3 employé 33 q Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 122157] G063

a7 M4 employé 34 st Salariés Frofesseur Agent de Maitriz|| Enseignant 4015, 213,35

38 35 employé 35 n Wacataires Praofesseur Agent de Maitriz||Enseignant 509,22] 275,39

39 M6 emplayé 35 i Salariés Agent d'entretien Emplayé Service externat EB57 42 3B54E,25)

40 37 ||employs 37 : Salariés Agent d'entretien Employé Service externat 952 47] 515,2)

4+ M employé 35 at Salariés Agent d'entretien Emplayé Service externat 263303 423,94

42 29 ||employs 39 = Salariés Agent d'entretien Employé Service externat 143565 7764

43 M0 emplayé 40 B Salariés Agent d'entretien Emplayé Service externat 422,78 228,69

44 1 | employs ¢1 at Salariés Agent d'entretien Employé Service siternat 139562 765,13

45

45

47

48

43 -
W 4 » wl{ Compta Ana % Personnel { Heures Suivi  Heures Cohérence / Heures Personnel £ Synthése |4 | | v

Dans cet onglet on doit saisir les informations de paye pour chaque employé du CFA. On ne saisit
que les montant toutes les autres informations ayant été renseignées par la génération du classeur
(bouton génération et formatage). On saisit le salaire global et les charges de la personne. La
colonne services extérieurs sert a la saisie des montants pour les prestataires (vacataires). On doit
renseigner également pour chaque personne le temps annuel travaillé total et le temps annuel
travaillé apprentissage.
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6 ONGLET DONNEES HORAIRES SUIVI

| Close Full Screen .

File Edit Yew Insert Format Tools Data  Window  Help -8 X
& B C ] | E F G H | J Ko -
Recherche .. - A
g Donnees Horaires SUIVI
1
Cle Année Heures Face a Heures
Antenne Libellé Antenne Mat. Nom Prénom . Formation i L face
Formation formation| Suivi . totales
2 pedag.
7 T8 [FOURMIES i mploryé 1 i
5 1B||FOURMIES R employe 2 o
6 16| FOURMIES ] emplové 3 =
7 16| FOURMIES ] employé 4 =
g 16||FoURMIES B employé 5 n
3 16| FOURMIES E employé 6 b
10 16||FoURMIES 7 employé 7 b
1 [ 16{|FourRMIES ] employé & r 0020003 AMNR.COMM,) 12, 40 137( 17
12 [ 16||FOURMIES B employé & 3 [G0020003 AMMLCOMP,) 28, r 45| 204( 24
13 16| FOURMIES ] employé 9 n [
14 [ 17| HaUTMONT fio employé 10 1 61031205 BEP YEMTE - ACTION MARCHARDE [|24, 138,35 2 14
15[ 17| HauTranT fio employé 10 i 1031205 BEF YENTE - ACTION MARCHANDE |14, 113,05 [ 11
16 [ 17||HauTrMaNT fio employé 10 i 0031202 BAC PRO COMMERCE 12, 135,11 i 13
17 [ 17| HeauTmManT fio employé 10 i [40031202 BAC PRO COMMERCE 22, 109,46 1,50 11
13 [ 17||HauTrMaNT fio employé 10 i 36C31208 oo 12, 189,19 27 21
19 [ 17 |[HauTroMT fin employé 10 i 36031204, Cl) 28, 114,34 138 13
ol 17| HauTronT i1 employé 11 & 36031208 o) 1.8 2l
[ 17||HauTrMaNT fi1 employs 11 5 0031202 BAC PRO COMMERCE 12, 3
2l 17||HauTranT fiz employé 12 i 1031205 EEF YEMTE - ACTION MARCHANDE |12 i s8,5[ s
23 17| HaUTMONT fiz employé 12 i 61031205 EEF YENTE - ACTION MARCHANDE ||24, i 53,25 5
24 17| HeauTmManT fiz employé 12 i [40031202 BAC PRO COMMERCE 12, 47 25[" 4
25 [ 17||HauTrMaNT fiz employé 12 i 40031202 BAC PRO COMMERCE 22, aa[ 4
26 [ 17 |[HauTrOMT fiz employé 12 i 36031204, C) 28, 45| 4
el 17| HauTronT fiz employé 12 i 36031208 oo 12 38 3
2 [ 17||HauTrMaNT fiz employé 12 i [G2031209 COMMERCISLES 12, 22 2
20 [ 17 |[HauTroMT fiz emplayé 12 i [E1025202 AUTOMOBILES 14, 1346( 1
af 17||HauTrMaNT fiz employé 12 i 1025202 AUTOMOBILES 22, 2109[ 2
[ 17 |[HauTronT fiz employé 12 i [E1025404 STRUCT.METAL 12 1394( 1
2 17||HauTrMaNT fiz employé 12 i 1025404 [STRUCTMETAL 22, 9,a6[ 1
3[ 17 |[HauTrOMT fiz employé 12 i 1025509 LELECTROTECHMIGUE 1.4, 16,36| 1
34 [ 17| HaUTMONT fiz employé 12 i 1025509 [LELECTROTECHMIGUE 22, 16,25[ 1
A 17| HauTmanT fiz employé 12 i 1025110 INFORMATIS. 12, 782
a6 [ 17 |[HauTroMT fiz emplayé 12 I E1025110 INFORMATIS. 24, g9z 1
7l 17||HauTrMaNT fiz employé 13 o] 36C31208 oo 12, 72 7
a6 [ 17 |[HauTronT fia employé 13 o 36C31 204, oo 28, 150|0 15
af 17||HauTrMaNT fiz employé 13 o] [G2031209 COMMERCIALES 12, 89,25[ ]
anf 17{|HauTMONT fi4 employé 14 b E1031205 EEF YENTE - ACTION MARCHANDE |14 2475[ 2
a [ 17| HaUTMONT fi4 employé 14 b [E1031205 EEF YENTE - ACTION MARCHANDE [[24, 275 2
2 17 HAUTMONT fi4 employé 14 b [40031202 EAC PRO COMMERCE 18 ol 5
a3l 17||HauTranT fia employé 14 b 40031202 EAC PRO COMMERCE 22, so[ [
a4l 17||HauTrMaNT i} employé 14 b 36C31208 oo 12, 26[ 2,
ar F I | PP LA n aa mmmm —— I~ o ~1r P
W 4 » wl{ Compta Ana £ Personnel % Heures Suivi { Heures Cohérence { Heures Personnel 4 Synthése |4 | | v

Dans cet onglet on saisit les heures suivi en entreprise et face a face pédagogique. Chaque durée
doit donc faire référence a une antenne, a un matricule (une personne), a une formation.

Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste a I’aide des fleches de defilement ou grace a la
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque I’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la
boite de dialogue est dynamique c'est-a-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est
positionnée lorsque I’on appuie sur le bouton.

Attention si on saisit un code non valide le libellé ne s’affichera pas, on peut donc considérer que si
le libellé n’est pas correct, le code ne I’est pas non plus.

Attention :

Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un méme identifiant, c'est-a-dire que la saisie d’une
durée pour la méme antenne, la méme personne, la méme formation et la méme année n’est pas
possible. Si le cas se présente il faut cumuler les heures sur la ligne contenant déja ces identifiants.
Si on oublie cette régle I’alimentation ne se déroulera pas correctement.
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2 B C D E F G H | -
. Recherche ... Données Horaires COHERENCE
. . Cle . Année Heures Heures Heures | Heures
Antenne| Libellé Antenne . Formation R . X -
2 Formation formation |Regroupement| Dédoublement | Soutien | Totales
@F'AVESNESHHELPE - CAP CONDTE SYSTIND. (IERE
4 16l-ERMIES 50020003 ANN.COMML) 2 -8 -8
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP CONDTE §YSTIND. (IERE
5 16| FOURMIES 50020003 ANN.COMM) 22,
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP CONDUCTEURINST PROD PAR
6 16| FOURMIES 500227525 PROCEDES 14,
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP CONDUCTEURINST PROD PAR
7 16| FOURMIES 500227525 PROCEDES (24,
CCI O AYESNESIHELPE - i Cap
g 16| FOURMIES 50024125 CONDUIT.SYSND.OPT.PRODUND.TERT (24
CCI D' AYESRESIHELFE - r BETS MAMAGEMENT UMITES
9 17 |HAUTMONT 32031209 COMMERCIALES (24,
CCI D' AYESMESIHELFE - r ETS MANAGEMENT UMITES
10 17 |HAUTMONT 32031209 COMMERCIALES 14,
CCI D' AYESMESIHELPE -
11 17 |HAUTMONT 36C31 208 COMMERCE DISTRIEUTION (ESCCCY) (24 -8 -8
CCI D' AYESMESIHELFE -
12 17 |HAUTMONT 36C31 208 COMMERCE DISTRIEUTION (ESCCCY) (114
CCI D' AYESMNESIHELPE - r
13 17 |HAUTMONT 40031202 BAC PRO COMMERCE 14, -8 -8
CCI O AYESMESIHELPE - i
14 17 |HAUTMONT 40031202 BAC PRO COMMERCE (24,
CCI O AYESMESIHELPE - i CAP EMPLOY.VENTE : PROTS
15 17 |HAUTMONT 50031215 ALIMENTAIRES 14
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP EMPLOY.VENTE : PROTS
16 17 |HAUTMONT 50031215 ALIMENTAIRES (2,
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP EMPLYENTE: PROTS
17 17 [HAUTRACNT 50031216 EQUIF COURANMT [,
CCI O AYESNESIHELPE - i CAP EMPLYENTE: PROTS
18 17 [HAUTRACNT 50031216 EQUIP.COURANMT 24,
CCI O AYESNESIHELPE - i BEF MET. FRODUCTION.MECA.
19 17 |HAUTMONT 51025110 INFORMATIS. 2, -224 -224
CCI O AYESNESIHELPE - i BEF MET. FRODUCTION.MECA.
20 17 |HAUTMONT 51025110 INFORMATIS. 12 -275 -275
i CCI O AYESNESIHELPE - i BEF MANTENANCE VEHICULES
21 17 |HAUTMONT 51025202 AUTOMOBILES 2 -193 -193
i CCI O AYESNESIHELPE - i BEF MANTENANCE VEHICULES
22 17 |HAUTMONT 51025202 AUTOMOBILES 22, -222 -222
i CCI O AYESNESIHELPE - i BEF REALIS.0UY.CHAUDRON.
23 17 |HAUTMONT 51025404 STRUCTMETAL (24, -263 -263
i CCI O AYESNESIHELPE - i BEF REALIS.0UY.CHAUDRON.
24 17 |HAUTMONT 51025404 STRUCTMETAL 14, -193 -1949
i CCI O AYESNESIHELPE - i BEP METIERS DE
25 17 |HAUTMONT 51025509 LELECTROTECHMIGUE 14, -185 -185
r CCI D' AYESRESIHELFE - r EEF METIERS DOE
26 17 |HAUTMONT 51025509 LELECTROTECHMIGUE (24, -260 -260
r OO A WESRIE SILC) DE r . - d
W 4 » wl{ Compta Ana £ Personnel f Heures Suivi % Heures Cohérence / Heures Personnel £ Synthése |4 | | v

Dans cet onglet on saisit les heures de regroupement, de dédoublement et les heures de soutien.
Chaque durée doit donc faire référence a une antenne et a une formation.

Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste a I’aide des fleches de defilement ou grace a la
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque I’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la
boite de dialogue est dynamique c'est-a-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est
positionnée lorsque I’on appuie sur le bouton.
Attention si on saisit un code non valide le libellé ne s’affichera pas, on peut donc considérer que si
le libellé n’est pas correct, le code ne I’est pas non plus.

Attention :
Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un méme identifiant, c'est-a-dire que la saisie d’une
durée pour la méme antenne, la méme formation et la méme année n’est pas possible. Si le cas se
présente il faut cumuler les heures sur la ligne contenant déja ces identifiants. Si on oublie cette
regle I’alimentation ne se déroulera pas correctement.
Les heures saisies en regroupement doivent étre signées c’est a dire qu’elle doivent étre négatives
afin de respecter la formule de calcul
Total heures théoriques = Temps Convention + Regroupement + Dédoublement + Soutien
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8 ONGLET DONNEES HORAIRES PERSONNEL

| Close Full Screen .

File Edit Yew Insert Format Tools Data  Window  Help -3 X
A B c [u] E F G H | J K L -
Feoherehe . Données Horaires PERSONNEL
! Heures e
. Heures Heures preparatio
. . Matricul . o - Heures autres Heures Heures
Antenne Libellé Antenne Hom Prénom Coordination | Actions - . n
e N - Formation | activites | Examens - totales

2 pedagogique | qualite educatives Correction

4 I& [] FE employe 1 m|

5 16| o FE fz employé 2 o —

3 16|01 0 AYESHES/HELFE - FOURMIES E employé 3 s

T 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES 4 emplayé 4 =

8 16|01 0 AYESHES/HELFE - FOURMIES 5 employé 5 n

q 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES fe emplayé & b

10 16{[cct D AYESHES HELFE - FOURMIES 7 employs 7 b 17145 26| 1137)
1 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES fa emplayé 3 r 1072| 102 1174
12 16||cor o avEsHESHELFE - FOURMIES fa employé 8 n 1280) 12810
12 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fio emplayé 10 i 275,54 10 16| 30
1 16{[co1 0 avESHESMHELFE - FOURMIES il employé 11 g

15 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fiz emplayé 12 i 12,25 10 127 149
18 17||cor oravesESHELPE - HAUTHONT fiz emplayé 13 a E a4] 35
17 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fi4 emplayé 14 1] 1 T2 a3
18 16||coi oravESHESIHELPE - FOURMIES fis emplayé 16 = 10| 57 7
13 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fie emplayé 16 = 5,26 D) 123 123
20 17||cororavesHES HELFE - HAUTHONT fiz employé 17 P £,25] =i 14 202
21 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fiz employé 13 me 7| Tl
22 17||co1 0 avEsHESMHELFE - HAUTHMONT fia employé 19 mj g §|
23 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fzn emplayé 20 at 1 128 143
24 17|t bravEsHESHELRE - HAUTHONT 1 employé 21 m 14 121 135}
25 17|[:ct D AVESHES/HELFE - HAUTMONT fzz emplayé 22 b 10} 10
26 17||c01 D AYESHES/HELFE - HAUTHMONT fz3 employé 23 b 5| i)
27 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES f24 emplays 24 ch &7 1167}
28 1B||c:c1 D' AYESHES/HELFE - FOURMIES (26 employé 25 r

29 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES fz6 emplayé 26 at

30 1B||c:c1 D' AYESHES/HELFE - FOURMIES fa7 employé 27 d

H 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES fea emplayé 25 o

32 1B||c:c1 D' AYESHES/HELFE - FOURMIES fza employé 29 ch

o] 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES (a0 emplayé 30 ch

a4 1E{[c1 D AVESHESAHELFE - FOURMIES Ell emplayé 3 n

35 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES a2 emplayé 32 at

36 1E{[c1 D AVESHESAHELFE - FOURMIES [z emplayé 33 q

v 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES 34 emplayé 34 st

i} 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES 25 emplayé 35 n

] 1E|[c1 0 AVESHESAHELFE - FOURMIES K emplayé 36 f

40 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES (a7 emplayé 37 o

H 1E|[c1 0 AVESHESAHELFE - FOURMIES 38 emplayé 3% at

42 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES f2a emplayé 39 =

43 1E|[c1 0 AVESHESAHELFE - FOURMIES 40 emplayé 40 =

44 1E{[ct 0 AVESHESIHELFE - FOURMIES H employé 41 at

45

46

4

48

43

50

51

52 -
W 4 » wl{ Compta Ana £ Personnel £ Heures Suivi f Heures Cohérence ) Heures Personnel { Synthése |4 | | v

Dans cet onglet on saisit les heures de coordination pédagogique, actions qualité, heures de
formation (des formateurs), heures autres activités pédagogiques, heures examens et les heures de
préparation correction réunion. Chaque durée doit donc faire référence a une antenne et a un
matricule (personne).

Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste a I’aide des fleches de defilement ou grace a la
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque I’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la
boite de dialogue est dynamique c'est-a-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est
positionnée lorsque I’on appuie sur le bouton.

Attention si on saisit un code non valide le libellé ne s’affichera pas, on peut donc considérer que si
le libellé n’est pas correct, le code ne I’est pas non plus.

Attention :

Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un méme identifiant, c'est-a-dire que la saisie d’une
durée pour la méme antenne, la méme personne n’est pas possible. Si le cas se présente il faut
cumuler les heures sur la ligne contenant déja ces identifiants. Si on oublie cette régle I’alimentation
ne se déroulera pas correctement.
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9 ONGLET DONNEES EFFECTIFS

Microsoft Excel - excelgen._xls

J Fichigr Edition Affichage Insertion Format Outils Donmées Fepétre 2 Acrobat

DEEaERY Bad v (| = 2 iR 2w -0 -6 s 9 € 2
|l aFeol=mEEE =) HMEFEO M o cEEBF s AR R,
F4 | = 4927
B | 5 | C | 1] | E F [ 5] | H | [ | J | K | L | [ | N
i Données Effectifs
Code 1) ipens antenne L Code |\ ipelg Formation || Année | horaire | Heures | g, | EMFCUMS |y | Max €l Logs
, Antenne ormation Formation |apprentis |Apprentis moyens 1 2
CC| O AYESMES/HELPE - T COMDTE 75T N [EFE
4 |16 FOURMIES SO0Z0003 | Anm.conant.) 14 49z 547 a8 11 10 135 a a a
CCI O AYESHES/HELPE - CAP CONDTE SYSTIND. (1ERE
5 16 FOURMIES S0020003 || aMn.CORM.) 28 4245 B0 T o 1] 1] o o o
CCl D' AYESNES/HELFE - BTS MANAGEMENT UNTES
B [17 HALTRONT 32031209 |(COMMERCIALES Zh 4025 671 5] 23 20 26 o o o
G| O AYESMES/HELPE - BT MANAGEMENT LINTES
i L HAUTPAONT 32031209 || coMMERCIALES 14 15445 461 4 23 20 26 a a a
CCI O AYESHES/HELPE - COMMERCE DISTRIBUTION (BSC
g |17 HALTRAONT FBCI1204 [con 28 104004 612] 17 23 20 26 1] 1] 1]
CCl D'AYESNES/HELPE - COMMERCE DISTRIEUTION [BSC
9 |17 HALTRAONT FBCI1204 [con 14 720 623 14 1] 1} 0 1] 1] 1]
CC| O AYESMES/HELPE -
1o 17 HALTRAONT 40031202 | BAC PRO COMMERCE 14 10304 Bidd) 16 23 20 26 a a a
CCI O AYESHES/HELPE -
11 17 HALTRAONT 40031202 || BAC PRO COMMERCE 28 G345 G2 13 23 20 26 a a a
CCl D*AVESNES/HELPE - BEP MET. PRODUCTION MECA,
12 117 HALTRONT 51025110 |(INForRmaTIS. Zh 18725 48] 4 11 10 13 o o o
CCI D" AYESNES/HELPE - BEP MET. PRODUCTION.MEC 4.
13 [17 HALTRAONT S1025110 [|INFORMATIS. 14 852.5 426 2 1 10 13 1} 1} 1}
CCI O AYESHES/HELPE - BEP MAINTENANCE YEHICULES
14 17 HaAUTRAONT S1025202 || AUTOMOBILES 14 359 1796 2 1 10 13 a a a
CCI O AYESHES/HELPE - BEP MAINTENANCE YEHICULES
15 |17 HALTRONT 51025202 |[AUTOMOBILES Zh 1922 451 4 11 10 13 o o o
CCI D'AYESNESHELFPE - BEF REALIZ.OUY.CHAUDROM.
16 |17 HALTRONT 51025404 | sTRUCT.METAL Zh 1440 4E0) 3 11 10 13 o o o
CC| O AYESMES/HELPE - BEF METIERS DE
17 17 HAUTPAONT S1025509 || LELECTROTECHMIGUE 14 20305 503 4 1 10 13 a a a
CCI O AYESHES/HELPE - EBEF METIERS DE
18 |17 HALTRAONT 91025509 || LELECTROTECHMIGUE 20 19201 430 4 1 10 13 o o o
CCl D*AVESNES/HELPE - EBEP VENTE - ACTION
19 |17 HALTRONT 51031205 |(maRCHANDE 14 g621,25 G16| 14 23 20 26 o o o
CC| O AYESMES/HELPE - BEP YENTE - ACTION
20 17 HALTRAONT 51031205 ||marcHANDE 2h 10588.5) 585 18 23 20 26 a a a
21
22
23
24
25
26
| =7
28
29
30 =
44 » |M{ Synthese Heures Formation £ Synthése Contrdle 3 Effectifs { D Personnel 4 D Statuts 4D CFA oant |4 | Ll_‘
Prét 1] ] ] ] e e

Cet onglet permet de saisir les effectifs pour une formation donnée. Certaines informations sont
déja renseignées et ne sont pas modifiables. Seules les colonnes horaire apprentis, heures apprentis
et effectif sont a renseigner. Il n’est pas possible de rajouter des lignes dans cet onglet en effet la
génération du classeur Excel permet d’inclure toutes les informations possibles.
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Microsoft Excel - excelgen.xls

Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 Acrobat

|
DeHa8RY BRS -2 = 6 8@ 2w~ S0
|da [0 |F @ |EEER BeEE s,
J Tableau croisé dynamique + ﬁ ﬂ | M
121 | =10 s
] z 7 5 Rafraichir = T =

| 1 | TABLEAU HEURES SUIVI / PERSONHE ABLEAU HEURES PERSONHEL —
2

3 |Likelie Antenne [(Tous) = [CibelE Arienne [(Tous) =

4

5 |Mom > |Prénom > |Données > [Somme am > |Prénoim > |Données Somme
| 6 |degardin mj Somme Heures Suivi degardin mj Somme Heures Coordination pédagogique

7 MB Face & face pédag. MB Heures Actions gualité
| & |lucier c Somme Heures Suivi ME Heures Formation

2] MB Face & face pédag. lucier c Somme Heures Coordination pédagogique
| 10 |lemaine = Somme Heures Suivi MB Heures Actions gualité

11 MB Face & face pédag. MB Heures Formation
| 12 |lorimier ] Somme Heures Suivi lemaine ] Somme Heures Coordination pédagogique

13 MB Face & face pédag. MB Heures Actions qualité
| 14 |angot n Somme Heures Suivi MB Heures Formation —
15 MB Face & face pédag. lorimier = Somme Heures Coordination pédagogique
| 16 [van wynendaelghb Somme Heures Suivi 307 MB Heures Actions cuslité

17 MB Face & face pédag. 7 MB Heures Formation
| 16 |cornille ] Somme Heures Suivi angot n Somme Heures Coordination pedagogigue

19 MB Face & face pédag. MB Heures Actions qualité
| 20 |=pimant r Somme Heures Suivi ) ME Heures Formation

Pl MB Face & face pédag. 2 wan wynendaele| b Somme Heures Coordination pédagogique 10
| 22 |lecueu: n Somme Heures Suivi MB Heures Actions gualité

23 MB Face & face pédag. MB Heures Formation
| 24 |preuvat i Somme Heures Suivi 500 cornille b Somme Heures Coordination pédagogique 1171 45

25 MB Face & face pédag. 4 MB Heures Actions qualité 1
| 26 |alemany q Somme Heures Suivi ME Heures Formation

27 MB Face & face pédag. 2 =pilmont r Somme Heures Coordination pédagogique 1072
| 28 |hertacco i Somme Heures Suivi MB Heures Actions cuslité

29 MB Face & face péday 15 MB Heures Formation
| 30 |claux g Somme Heures Suivi leguew n Somme Heures Coordination pédagogique

ki MB Face & face pédag. 3 MB Heures Actions qualité 1
| 32 |delcroix ] Somme Heures Suivi ME Heures Formation

33 MB Face & face pédagy. B preuvat i Somme Heures Coordination pédagogigue 27554
| 34 |cufour = Somme Heures Suivi MB Heures Actions cuslité 1

5 MB Face & face pédag. 2 MB Heures Formation
| 36 |lefehvre ] Somme Heures Suivi alemany g Somme Heures Coordination pédagogique

3T MB Face & face péag. 12 MNE Heures Actions gualité
| 38 |lourdais ] Somme Heures Suivi 2 ME Heures Formation

39 MB Face & face pédag. 15 bertacco i Somme Heures Coordination pédagogique 12,25
| 40 |marquant mc Somme Heures Suivi MB Heures Actions cuslité 1

4 MB Face & face pédag. 5 MB Heures Formation -
44 » M4 Personnel £ Heures Suivi Heures Cohérence Heures Personnel h Synthése Heures Personne 5 | 41 | ﬂj_‘
Prét [ e e e e

Cet onglet permet de vérifier la cohérence des temps saisis dans les onglets contenant des informations de personnel.
Pour rafraichir le tableau croisé dynamique il faut cliquer sur I’icone qui est indiquée. Il faut se positionner sur le
tableau pour que I’icbne soit active. La barre d’outils tableaux croisés dynamiques doit étre affichée. Le cumul des
temps par personne est affiché dans la colonne somme
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11 ONGLET SYNTHESE HEURES FORMATION

Microsoft Excel -

excelgen_xls

J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenftre 7 Acrobat
| 2l i @ 2| as <10 -
| da BB =] JMI‘!WW_IGEE@?—'ﬂ;‘A
J Tableau croisé dynamigque « E ﬂ . | =z @— |‘§l\ §|
A =| TABLEAU HEURES SUIVI ‘Foﬁ\MAll\N Rafraichir
A F G H I =
1 TABLEAU HELIRES SUM IFORﬂnTION TABLEAU HEURES COHERENCE —
2
3 [Libellé Antenne [Tousy =] [Likell& Antenne [Tousy =]
4
5 |Formation ~ |Année for « |Données = [Somme Farmation ¥ |Année forl = [Données = [Somme
| 6 | Somme Heures Suivi Somme Heures Regroupement
| 7 INB Face aface pédag. B Heures Dédoublement
| 8 | (vide) Somme Heures Suivi B Heures Soutien
g INB Face aface pédag. CAP CONDTE SYST.IND. (1EN1A Samme Heures Regroupement -8
| 10 |CAP CONDTE SYST.IND. (1ERE AMM{1A Somme Heures Suivi 40 MB Heures Dédoublement
| 11| INB Face aface pédag. 5 B Heures Soutien
| 12 | 25 Somme Heures Suivi 45 25 Samme Heures Regroupement
13 MB Face & face pedag. 5 MEB Heures Dédoublement
| 14 |BEP VEMNTE - ACTION MARCHANDE 1A Somme Heures Suivi | 205,05 MB Heures Soutien
| 15 | INB Face aface pédag. 10 CAP CONDUCTEUR INST PR1A Samme Heures Regroupement
| 16 | 2A Somme Heures Suivi | 138,85 MB Heures Dedoublement
17 MB Face & face pedag. 10 ME Heures Soutien
| 18 |BAC PRO COMMERCE 1A Somme Heures Suivi 23411 25 Samme Heures Regroupement _—
|19 | INB Face aface pédag. 13 B Heures Dédoublement
| 20| 2A Sormme Hedres Suivi | 109,46 MNB Heures Soutien
1 INB Face aface pédag. 10 CAP CONDUIT.SYS.IND.OPT | 2A Samme Heures Regroupement
| 22 |COMMERCE DISTRIBUTION (BSC CQ1A Somme Heures Suivi 189,19 B Heures Dédoublement
| 23| INB Face aface pédag. 12 B Heures Soutien
| 24 | 2A Somme Heures Suivi 114,34 BTS MANAGEMEMNT UMITES [1A Somme Heures Regrouperment
25 INB Face aface pédag. ] B Heures Dédoublement
| 26 |BTS MANAGEMENT UNITES COMME[1A Somme Heures Suivi 116 MB Heures Soutien
27 MNB Face & face pedag. 7 2h Somme Heures Regroupement
| 28 |BEP MAINTEMAMNCE YEHICULES AUT1A Somme Heures Suivi 46 MB Heures Dedoublement
| 29| INB Face aface pédag. 7 B Heures Soutien
| 30 | 25 Somme Heures Suivi 27 COMMERCE DISTRIBUTION (14 Samme Heures Regroupement
3 MB Face 4 face pedag. ] MB Heures Dédoublement
| 32 |BEP REALIS.OUV.CHALDROM. STRIU{1A Somme Heures Suivi 78 MB Heures Soutien
| 33 | INB Face aface pédag. 3] 25 Samme Heures Regroupement -8
| 34 | 28 Somme Heures Suivi 11 MB Heures Dédoublerment
35 INB Face aface pédag. 3 B Heures Soutien
| 36 |BEP METIERS DE LELECTROTECHN1A Somme Heures Suivi it} BAC PRO COMMERCE 1A Samme Heures Regroupement -8
| 37 | INB Face aface pédag. 4 B Heures Dédoublement
38 28 Somme Heures Suivi 15 B Heures Soutien
RO Emrn S fana mAada an Crrernn Lonrae Doamvaomorannt

Prét

L] |< [» [wil# Heures Personnel 4 Synthése Heures Persorine 3, Synthése Heures Formatlon /. Synthése Contrale £ |4

i

|| | | | | ||

Cet onglet permet de vérifier la cohérence des temps saisis dans les onglets contenant des informations de formations.
Pour rafraichir le tableau croisé dynamique il faut cliquer sur I’icone qui est indiquée. Il faut se positionner sur le
tableau pour que I’icone soit active. La barre d’outils tableaux croisés dynamiques doit étre affichée. Le cumul des
temps par formation est affiché dans la colonne somme
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12 ONGLET SYNTHESE CONTROLE

EA Microsoft Excel - excelgen._xls

J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 Acrobat

DEEs8RY (BRI o-(@= a8l @B 2~
|da bl [ 2 |F @B 8 EE]
C3 | =| =SOMME(Cpte Classe 1 - 51C4:C240)
A [ B [ C | D [ E [ F [ G [ H [ I [ J =
Résultat Calcul m
| 1 |Description contrile cantrile intermediaire 1 Calcul 2
Contrdle 1(5) Données obligatoires:
| 2 |vérifier les onglets
|3 [Contréle 2: (7) Total actif = total passif.  OK I 0,00 €_|
Contrdle 3 (3) : Résultat calculé est bien
| 4 |reporté sur 120 ou 128 Ok 0,00000000 € 0,00000000 €
Contrdle 4 (10): Totaux des salaires
saisies corespond au compte de
résultat. (comptes 621, 631, 633, B41,
| & |545, 647, 843, avec déduction du 7OB4) Ok 5956 074 45 556 074 45
Contrdle 5 (9) Contrile des données
| B |extra comptables. A faire.
| 7
| 8 |
EN
| 10|
111 |
112
| 13 |
| 14 |
| 15|
| 16 |
| 17 |
| 18 |
| 15|
| 20 |
| 21 |
| 22 |
| 23 |
| 24 |
| 25 |
| 26 |
27 =
|20 .
I;T{ [» [ml# Heures Personnﬂ Syrthése Heures Personne 4 Synthése Heures Formation »Synthése Contrdle | 4 | | ﬂj_l
Prét [ e e e e

Cet onglet permet de vérifier certains éléments comptables. Les informations concernant les contréles sont listées dans
la colonne A.
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13 Demande de classeur Excel
Cette demande s’effectue via I’application Extranet

1.
2.

3.

L utilisateur choisit I’option de menu : « Demande de génération de fichier Excel»

L application détermine le CFA de I’utilisateur a partir de son profil, elle propose par défaut un
exercice et un type de données (budget ou réel).

L utilisateur demande la génération du fichier Excel en cliquant sur un bouton.

L application lui demande confirmation, I’utilisateur confirme ce qui déclenche la demande de
génération du fichier Excel a I’application.

L utilisateur revient a I’écran précédent.
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14 Envoi des données du classeur Excel

1.
2.

3.
4.
5

L utilisateur choisit I’option de menu «Envoi fichier» dans « Téléchargement de fichier ».

L application affiche les différentes rubriques qui contiennent des fichiers a télécharger vers le
serveur extranet.

L utilisateur choisit la rubrique : « Fichiers excel »

L application affiche sur un autre écran la liste des fichiers qui peuvent étre envoyés a la région.
L utilisateur doit choisir un fichier : « Fichier excel pour mettre a jour la base»

Il doit choisir un exercice par exemple 2006

Il doit choisir un type : Budget ou Réalisé

L’ application détermine en plus un numéro d’ordre pour ce fichier.

6.
7.

En cliquant sur un bouton parcourir, I’utilisateur choisit sur son poste le fichier a télécharger.
Lors du téléchargement le fichier est renommé en fonction de la codification choisie, mais le
nom d’origine est stocké pour mémoire. Bien entendu I’extension d’origine est ajoutée au
nouveau nom. Le fichier est téléchargé dans la rubrique correspondante du CFA.

Si le téléchargement a réussi, I’application met a jours les informations relatives au données
envoyées (date d’envoi etc...) en appelant le module de notification.

Finalement I’utilisateur peut sortir de la fonction.




