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PREAMBULE 
Le classeur de saisie Excel a été élaboré 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 : 

- Cpte Classe 1 – 5  Saisie des comptes de classe 1 à 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 l’intermédiaire de l’ETL Sunopsis. Ces tables servent à 
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) 
- D CFA   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 reçoit 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 l’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 à la manipulation du document car certaines fonctions peuvent disparaître des 
cellules et ne plus fonctionner. 
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1 ONGLET GENERAL 
 

 
 
Cet onglet est renseigné par l’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/réalisé. 
Le bouton « Génération et formatage » sert à mettre en forme les données du classeur à sa réception 
depuis l’application Extranet. Après l’appui sur ce bouton les données contenues dans les tables de 
références (onglet D du classeur) viennent alimenter les données à saisir. Il est obligatoire de passer 
par cette phase avant toute saisie dans le classeur Excel. 
Le bouton « Vérification » sert à contrôler si les données saisies sont valides. Dans le cas où un 
problème est rencontré pendant la vérification le contrôle s’arrête et se positionne sur la cellule 
contenant une anomalie. Après correction de la cellule contenant l’erreur, la vérification doit être 
relancée jusqu’à ce qu‘elle se termine correctement. A ce moment le libellé de la cellule G17 passe 
à « Réalisé OK » 
 
Attention : 
Il ne faut pas appuyer sur le bouton Génération et formatage une fois que l’on a démarré la saisie, 
dans le contraire toutes les données saisies seront effacées. 
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2 ONGLET COMPTE DE CLASSE 1 A 5 
 

 
 
Cet onglet sert à la saisie des comptes de classe 1 à 5. Pour chaque compte s’il y a lieu on saisit le 
débit et le crédit. 
Les comptes et libellé de comptes sont renseignés 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 grâce à un export de logiciel comptable. Ainsi cet onglet est 
rempli automatiquement à travers une procédure d’alimentation Sunopsis. 
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3 ONGLET COMPTE DE RESULTAT 
 

 
 
Cet onglet sert à saisir le compte de résultats. Il s’agit de saisir les soldes des comptes selon un 
premier axe de ventilation. 
Dans le cas d’export comptable seule la colonne Export à 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 après 
importation des données. 
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4 ONGLET COMPTABILITE ANALYTIQUE 
 

 
 
Cet onglet permet de saisir les mouvements comptables directement affectables, c’est à dire que 
l’on peut rattacher à une antenne, un compte et une formation. 
Chaque colonne doit être 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 à l’aide des flèches de défilement ou grâce à la 
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque l’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la 
boite de dialogue est dynamique c'est-à-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est 
positionnée lorsque l’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 l’est pas non plus. 
 
Remarques : 
Le montant directement affectable doit être inclus dans la saisie du compte de résultat, c'est-à-dire 
que pour le compte on doit retrouver un montant supérieur ou égal dans l’onglet précédent. Cette 
règle doit être respectée sous peine de rejet à la validation des données du CFA dans l’application 
Extranet. 
 
Attention :  
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Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un même identifiant, c'est-à-dire que la saisie d’un 
montant pour la même antenne, le même compte, la même formation et la même année n’est pas 
possible. Si le cas se présente il faut cumuler les montants sur la ligne contenant déjà ces 
identifiants. Si on oublie cette règle l’alimentation ne se déroulera pas correctement. 
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5 ONGLET DONNEES DE PERSONNEL ET DE PAYE 
 

 
 
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 à 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 
 

 
 
Dans cet onglet on saisit les heures suivi en entreprise et face à face pédagogique. Chaque durée 
doit donc faire référence à une antenne, à un matricule (une personne), à une formation. 
 
Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments 
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste à l’aide des flèches de défilement ou grâce à la 
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque l’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la 
boite de dialogue est dynamique c'est-à-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est 
positionnée lorsque l’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 l’est pas non plus. 
 
Attention :  
Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un même identifiant, c'est-à-dire que la saisie d’une 
durée pour la même antenne, la même personne, la même formation et la même année n’est pas 
possible. Si le cas se présente il faut cumuler les heures sur la ligne contenant déjà ces identifiants. 
Si on oublie cette règle l’alimentation ne se déroulera pas correctement. 
 



 

Documentation utilisateur 
Récupération et exploitation des données 

comptables des CFA 
Classeur excel  

Référence du document : 
DG040029/060  Conseil Régional NPDC / Bull Version du document : 1.2 

Page : 11/18 
 

7 ONGLET DONNEES HORAIRES COHERENCE 
 

 
 
Dans cet onglet on saisit les heures de regroupement, de dédoublement et les heures de soutien. 
Chaque durée doit donc faire référence à une antenne et à une formation. 
 
Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments 
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste à l’aide des flèches de défilement ou grâce à la 
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque l’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la 
boite de dialogue est dynamique c'est-à-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est 
positionnée lorsque l’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 l’est pas non plus. 
 
Attention :  
Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un même identifiant, c'est-à-dire que la saisie d’une 
durée pour la même antenne, la même formation et la même année n’est pas possible. Si le cas se 
présente il faut cumuler les heures sur la ligne contenant déjà ces identifiants. Si on oublie cette 
règle l’alimentation ne se déroulera pas correctement. 
Les heures saisies en regroupement doivent être signées c’est à dire qu’elle doivent être négatives 
afin de respecter la formule de calcul  
Total heures théoriques = Temps Convention + Regroupement  + Dédoublement + Soutien 
 



 

Documentation utilisateur 
Récupération et exploitation des données 

comptables des CFA 
Classeur excel  

Référence du document : 
DG040029/060  Conseil Régional NPDC / Bull Version du document : 1.2 

Page : 12/18 
 

8 ONGLET DONNEES HORAIRES PERSONNEL 
 

 
 
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 à une antenne et à un 
matricule (personne). 
 
Le bouton « recherche » permet d’appeler une boite de dialogue contenant tous les éléments 
sélectionnables. On sélectionne donc dans la liste à l’aide des flèches de défilement ou grâce à la 
souris sur la cage d’ascenseur. Lorsque l’on valide le code et le libellé s’affiche. Le contenu de la 
boite de dialogue est dynamique c'est-à-dire qu’il change suivant la cellule sur laquelle on est 
positionnée lorsque l’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 l’est pas non plus. 
 
Attention :  
Il n’est pas possible de saisir deux lignes avec un même identifiant, c'est-à-dire que la saisie d’une 
durée pour la même antenne, la même personne n’est pas possible. Si le cas se présente il faut 
cumuler les heures sur la ligne contenant déjà ces identifiants. Si on oublie cette règle l’alimentation 
ne se déroulera pas correctement. 
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9 ONGLET DONNEES EFFECTIFS 
 

 
 
Cet onglet permet de saisir les effectifs pour une formation donnée. Certaines informations sont 
déjà renseignées et ne sont pas modifiables. Seules les colonnes horaire apprentis, heures apprentis 
et effectif sont à 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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10 ONGLET SYNTHESE HEURES PERSONNE 

 
 
Cet onglet permet de vérifier la cohérence des temps saisis dans les onglets contenant des informations de personnel. 
Pour rafraîchir le tableau croisé dynamique il faut cliquer sur l’icône qui est indiquée. Il faut se positionner sur le 
tableau pour que l’icône soit active. La barre d’outils tableaux croisés dynamiques doit être affichée. Le cumul des 
temps par personne est affiché dans la colonne somme 

Rafraichir 
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11 ONGLET SYNTHESE HEURES FORMATION 
 

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

Rafraichir 
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12 ONGLET SYNTHESE CONTROLE 
 

 
 
Cet onglet permet de vérifier certains éléments comptables. Les informations concernant les contrôles sont listées dans 
la colonne A. 
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13 Demande de classeur Excel 
Cette demande s’effectue via l’application Extranet 
 
1. L’utilisateur choisit l’option de menu : « Demande de génération de fichier Excel» 
2. L’application détermine le CFA de l’utilisateur à partir de son profil, elle propose par défaut un 

exercice et un type de données (budget ou réel). 
3. L’utilisateur demande la génération du fichier Excel en cliquant sur un bouton. 
4. L’application lui demande confirmation, l’utilisateur confirme ce qui déclenche la demande de 

génération du fichier Excel à l’application.  
5. L’utilisateur revient à l’écran précédent. 
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14 Envoi des données du classeur Excel 
1. L’utilisateur choisit l’option de menu «Envoi fichier»  dans « Téléchargement de fichier ». 
2. L’application affiche les différentes rubriques qui contiennent des fichiers à télécharger vers le 

serveur extranet. 
3. L’utilisateur choisit la rubrique : « Fichiers excel » 
4. L’application affiche sur un autre écran la liste des fichiers qui peuvent être envoyés à la région.  
5. L’utilisateur doit choisir un fichier : « Fichier excel pour mettre à 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. En cliquant sur un bouton parcourir, l’utilisateur choisit sur son poste le fichier à télécharger. 
7. Lors du téléchargement le fichier est renommé en fonction de la codification choisie, mais le 

nom d’origine est stocké pour mémoire. Bien entendu l’extension d’origine est ajoutée au 
nouveau nom. Le fichier est téléchargé dans la rubrique correspondante du CFA. 

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

9. Finalement l’utilisateur peut sortir de la fonction. 
 


