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Préambule technique : Paramétrage d’Excel Activer les Macros

Excel XP-2002

Avant de travailler avec les fichiers Excel, il sera nécessaire de vérifier que votre version d’Excel soit
supérieure ou égale a Excel XP-2002 et d'activer les Macros (mettre le niveau de sécurité le plus bas)

t | Outils | Données  Fenétre 7
%~ Orthographe... F7
<5 Vérification des erreurs... . @
= Partage du classeur... .M. A . CEcurite.. a3
— - L
Suivi des modifications
] | F G H
15 Protection
&h : :
Collaberation en ligne
Yaleur cible...
e Gestionnaire de scénarios... Moz3s. = ees 070108 15h25.xs
Audit de formules
Cutils sur le Web...
Macro p Macros.. Alt+F8
Macros complémentaires... e Mouvelle macro...
JSécur]té T |-l SEcurité...
_ _ S Visual Basic Editor Alt+F11
i Miveau de sécurité l Sources fiables
& Microsoft Script Editor Alt+Maj+F11

(" Miveau de sécurité Eleveé, Seules les macros signées
provenant de sources fiables pourront étre exécutées, Les
macros non signées seront automatiguement désactivées.,

1 " Miveau de sécurité moyen. Yous pourrez choisir d'exécuter ou
non des macros pouvant étre dangereuses.

* Niveau de sécurité faible (non recommandé). Vous ne serez
pas protégé contre des macros éventuelement dangereuses.
M'utilisez ce paramétre gue si un anti-virus est installé, ou si
wous tes certain de la provenance des documents que vous
OLVTEZ,

Aucun anti-virus installé.
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Excel 2007

1- Ouvrir Excel et appuyer sur « Options Excel » (en bas a droite du menu)

- e 3

Q@q =)= Microsoft Excel

Mouveau 2 2 =
1 25 Vercel _220108.xls =i
2 25 Vercel 22010815 “ta

Duvrir

=8
257 @A
.@ Trier et Rechercher et
~2" fittrer - selectionner -

Enregistrer

XEET G0

Enregistrersous  F
Imprimer v
Fréparer v
—efil Envoyer v
5£ Publier (3

1
%

Fermer

¢ demarrer

2- Appuyer a gauche sur « Centre de gestion de confidentialité » puis sur la droite,

sur le bouton « Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité »

\ i Microsaft Bxcel

| Aceue Options Excel

appuyer

Rechercher et
sélectionner ~

|¢‘2. I S Standard
I andar e e
S Ea @ Assurez |a fiabilite
Coller
= = Farmules
apiers Vérification L ion de
Microsoft attache une importance particuliére 3 la confidentialité, Pour plus d'informations sur la
protection de la confidentialité dans Microsoft Office Excel, lisez les déclarations relatives 3 la
Options avancées confidentialité.
T Afficher |a declaration de ¢ ialite de Microsoft Office Excel
Déclaration de confi ialité de Micrasoft Office Online
Compléments d'amélioration du produit
Ressources , : o E I &i & it
En savoir plus sur la protection de la confidentialité et la sécurité grace a Microsoft Office Online.
Centre de sécurité Microsoft Windows
Envira fiable Microsoft
Le Centre de gestion de la confidentialité
inclut des paramétres de sécurité et de
confidentialite, Ces parametres vous aidenta | paramatres du Centre de gestion de la ¢
assurer la sécurité de votre ir . Maous — - - —
vous conseillons de ne pas les modifier,
et
dematrer -] B 500 Compana 240108 & | = oo
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3 — Appuyer a gauche sur « Paramétres des macros » puis ensuite, cocher sur la droite
« Activer toutes les macros » puis « Acces approuvé au modéle d’objet VBA ».

§ Centre de gestion de la confidentialité

r..||_‘; Editeurs approuvés

| o Emplacements approuves

Compléments

Paramétres ActiveX
Fémmméhes"des-m:m i
Barre des messages
[I Contenu externe

Options de confidentialité

Paramétres des macros

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuvé :
O Désactiver toutes |es macros sans notification
O Désactiver toutes les macros avec notification
) Désactiver toutes les macros 3 I'exception des macros signées numériquement

@ Activer toutes les macros {non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux)

Paramétres de macros pour les développeurs

Accés approuvé au modéle d objet du projet VBA

echerchef et
lectionner

prét |

‘s dématrer

QK Annuler ||

4 — Appuyer sur Ok puis fermer le fichier en enregistrant puis quitter Excel. Ouvrir a

nouveau de compta analytique. Cette opération n’est a effectuer qu’une seule fois.
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Introduction : Ordre de saisie des onglets

Formations : Structure pédagogique

CIé A : Effectifs

Clé B : Occupation des locaux

Clé C : Nombre heures de présence éleéves

Nuitées

D : Nb Journées rationnaires servies

Personnel : liste exhaustive (DADS) du personnel et salaireslet

E1 : Répartition du temps du directeur et des salariés pluri-actifs

E2 : Répartition heures de face a face des formateurs (ayant une fiche de paye)
10.  Balance : Débit - Crédit

11.  E3: Répartition rémunération directeurs, pluri-actifs, administratifs et services
12.  (és : saisie de la surface des locaux

13.  Var. C.P. et Charges : variations Congés Payés et Charges

14.  Autres Ch. Des Pers. : Autres charges des personnels

15, Subv. Sur Sal : Subventions sur salaire

16.  Salaire & C.S. Cuisinier : Salaire & Charges Sociales Cuisinier

17.  Quote-part : Repartition des quotes-parts des subventions d'investissement
18.  Balance : 1°° ™ 3™ répartition

19.  Ratios . calcul des ratios par secteur et par diplome (ou titre FCC)

VWOINSIOHAWNKN

Longlet « Plan Co et Clés » est visible uniquement pour information.

L'ordre de saisie proposé permet de réaliser le dossier de comptabilité analytique de la Maison
Familiale avec méthodologie. A tout instant le passage d’un onglet a l'autre est possible dans la
mesure oU toutes les feuilles de calcul ont été déployées.

Ci-dessous, chaque clé A-B-C-D-E-R-S-T est définie en terme de régles de calcul et de mode
d'utilisation des onglets. Chaque clé est distinguée par une couleur différente.

Le fichier de comptabilité analytique se déploie en fonction de la structure pédagogique saisie sur
I'onglet « Formations ». Initialement, aucun onglet n‘est opérationnel. C'est au fur et a mesure
de notre travail, qu'ils vont se libérer.

Dernier point : la Balance se travaille en deux temps (10 et 18). La premiére étape consiste a
saisir la balance comptable des comptes de charges et de produits certifiée par le commissaire
aux comptes. La seconde intervient apres, lorsque les onglets de réintégration ont été diiment
complétés (variations congés payés etc.). C'est a partir de ce moment que commencent les 3
répartitions par secteur, destination et diplome.
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Etape n°1 - « Formations » : Saisir la structure pédagogique de la MFR (Etape primordiale)

La premiére saisie du fichier est la structure pédagogique. C'est le point de départ primordial.

A | B C D | E F 5 H

| Secteur d'activita : ﬂ-m lr Groupe de Formation Ordre Niveau Abrév Diplome MNumDiplome
-CPA

-CFA

- Ministére Agri Miveau 4-3&me

- Ministére Agri Miveau V

- Ministere &gri Miveau IV

- Ministére Agri Miveau II1

- Formation Continue (=400 k)

- Formation Continue courte {400 h)

Choisir dans la liste proposée le secteur d’activités, I'abréviation de la formation, 'année concernée (lere ou 2eme), le nom du groupe de formation, l'ordre
d’apparition dans les listes, le niveau de formation, I'abréviation du diplome ainsi que le numéro de diplome (obligatoire pour le CFA). ATTENTION A NE
PAS OUBLIER UN GROUPE DE FORMATION

H J K L M =

Nb formations [ | : w6 dra
= Sur le coté droit

s o cPA| 38

(colonne M), saisir

S I'année comptable 1
Agri-d/3 ]

(année civile ou

L'Association et son année scolaire), date début Agi-l 44

Année compiabie | Année Civile date de fin d’exercice, le Agr-lVl 43
TRt | I .- nom de [Iassociation, =
SRR S A I'abréviation ainsi que le &
Assocation » département de FC Courte 43
Abréviation : |'association. Assocation _
Département !
Mo Du Ficfier MAJ & Péripde A F q
Nom Fichier Ancien Période 8

A chaque instant, on pourra appuyer sur le bouton « MAJ Couleur » (Mise a jour Couleur) : Cela reclasse les formations en fonction de I'ordre choisi (Colonne E)
et met les couleurs définies dans les cellules P6:P13. Compléter dans les cellules P16:P17 le % de la période A et le % de la période B. Année Scolaire A=1 B=0,
en Civile A=0.67 B=0.33 par exemple.
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Apreés :Voici un exemple de structure pédagogique

Secteur Ident

Nom Examen ou Diplame

Ordre Niveau Abrév Dipldme NumbDiplome

Agri-4(3 4Eme A 14 |4éme de l'enseignement agricole A 7 43 |DNB
Agri-4f3 4éme B 14  [4Eme de l'enseignement agricole B 3 4/3 |DNE
Agri-4f3 3eme A 1A [3&me de l'enseignement agricole A g 4/3 |DNE
Agri-4f3 3&me B 14 [3&me de l'enseignement agricole B 10 4/3 |DNE
Agri-V BEPAPH 1 1A BEPA Productions Horticoles Productions Fruitiéres 1 11 v BEPA PH
Agri-V BEPAPH 2 2A BEPA Productions Horticoles Praductions Fruitiéres 2 12 v BEPA PH
Agri-IV BACPROPH 1 1A Bac Pro Prod Horticoles Productions Fruitiéres 1 13 IV |BACPH
Agri-IV BACPROPH 2 2A Bac Pro Prod Horticoles Productions Fruitiéres 2 14 IV |BACPH

Régles de saisie :

1-

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

Saisir par secteur d’activité. Si une formation se déroule dans 2
secteurs, on saisit d’abord la formation dans le 1% secteur puis
ensuite le 2™. Dans I'exemple, le BTSA PH. Afin de bien distinguer
les secteurs, on a rajouté FC a la suite du nom de diplome.

Saisir par groupe de formation : Lorsque la MFR conduit 2 options
pour le méme niveau (ex : BEPA SAP et BEPA SA), on saisit pour
chaque dipléme, les deux années ensemble SAP1-SAP2 puis SA1-
SA2.

Comptana - Enora 20 février 08

3-

4-

5-

Saisir tous les groupes de formation : si une formation est séparée
en permanence avec un groupe A et un groupe B, on saisira 2
lignes (ex ci-dessus avec les 4¢ et les 3¢&).

Saisir I'abréviation du diplome : dans les colonnes G et H, on parle
de diplomes. Il faut le comprendre au sens large diplome, titre ou
qualification. Ex pour les 4&-3&, « DNB » ou « JDC FCC » pour la
formation continue courte (<400h). Nous obtiendrons a la fin de
I'analyse, en 3°™ répartition un co(it par diplome défini ici.

Et surtout NE PAS OUBLIER UN GROUPE DE FORMATION.
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CLE DE REPARTITION «A»
EFFECTIFS ELEVES

Objet : Répartition par «secteur d’activité».

Définition : Nombre d'éléves appartenant a chaque secteur d'activité.

Afin d’étre au plus proche de la réalité, il est utile de tenir compte d'un effectif stabilisé. Il faut donc considérer le nombre d’éléves suivant:
- Ministére de I'Agriculture : effectifs déclarés a la DRAF en janvier (de I'année n et n+1 pour les MFR dont la compta est a I'année civile)

- CFA : effectifs Période A 31/12/N-1
Période B 31/12/N

- Formation Continue : effectifs en janvier pour les formations longue durée

Pour les MFR dont I'exercice comptable coincide avec I'année scolaire, nous prendrons les effectifs de janvier.
Pour les MFR dont I'exercice comptable coincide avec I'année civile, le calcul de I'effectif moyen se fait de la maniére suivante :

Effectif moyen = [(effectif période A x 2) + effectif période B] / 3
<& car 2 trimestres

Calcul de la clé : Effectif du secteur d’activité / Effectif total
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Lorsque la structure pédagogique a été vérifiée et validée, on appuiera sur le bouton « Création A, B et C ». Cette
Création A, B et C opération automatique va créer les clés A (effectifs), B (Occupation des locaux en jours), et C (Nb heures présence
éléves) en fonction de la structure pédagogique préalablement définie. Il est donc primordial de n’avoir oublié aucun
groupe de formation lors de I'étape précédente. Sinon, il faudra tout reprendre.

Etape n°2- Clé A : les Effectifs

A B C D E F G H 1 K
MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007

CLE A : Effectif éleves
PERIODE A PERIODE A
. . P _ .. Demi- Contrdle
Classes [ Groupes | Périodes Effectif brut Pondération |Effectif pondéré Internes P Externes Hébergt
CFA Licence 15.00 0.67 10.05 10.00 5.00 [8]4
CFA ETSAPH 1 12.00 0.67 3.04 12.00 9]¢
CFA ETSAPH 2 16.00 0.67 10.72 12.00 Nb erre
CFA CSBIO A 10.00 0.67 2.7/0 10.00 Ok
CFA BAC PRO Com 1 15.00 0.67 10.05 10.00 Nb erre
CFA BAC PRO Com 2 14.00 0.67 9.38 14.00 Ok
Agri-4/3 4Eme A 25.00 0.67 16.75 25.00 Ok
Agri-43 4éme B 24.00 0.67 15.08 24.00 QK
Agri-43 3eme A 23.00 0.67 15.41 23.00 ()4
B AT T = 1 nn N o7 14 N7 1 nn Lalts

On saisit les effectifs sur la période A et la Période B (si année civile) dans les zone jaune péle (colonne D, H, I et J). Si on oublie de remplir le nombre
d’éléves en fonction des types d’hébergement, le contrdle (Colonne K) indique en rouge le nombre d’erreurs (différence entre la colonne D « Effectif Brut » et

la somme des colonnes H,I,J « Internes » « Demi-pensionnaires » et « Externes »).
Pour la Forma® Continue Courte,

o S -2 Totes les cellules sont

Ok Attantion, Les lignas d= (3 Formation confinue courte sont déorotépdes. . totalement  déprotégées. Les
Ok Attention, Les fgnes de 3 Formation continue courte sont déorotegees. .. effectifs des FC Courtes ne sont
o SERTOPE T l pas conjptablllses dans le calcul

dela Clé A)
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CLE DE REPARTITION «B»
JOURS DE PRESENCE

Objet : Répartition par «secteur d’activité».
Définition : Temps de présence de chaque «groupe».

Calcul de la clé : Nombre de jours d’occupation du secteur d’activité / Nombre total de jours d’occupation.

Le terme groupe doit étre compris comme I'ensemble des éléves d'une classe conduite pédagogiquement. (40 éléves de 4eme conduits en deux groupes tres
distincts de 20 éleves).

L'unité de calcul retenue est le «groupe>» et non le nombre de personnes. En effet, quelle que soit la taille du groupe, les comptes pour lesquels on
utilise cette clé sont sensés ne pas varier.

Le temps de présence est a calculer en nombre de jours pour chaque groupe. Une semaine compléte est équivalente a 5 jours de présence des éleves. Pour
les semaines incompleétes, 1 jour = 0.20.

Trois coefficients permettent d’ajuster le calcul :

- La Pondération par secteur :
Lorsque dans un «groupe» il y a des éléves appartenant a plusieurs «secteurs d'activité» (par exemple une classe composée d’apprentis et d’éléves sous
contrat de qualification) il faut répartir le groupe en proportion.

Exemple : une classe de 28 jeunes répartis pour 20/28 en apprentissage et 8/28 en formation continue, soit au total 20/28 + 8/28 = 1, la notion de
«groupe» a bien été conservée comme unité de calcul.
Pour cette méme classe de 28 jeunes qui sont venus 13,6 semaines x 5 jours = 68 jours.
Donc 68 jours x 20/28 = 48.57 jours pour I'apprentissage
68 jours x 8/28 = 19.43 jours pour la Formation Continue

- Le Coefficient de dédoublement permet de calculer de facon plus précise le nombre de jours de présence (utilisation des salles) par groupe.

Pour calculer le coefficient de dédoublement partir des plannings réels de semaine de chaque groupe :

e soit vous avez un planning type pour chaque semaine, vous repérez le nombre d’heures ou le groupe est divisé en deux ou en trois ... sous
groupes qui correspondent a une occupation de salles différentes. (Exemple : salle de cours, salle informatique, laboratoire, ...)
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Coefficient = nombre d’heures d’activité par semaine + nombre d’heures dédoublées
nombre d’heures d'activité par semaine

Exemple : Coefficient = 35 heures + 4 heures dédoublées = 1-10
35 heures

e soit vous avez un planning variable, vous prenez trois semaines différentes dans lesquelles apparaitront les heures dédoublées, a partir de 13,
calculer une moyenne sur I'année.

Exemple : semaine 1 : heures dédoublées = 4 heures
semaine 2 : heures dédoublées = 6 heures
semaine 3 : heures dédoublées = 5 heures
Total = 15 heures
Moyenne des heures dédoublées servant de base au calcul du coefficient : 15 heures / 3 semaines = 5 heures
Puis calculer le coefficient comme indiqué ci-dessus
«  soit vous avez un relevé d'heures précis.

Ce coefficient affecté au nombre d’heures par semaine nous permettra par ailleurs d’évaluer le besoin théorique en heures de face a face formateur.

- Le Coefficient de présence se réfere a la journée d’'un groupe d’éléves en pension compléte (coefficient 1), on appliquera le coefficient 0,75 sur
le nombre de jours des éléeves demi pensionnaires et le coefficient 0,5 pour les éléves externes.

Pour les activités d’accueil le temps de présence doit étre exprimé en jours. On peut considérer que les activités suivantes qui se déroulent a la Maison
Familiale correspondent a :

- Une soirée festive = 0.5 journée.

—> Une nuit sans prestation =0.5 journée.

- Une réunion = 0.125 journée, on ne comptabilise pas les réunions de bureau, conseil d’administration lié a la MFR

—> Pour une colonie (gestion libre ou non) dont I'effectif est supérieur a 35, il faut compter 2, 3,... groupes (100 lits =3 groupes)

En finale, il faut cumuler toutes les journées d’'un méme «secteur d’activité» pour l'inscrire dans le tableau.
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Etape n°3- Clé B : Nombre de jours de présence par groupe (occupation des locaux)

A B C D E F G H J

MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007

CLE B : Nombre de jours de présence par groupe (occupation des locaux)

PERIODE A
. . Mbre de Pondération | _ . e Coef. Jours ,HE“r‘E,
Classes [ Groupes / Périodes semaines |par secteurs S Présence pondérés m“hle_ﬁ
nt par semaine
CFA Licence 15.60 1,00 0.92
CFA BTSAPH 1 16,00 1.00 1.00 4,32
CFA BTSAPH 2 15.40 1.00 0.75 3.25
CFA CSBIOA 17,40 1,00 1.00
CFA BAC PRO Com 1 19,20 1,00 0.67 -9.84
CFA BAC PRO Com 2 17.80 1.00 1.00
Agri-4/3 4éme A 15,20 1.00 1.00
Anri-2i3 4éme B 16. 210 1.00 1.00

Saisir les colonnes D, « Nombre de semaines », E «Pondération par secteur» si nécessaire, ainsi que la colonne J, « Heures dédoublées par

semaine ». On remarquera que les colonnes F et H sont vides. Elles se compléteront quand la clé C sera saisie.

Une séquence dédoublée est une séquence exprimée en heures dans 2 ou + salles. Une heure effectuée par 2 formateurs dans la méme salle n'est pas

considérée comme une heure dédoublée (mais une heure pluri dans iPlanning)

Une séquence regroupée est une séquence exprimée en heure effectuée pour plusieurs groupes de formation, dans une seule salle de cours. On saisit alors

les heures en négatif.

Remarque :

Il est important de faire des controles de cohérence entre les calculs des clés B, C et E2 et les données issues des logiciels de planning et de comptage d’

heures tels que Pucette, HyperPlanning ou iPlanning (Nous avons mis en annexe la procédure pour récupérer les données du iPlanning).
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Pondérati Coef. Heures Contrél 1érati
par secteur S PrEEn:lfl-ne mhu;lérfﬁ muﬂﬁ R par secteur
nt par semaine
1 1,00 1.00 Ok
1 0.85 1.00 Ok 0.85 BTSAPH 1
1 0.74 1.00 &.50 (o4 0.74 BTSAPH 2
1 0.15
1 0.26 7.65
1 1.00
1.00 158.00 0K
1,00 45,00 0K

Altfention
Atfention

Comme pour la Clé A, les cellules de la Formation Continue Courte sont déprotégées. On s'attardera essentiellement sur la saisie des « Nb jours pondérés ».

I:' _ - Pondération par secteurs : Dans le cas ci-dessous, les formations

BTSA PH1 et PH2 ont des éléves de 2 secteurs différents : du Ministére
de I'Agriculture niveau III (Agri-III) et de la Formation Continue (FC).
On pondere alors la présence de chacune des formations en fonction de
I'effectif dans chacune d’elles. Le total de la pondération doit étre égal a
1. Dans notre exemple, PH1 = 0.85 Agri-III+0.15 FC = 1 et PH2 0.74

Erreur!

Erreur !

Erreur!

Erreur!

Erreur!

Erreur!

Frerane |

Agri-I11+0.26 FC = 1.

Attention, les coefficients de pondération

par secteur sont incomplets. Vérifiez la
cohérence dans chague secteur

ACTIVITES D"ACCUEIL

Colonies Juillet-Aolt 45,00
13.50

I !

TOTAL Activités d'accueil 63.50

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL
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Dans le cas ou le total serait un nombre décimal, le tableau récapitulatif
serait rempli du texte « Erreur !».

Pour les activités d’accueil, saisir le nombre de
jours conformément aux régles de calcul ci-

dessus.




CLE DE REPARTITION «C»
HEURES DE FORMATION DES ELEVES

Objet : Répartition par «secteur d’activité».

Définition : Nombre d’heures de présence éléves. L'unité de calcul retenue dépend cette fois-ci du nombre de personnes.

Mode de calcul :

Nombre d’'éléves x Nombre d’heures de formation
C'est a dire, dans la plupart des cas : Nombre d'éléves x Nombre de semaines x Nombre d’heures par semaine (35 heures pour le CFA)

Pour décompter le nombre d’heures par semaine, prendre le planning hebdomadaire (emploi du temps) des éléves et compter les heures pauses déduites.

Le départ de la M.F.R. des demi-pensionnaires signifie la fin des heures de formation des éléves.

Le nombre de semaines étant calculé jours fériés, ponts, journée du personnel, ... déduits.

Pour le calcul de la clé C (heures éleves) et de la clé E2 (heures face a face moniteur), nous comptabiliserons le temps réel, I'heure de cours (pauses
déduites).

Exemple : cours de 55 minutes, pause de 5 minutes.

Pour calculer ces heures, nous utiliserons les plannings de la maison et comptabiliserons les heures réelles.
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Etape n°4- Clé C : Nombre d'heures de présence éléves

A B

C | D

| E

| fF | e |

MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007

CLE C : Nombre d'heures de présence éleves

Agri-4/3 25.000 16.20 - 14883.73 395,353
Agri-4/3 4eme B 24,000 16,20 38.00 14774.40 615.60
Agri-4/3 Jéme A 23.000 17.40 ZVALELR! ZVALELR!
Agri-4/3 Jéme B 21.000 17.40 ZVALELR! FVALELR!
Agri-V BEPAPH 1 10.000 15.40 FVALEUR! FVALEUR!
Agri-V BEPAPH 2 11.000 16.80 FVALEUR.! ZVALEUR!

Saisir la colonne F « Heures par semaine ». Dés que les heures ont été saisies, la colonne G « Heures de formation par éléve », la colonne H « Heures de
formation par groupe », et la colonne J « Besoins théoriques heures formateurs » se calculent.

15265.00

355,00

8659.00

124.00

Pour la Formation Continue Courte, il faudra saisir avec ou sans calcul (relevé d’heures par ex) la colonne H « Heures de formation par groupe ».
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Etape n°5- Nombre de Nuitées

A B C D Saisir le nombre de petits déjeuners servis par secteurs.

MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007

Hombre de nuitées =
Hombre de petits déjeuners servis

Nuitées

CPA
CFA 2 101
Agri-4/3 4134
Agri-V 1430
Agri-TV 1328
Agri-TII 1257
FC 82
Association

TOTAL GENERAL 10 332
Commentaires

Une fois que les clés « A », « B », « C » et « Nuitées » ont été réalisées, (sans message d’erreur), nous développons a partir
Création D, E2, E3.. de l'onglet « Formation », la phase suivante avec la création des clés « D », « E2 », « E3 » « Var. C.P. et Charges », « Aut.
Ch. des Pers. », « Subv. sur Sal »
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CLE DE REPARTITION «D»
JOURNEES RATIONNAIRES

Objet : Répartition par «secteur d’activité».

Définition : Nombre de journées rationnaires par secteur d'activité.

Pour le calcul de la journée rationnaire, on doit tenir compte des données suivantes.

Le petit déjeuner compte pour 15% d’une journée rationnaire, le repas de midi 50% et le repas du soir 35%.

D’autre part, la journée rationnaire «classique» est celle d’'un éleve de M.F.R. (petit déjeuner et repas standards). On peut considérer qu'une journée
rationnaire pour des invités peut étre affectée du coefficient 1.2 (repas plus élaborés, vins...).

Inversement, on peut estimer qu’une journée rationnaire pour des enfants des écoles maternelles ou des scolaires extérieurs est a affecter d'un coefficient
0.8 (repas plus légers).

II faut garder en mémoire que l'on cherche a répartir le colt de I'alimentation et non le produit réalisé. Par conséquent, il est important d'estimer les
différences de co(t en fonction des publics concernés.

Les journées rationnaires des moniteurs de permanence et hors permanence (payants) sont reportées sur les journées rationnaires éléves en fonction de
I'effectif (clé A). Les journées rationnaires des invités sont également reportées aux journées rationnaires éléves en fonction :

- de la raison de leur venue lorsque cela est possible (jurys, évaluations, réunions de maitres de stage...).
- d’une répartition a I'effectif pour les autres cas.

Les journées rationnaires des personnes extérieures qui prennent des repas payants a la M.F.R. sont a intégrer dans le secteur d'activité «Activités d’Accueil».

* Lorsque l'on sert un seul repas aux groupes extérieurs (méme s'il s'agit d’un repas du soir) le considérer comme une demi-journée rationnaire (50%). Par
contre, lorsque le groupe prend les trois repas, appliquer les pourcentages 15 %, 50 % ou 35% d’une journée rationnaire suivant le repas.
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Etape n°6- Clé D : Nombre de journées rationnaires servies

A B C D E F G

MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007
| ]

Clé D : Nombre de journées rationnaires servies
Eleves
CléD Licence | BTSPHCFA | CSBIOCFA | BAC COM DNB BEPA PH
Journées rationnaires des éléves 157.00 1230.00 209.00 372.00 68,00 1126.00
TOTAL annuel 157.00 1 230.00 209.00 372.00 68.00 1126.00
Personnels (répartis dans les secteurs en fonction de la dé A effectif)
CleD Licence | BTSPHCFA | CSBIOCFA | BAC COM DNB BEPA PH
Journées rationnaires des personnels
TOTAL annuel 26.308 49.108 17.539 50.861 163.108 36.831

Saisir par diplome le nombre de journées rationnaires des éléves, puis saisir le total des JR pour les personnels, les invités et I'accueil.
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Etape n°7- Personnel

Saisir de maniére exhaustive le personnel avec tous les renseignements des colonnes et surtout les colonnes T (« Salaires bruts »), V (« Charges Patronales
MSA/URSSAF ») et W (« Charges Patronales AGRR »).

Au cours de la saisie, en fin de saisie, a chaque modification de la structure du tableau (changement de catégorie, rajout ou suppression d’un personnel),
appuyer sur le bouton « MAJ du Personnel » : le tableau se reclassera en fonction des catégories de personnel et par ordre alphabétique du nom de famille.
Les couleurs des catégories découperont cette liste du personnel.

Pour supprimer un personnel, il suffit juste d'effacer la « Catégories de Personnel » et le « Nom Prénom » puis d'appuyer sur « MAJ du Personnel ».

MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007

Liste du Personnel

MAJ du Personnel MAJ Calcul Fin
Récup OK Hb de personnels 67 doyenne Age 42 ans
T | E w
E | £ = =
? @ = =
g | & Catégories Date de e | @ =
a 2 = Hom Prénom Fonction ; Age = T =
= = de personnel naissance ) = =
E = & (]
@ = = [~
E| S £ | E
= =
1 1 Direction - CQUET Pierre Directeur 09/01/57 51 M 23 23
2 1 G A INTHON Alain Directeur 27f/06/55 23 M 138 18
Formation
3 2 gdmi_nistraﬁf BERT Myléne Formatrice 26/07/77 | 31 M 4
ervice
4 2 | Service Assodation IGMON Bertrand Vacataire 27/03/65 43 M 1 1
Animation, Surv., Doc,
] 2 | Pluri-Actif Form4-Admin ROM Samuel Formateur 22f/06/76 32 M 7 7
Pluri-Actif Form+Admin+5ervice - -
A 2 =g aanaralil o T Mare-Andra Enrmatenr nin2i/sg 52 M 18 in

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

Comptana - Enora 20 février 08

page n°20 sur 49




Al B C D Q =} 5 T U v w

MFR D'ICI du 01-01-2007 a

Liste du Personnel
MAJ du Personnel MAJ Cakcul Fin

Récup OK Hb de persunnels Totaux 810 272.00 € 526 153.00 € 305 501.31 € 2951286 €
T o
a2 2
@ o . = Temps de Charges
e | 2 dgate?:oﬁsel 3 travail Jj::i':'lsr:; Salaire Brut (DADS) | Netimposable | Patronales Patrg::::iﬁﬁ
-E = pe o théorigue MSAURSSAF
o ‘% %
18 g
= =
2 1 Direction Oui 50.0%: 50.0% 14 581.00 7 B895.25 B833.5
3 2 Formation =N Coury 30.0% 30.0% 21 809.00 1 848.43 886.9
4 2 Formation Mon 33.0% 3 834.00 7 404.98 523.8!
5 2 Formation =M Coury 100.0%: 100.0% 18 596.00 8 203.80 671.7
& 7 |Formation Chuii 100.0%  100.0% 71 &47.00 477 77 883.5

Le temps de travail théorique correspond au temps du contrat de travail. Le temps de travail réel correspond au temps réellement passé dans I’Association
durant la période. Ex : un personnel travaille toute I'année a temps plein : 100%. La méme personne qui a par exemple manqué 4 mois (maladie, congés
maternités, début de contrat...), on comptera 8/12¢& soit 66.7%.

Le total des Salaires Bruts, Charges Sociales, AGRR doit étre identique a celui de la Balance (on en reparlera plus en détail avec la Clé E3).
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CLE DE REPARTITION « E » (E1- E2- E3)
TEMPS DES SALARIES

Objet : Répartition par «secteur d’activité».
Définition : Répartition des comptes de rémunérations, charges sociales et autres charges de personnel en fonction des secteurs d’activité.

1- Colits salariaux des formateurs : I'unité de calcul est le temps de «face-a-face» éléves (tableau E2), le nombre d’heures de cours sert de
base a la répartition.

Calcul du face a face moniteurs
Le face a face est compté chaque fois qu'un moniteur est en présence d’éléves dans une salle d'activités (qui n'est pas le bureau des moniteurs).
Ce temps est un temps réel : séquence de cours de 50 minutes par exemple.

Pour un voyage d’étude d’'une semaine du lundi au vendredi, il faut compter un nombre d'heures égal aux heures de cours réalisées a la MFR par
semaine.

Exemple : la durée hebdomadaire des cours est de 35 heures.
Trois moniteurs accompagnent les éléves en voyage d’étude, le face a face est de 35 heures pour chaque moniteur.
Pour une visite d’étude : il faut tenir compte du temps réel de présence avec les éléves.
Exemple : pour les éléves, la visite d’étude se décompose en trois temps : La préparation
La visite
Le compte-rendu

Les moniteurs ne participent pas forcément aux trois phases. Il faut donc calculer pour chacun le temps réel passé avec les éléves.

Dans le tableau E2, on ne note que les formateurs salariés (qui ont une feuille de paie).
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2- Co(it salarial du Directeur apres avoir déduit son temps de face a face éléve est réparti en fonction de la clé B.

3- Les colits salariaux des personnels administratifs sont répartis en fonction de la clé B.

4- Les colits salariaux des personnels de service, homme d’entretien, restauration et de cuisine sont répartis en fonction de la clé D.

5- Les co(its salariaux des pluriactifs sont répartis pour leur temps d'intervention dans les différentes catégories de personnel.

6- Les rémunérations de I'animateur, du documentaliste, du veilleur de nuit se répartissent en fonction du face a face (E2) bien que les heures n‘entrent pas
dans le calcul de ce pourcentage.

Les Indemnités journaliéres ne demandent pas de traitement particulier puisqu’elles viennent au crédit des comptes salaires.
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Etape n°8 - Clé E1 : Répartition du temps du directeur et des salariés pluri-actifs

A | B C D E F G K
MFR D'ICI du 01-01-2007 au 31-12-2007
CLE E - Tableau E1 : Répartition du temps du directeur et des salariés pluri-actifs
140 Cle E1
Nb: 2
FORMATION Coefficient
NOM ET FONCTION (heures de face 3 face) N % SERVICE TOTAL ANNUEL =

@ EN HEURES o
Fiéelles Pondérées ['] pondération

BONPAIN Pierre (Direction) 36.00 7200 | 4.50% 1527.00 95.50% 1 599.00 2.00

GRAON Alain (Direction) 165.00 24750 |15.48%| 135150 84.52% 1 599.00 1.50

(*) Pondération :
Coef, 2 paur les cours d'enseignement aénéral

Coef, 1,5 pour les cours de travaux pratiques et dEFS

Appuyer sur « MAJ E1 » (Mise a Jour Clé E1) puis saisir dans les zones jaunes pales les colonnes B (« Heures réelles de formation »), Colonne I (« Total
annuel en heures ») et la colonne K («Coefficient de Pondération »).

Si aprés avoir saisi E1, vous modifiez la structure du tableau du personnel (changement de catégorie, rajout ou suppression d’'un personnel), vous devez
impérativement appuyer a nouveau sur « MAJ Clé E1 » (puis également sur « MAJ Clé E2 » et « MAJ Clé E3 »)

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

Comptana - Enora 20 février 08

page n°24 sur 49




Etape n°9 - Clé E2 : Répartition des heures de face a face des formateurs (ayant une fiche de paye)

Saisir les heures de face a face pédagogique par diplome (qualification ou titre) pour chaque formateur et pluri-actifs. Nous obtiendrons une clé par formateur.
Pour les animateurs, surveillants, documentalistes, nous utiliserons par défaut la clé de I'ensemble des formateurs.

A B C D E F G

CLE E - Tableau E2 : Répartition des heures de face a face des formateurs (ayant une fiche de paye)
MAD Cle E2
Mom Prénom Personnel Heures de face a face éléve pauses déduites (*)
Licence BTS PH CFA S BIO CFA BAC COM DNB BEPA PH

BONPAIN Pierre (Direction) 98 65.5
GRAON Alain (Direction)
AFERE Myléne 1B.86 2.81
AUSGORE Bertrand 111.5 i
BONPAIN Pierre (Direction) 36.00 (0K
GRAON Alain (Direction) - Erreur ! -165
AFERE Myléne -
AUSGORE Bertrand F0 181.50 Ok

Lorsque aucune heure n’a été saisie, le controle en bout de tableau vous indique en rouge « Et les heures ?! »,

Si aprés avoir saisi E2, vous modifiez la structure du tableau du personnel (changement de catégorie, rajout ou suppression d’un personnel), vous devez
impérativement appuyer a nouveau sur « MAJ Clé E1 » (puis également sur « MAJ Clé E2 » et « MAJ Clé E3 »)
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En bas du tableau E2 indiguant les heures de face a face formateurs, on pourra controler la cohérence de nos données saisies et la clé C (heures éléves). On
compare le besoin théorique d’heures formateurs calculé dans cette clé (colonne J) et le total des heures formateurs. Normalement, les volumes horaires
devraient étre proches, et I'écart justifié.

Deux éléments peuvent expliquer les écarts :
Heures dédoublées pluri : Ce sont des heures effectuées par au moins deux formateurs dans la méme salle (ex : correction de rapport, de PE). Nous
rappelons que heures dédoublées dans la clé B sont des heures effectuées dans 2 salles différentes (taux d’occupation des locaux).

Voyage d'étude d'un groupe accompagné par plusieurs formateurs
Heures effectuées par des intervenants extérieurs sans fiche de paye (honoraires pédagogiques)

»

>
»

Clé C : Colonne J (« Besoin théorigue heures formateurs »)

Jaran

Clé E2 : Colonne apres Total

11528, 39 heures théorigues (Clé C)
95854, 1 heures réalisées (Clé EZ)
Mangque 1674.29 h.

300
300 -
500
300 100,00 9 854.10
Besoin théorique
heures fo teurs o 1.01%
4 095.00 41 615.00 2939.65
2 250.00 56 212.50 2 306.26
131250 1B 037.50 131250
1462.50 16 012.50 141263
1462.50 15 675.00 T7B6.75 DC Total
3 003.00 32 445.00 2 770.60
13 585.50 179 997.50 11 528.39

La répartition des salaires bruts, des charges sociales et AGRR se répartissent dans les secteurs et les formations suite a la saisie des heures.

Créer la Balance

A la fin de cette étape, on retourne sur I'onglet « Formations » et on appuie sur « Créer la balance » aprés avoir fait valider

les calculs des clés.
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Etape n°10 — Saisie de la Balance : Charges et Produits

Saisir la balance générale certifiée

I s ¢ La Balance -
par le commissalre aux comptes. - ~ 2 e Ere
1g, ’Ee et. ?.:eme rénartits
répartition
2ene
Année comptabie : Année Civile 2
Déhut exercoe ¢ 01-janv-06
Fin exerdice : 31-déc-06 Fesir e
Association : [AERDICL 1
Compte Intitulé Dehit-Oead it Debit Crédit Montant
20111000 Alimentation {achats directs) 9951241 452,56 99 159,85
a0112000 Rachat aux ateliers (service restaurant) -
20221100 Fuel 6331.28 6331.28
a0221200 Gaz -
20222000 Produit Entretien 12 2584.78 219,10 12 065,68
Appuyer sur le bouton « Débit-Crédit» au cas ol les colonnes La Balance e o
n'apparaissent pas. 1e, 28 et 3éme répartition
répartition i
LETTE
Annde comotable : Année Civile 3eme
Dehut exercce ; 01-janv-06
Fir exercice : 31-déc-06 Foites
Assodiztion : MER D'ICT L
Compte Intibllé  Debit-Cradil HMontant
a0111000 Alimentation (achats directs) 95 1559.85
&0112000 Rachat aux ateliers (service restaurant) -
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A la fin de la balance, saisir dans le cadre orangé les produits, les charges et le résultat. Il faut saisir les chiffres et ne pas les calculer. On vérifie alors si la
somme des charges est égale aux charges saisies, la somme des produits est égale aux produits saisis et si le résultat calculé est égal au résultat saisi. Dans
le cas contraire, un message d'erreur apparait indiquant le montant de I'erreur (soit en produit, soit en charge et pour le résultat). Ces zones de saisie
oranges sont trés importantes car elles permettent a tout moment de repérer une modification inopportune des montants de charges et produits saisis dans la
balance.

Transtert de Charges Financiéres >
Transfert de Charges Exceptionnelles -
TOTAL DES PRODUITS B8 420.11 2014 979.75 2 006 559.64
TOTAL DES CHARGES 1984 981.93 6 489.50 1978 492.43
RESULTAT = 1976 561.82 2 008 490.25 28 067.21
TOTAL SAISI : LES PRODUITS - 2 006 559.64
TOTAL SAISI : LES CHARGES - 197849243
LE RESULTAT SAISI - 28 067.21
La Balance
18, 2& et 3éme e omies jes
NE = Répartitions
repa riition :
2 me
Année comptable : Année Civile Same
Début exercce @ Bl-janv-06 E=—
A exeroce : 31-déc-06 Tosatess
Assogiztion : MFR d'ICT
Erreur Produits : -99.65 € Erreur Charges : -123.00 €
Résultat de 2335 € |
Compte Intitule Débit Credit Montant
60111000 Alimentation (achats directs) 99512.91 452.56 99 159.85
60112000 Rachat aux ateliers (service restaurant) -
e0221100 Fuel 5331.28 0 331.28
00221200 Gaz -
60222000 Produit Enfretien 12 284.78 219.10 12 065.68
ANZENNN Frirnitiirea d' Atelier =
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Etape n°11 — E3 : Répartition rémunération directeurs- pluri-actifs- administratifs et services

Ici tout est automatique ! Il n'y a qu‘a appuyer sur le bouton « MAJ Clé E3 ».

CLE E - Tableau E2 : Répartition de la rémunération des dire

cteurs, des pluri-actifs, des administratifs et persoi

MAl Qe E=
Nom Prénom Fonction Type Clés Licence BTS PH CFA (S BIO CFA
B14.18 1730.82 987.09
3296 70.07 39.96
895.21 1 903.07 108533
141213 3 001.96 171203
1779.97 3 783.51 2157.75

TOTAL

En bas de tableau, on retrouve un récapitulatif des salaires répartis par catégorie de personnel. En bout de ligne total, I'erreur indiquée signifie I'écart entre la

41 125.52 17 322.07 = 71 066.34 = 573 578.00
10 851.24 11 168.65 = = 838.48 101 499.07
23 423.00 31 664.56 & 945.50 73 220.30 J 629.68 Erreur!-69566 €

répartition des salaires et le montant total indiqué dans l'onglet « Personnel » (T4, V4, W4).
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Quand le bas du tableau « E3 » est sans erreur, il sert de base de répartition des salaires par catégories dans la Balance au niveau des salaires bruts, des
charges sociales MSA et AGRR. Idéalement, nous devrions retrouver la méme répartition dans la saisie de la balance générale. Toutefois, il est rare que la
répartition des salariés en cours d’année soit tout a fait identique a celle réalisée au cours du dossier de comptabilité analytique.
La ligne de la formation (personnel enseignant — E2) du tableau de la « Clé E3 » revient automatiquement dans la Balance au niveau des salaires bruts,
charges sociales MSA et AGRR. Un message avertira de I'écart trouvé entre la Clé « E3 » et les répartitions initiales de la comptabilité générale. Dans notre
exemple, il y a un écart de 30201 €. On tendra de réduire ce chiffre a zéro en s’appuyant sur la répartition de E3.

Pour le reste (direction, service, administratif), bien vérifier et saisir a nouveau les répartitions dans la Balance.
Il est évidant que le montant total brut des salaires de la balance ne doit pas étre modifié.

Compte Intitulé Dehit-Crad it Montant Clé1 CFA Agri-4/3 Agri-V Controle
53710000 Taxes Diverses - B - - - Ok
64111000 Salaires Personnel Formation 518 241,45 | Réinktégra® E2 Dif. Perso. -30201 €
54112000 Salaires Personnel Direction 53 448.00 E3 Directeur 13 352.91 11 436.96 6 494,15 (o]
54113000 Salaires Personnel Administra. 90 759.06 B 21 771.56 18 873.07 10 792,98 DK
54114000 Salaires Personnel Service 101 498,97 D 23835.10 40 441,25 13 402,53 Ok
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\ CLE DE REPARTITION «R»
2°™® Répartition : LE TEMPS DES SALARIES

Objet : Répartition par «destination>».

Définition : La répartition par nature consiste a séparer pour chaque secteur d’activité la proportion qui concerne I'enseignement, I'hébergement et la
restauration.

Pour cette deuxieme répartition des salaires :

- Le co(it salarial des personnels d’enseignement, administratifs, et homme d’entretien se décompose en 90% activités pédagogiques,
5% hébergement, 5% restauration.

- Le co(it salarial du personnel de service (comprenant le maitre ou la maitresse de maison) se répartit avec la clé « Surface » ou en direct si
possible.

- Le colit salarial des cuisiniers et les aides cuisiniers sont affectés 100% en restauration
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CLE DE REPARTITION «S»
2eme repartition : SURFACE

Objet : Répartition par «destination>».

Définition : Répartition en fonction de la surface occupée.

Calcul de la clé : Surface de la MFR attribuée a chaque activité (Enseignement, Hébergement, Restauration) / Surface totale
Surface d’enseignement = salles de cours, bureaux administratifs, sanitaires et dégagements concernés.

Surface d’hébergement = chambres, foyer, sanitaires et dégagements concernés.
Surface de restauration = cuisine, réserves, salle de restaurant.

CLE DE REPARTITION «T»
2eme répartition

Objet : Répartition par «destination».

Définition : Taux moyen des surfaces des locaux des MFR dans chaque destination (enseignement, hébergement, restauration) sur un département ou une
région.

Ce Taux est utilisé pour répartir un certain nombre de lignes de la balance comptable de facon identique pour I'ensemble des maisons d’'un département ou
d’une région.

Calcul de la clé :
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Etape n°12 — Clé S : saisie de la surface des locaux

Répartition par DESTINATIONS (Synthése et pourcentage)

CLER Enseignem. Transport Hébergem. Restaurat.
O 90.00% 5.00% 5.00%0 100.0%
Cles Enseignem. Transport | Hébergem. Restaurat. TOTAL
Nombre 730.00 720.00 226.00 1676 m?
%o 43.56% 42.96% 13.48% | 100.00%
Saisir les surfaces en Enseignement, Hébergement et Restauration.
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Etape n°13 — Var. C.P. et Charges : variations Congés Payés et Charges

De cette étape jusqua I'étape n°17, les calculs de ces onglets vont se réintégrer automatiquement dans la balance. Il n'y a rien a faire dans la balance. I

s'agit juste de compléter les onglets. Commencons par le premier : Variations Congés Payés et Charges.

CONGES PAYES U
Personnel Formation 35 622.00 4.342%
Directeur 1215.36 2.536%
Personnel Administra, 5 450.84 11.376%
Personnel Service 5628.23 11, 7496%
TOTAL 4791643
Résultat Balance du compte 64120000 128297
Variation CONGES a -
PAYES Cle Licence BTS PH CFA S BIO CFA
Personnel Formation 9533.79 E2 10.7435 59.8284 16,0103
Directeur 32.54 E3 Directeur 0.3794 2.0530 0.6593
Personnel Administra, 145,95 B 1.7189 93,2249 3.1175
Personnel Service 150.70 D 1.7572 13.7061 2.3392
TOTAL 1282.98 14.6000 B4.B724 22,1263
Résultat Balance du compte 64550000 513.19
Variation
Charges Sociales [ Cle Licence BTS PH CFA S BIO CFA
Congés Payés
Personnel Formation 381.52 E2 4.2974 23.9316 o,4042
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Etape n°14 — Autres Ch. Des Pers. : Autres charges des personnels

Saisir par catégorie de personnel les charges du compte des « Autres charges des personnels » (frais de formation). Tant que vous n‘obtenez pas le chiffre
exact saisi dans la balance un message d’erreur apparaitra dans la cellule « B10 » (Total du compte ici 64800000). A partir de ces calculs, la répartition des
comptes « autres frais de personnel » et « Remboursement de formation » (ici 791300000) se reporteront automatiquement dans la balance.

Montant Cle Licence BTS PH CFA 5 BIO CFA BA
Personnel Formation 11 632.91 E2 151.033 729.698 195.270
Directeur 40.00| E3F Directeur 0.466 2.524 0.810
Personnel Administra, 151.80 B 1.789 9,535 3.242
Personnel Service 0.00 D 0.000 0.000 0,000
Total du 64800000 (Liaison Balance) 11 824.71 133.288 741.817 199.322 10
POURCENTAGE 1.1272% 6.2734% 1.6856% 9.2
Rbst formation : 79130000 6 380.54 71.921 400.277 107.550 59
Commentaires :

~~ MCOURS.COM

Le N°1 du cours et exercices sur Internet
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Etape n°15 — Subv. Sur Sal : Subventions sur salaire

A B C

Tableau 1 : FORMATEURS en contrat de travail aidé ( CIE, C. App., CES, ...}

Heures de face a face éléve : renseigner les heures

Moms des formateurs
Licence BTS PH CFA 5 BIO CFA
BATMAN Michel 56.00 19,50
SPIDERMAN Antoine 58,00 18,50
ROUAUD Enora 125.00 20,50

Tableau 2 : Récapitulatif

Categories Dans la partie haute du tableau, on saisira le nom des
_ - Formation Service y formateurs en contrat de travail aidé ainsi que leur
Homs des salaricés Subv. sur salaires Administr. | +Documentasliste+ | compris h. nombre d’heures de face & face effectuées (idem Clé
Animateur entretien EZ)
CEB +"|I'EI||EIL£F de nuit CED - o B
CleE2 Dans la 2°™ partie (ligne 16), on saisira le montant total
BATMAN Michel 7 586.36 7 586.36 c,Ie leur subven,tion sur saIaire_s,. Nous  pourrons
€galement compléter pour les salariés administratifs (ils
SPIDERMAN Antoine 222077 222077 prennent la clé « B »), services (la clé « D ») ou autres
A « »).
ROUAUD Enora 19 408.71 19 408.71 (la de « E2 »)
Idem que la précédente fiche, un contrdle permet de
vérifier entre la balance et la somme des chiffres saisie
Salarié_Administratif_1 ici.
Salarié Administratif 2
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Etape n°16 - Salaire & C.S. Cuisinier : Salaire & Charges Sociales Cuisinier

Tableau a compléter uniquement pour les associations qui emploient un cuisinier

(qui n'a pas le roke de maitresse de maison)

Salaires Personnel de service
{Clé S) - Compte 64114000 UL
[ ]
CleRr Montant Enseignem. Transport Hebergem. Restaurat. Contrile
salaires du pe::f;";"e' de service 78 888.36 32 203.25 39 014.16 7 670.95
100% Restauration - '
TOTAL 97 001.36 32 203.25 39 014.16 25 783.85
% 33.199% 40.220% 26.581%

Compléter la cellule « B9 » par le montant du salaire brut du cuisinier.

Il s'agit ici de recalculer une clé S « surface corrigée » dans le cas ou le service restauration de la maison familiale est étoffé de personnel strictement
employé a la cuisine (n‘ayant pas de mission globale comme la maitresse de maison) Cette clé est ensuite utilisée pour répartir entre enseignement
hébergement restauration, les charges des personnels de services.
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Etape n°17 — Quote part des subventions d'investissement

Répartition des quotes-part des subventions d'investissement (Compte 77710000)

Le compie F77I0000 est 3 réparii sur s colonne 8 en fonction de s provenance des subveniions dinvestssement.

Montant CPA CFA Agri-4/3 Agri-V Agri-1V Agri-TII Fi

Conseil Régional (ligne Educ Nat) 0.00 0.00
Conseil Régional (ligne Agri) 61 386.75 35993.43 9993.36 7819.16 7 580,80
Conseil GEnéral 15 788.84 0.0a 3998.05 3319.71 1475.98 1 155.65 1120.42 2
Taxe d'apprentissage
Etat
Europe
Autres Subventions 133.40

Total 77710000 (Liaison Balance) 77 308,99 S 3 998.05 41 313.14 11 470.24 B974.81 B701.22 2 Bf

Selon les régions, les répartitions se calculent différemment dans les secteurs (CPA, CFA, Agri-4/3 etc.).

|C|:|mmentaires -

En conséguence, nous ne nous attarderons pas sur cet onglet que nous détaillerons si besoin est en formation.
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Etape n°18 — Balance 1°®- 2°™ et 3°™ répartition
Rappel

La 1% répartition permet de répartir les charges et les produits dans les secteurs d’activité :
CPA — CFA — Agri43 — AgriV — AgrilV — Agrilll — FC — Association

La 2°™ répartition prend chaque secteur pour les découper en destination :
Enseignement, Hébergement, Restauration

La 3°™ répartition récupére uniquement la part Enseignement de chacun des secteurs et la répartit sur chaque dipldme (titre ou qualification).
Si le secteur se confond avec le dipléme préparé, les montants du dipléme = les montants de la part enseignement du secteur.

Les Outils pour faciliter le travail :

b e « Débit-Crédit » : permet de cacher les colonnes Débit-Crédit

dama « 1‘:*“" » : Ne laisse apparaitre que les colonnes des secteurs qui concernent votre association.

« 2°™ » : Ne laisse apparaitre que les colonnes Enseignement Hébergement Restauration de chacun des secteurs concernant la

Jame maison Familiale.

« 3°™ » : Ne laisse apparaitre que les colonnes des formations conduite dans la maison familiale afin d’en calculer le co(t.

Foutes « MAJ Couleurs » : permet de saisir des affectations directes dans une ligne qui était initialement programmée pour étre calculée
automatiquement par une clé. Se positionner sur la clé modifiée (direct a la place d'une clé), et appuyer sur « mise a jour clé
couleur »

- D

28 B
Lorsgu’on modifie une clé, la couleur de la clé se modifie en vert. 'GB E

= Direct ou C
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Le calcul d’une affectation « Direct » en utilisant les noms des colonnes

Dans /a 1°¢ répartition, la colonne des montants (Colonne E) s'appelle « Montant ». Ainsi, si on souhaite partager le montant entre 2 secteurs par un
pourcentage par exemple, il suffira d'écrire dans la cellule d'un secteur « =montant*0.33 » et dans l'autre secteur « montant*0.67 ». Autre exemple : vous
souhaitez attribuer le montant total du compte a un secteur. Allez dans la cellule en question et tapez simplement « =Montant »

Dans /a 2™ répartition, chaque colonne des secteurs porte un nom : « =CPA » « =CFA » « =agri43 » « =agriV » « =agrilV » « agrilll » « FC ». De la méme
facon, si vous souhaitez répartir a 50/50 dans la colonne hébergement et restauration le montant de la colonne du secteur Agri43 alors on saisira dans
chaque colonne « =agri43/2 ».

Dans /a 3™ répartition, chaque colonne de la part enseignement du secteur porte un nom : « =ensCPA » « =ensCFA » « =ens43 » « =ensV » « ensIV »
« enslII » « ensFC ». Quand le secteur se confond avec le diplome, on marque systématiquement « =ens +le nom du secteur ».

Les contréles
f B - - - - - - - - oK
D - 763.54 1295.51 429.34 376.94 385,63 0.48 - oK
Direct - 335.00 1 167.23 95511@ I 512,57 | - -
A - 385.50 512,94 142,42 11t [ 108.03_[ 2652.08 - oK
Direct - - - - - - - - oK

Pour chaque répartition, la derniére colonne est une colonne de contréle. Si le montant total a répartir est différent de la somme des montants répartis alors
un message en rouge apparait indiquant que la répartition est incompléte (dans notre exemple : 3909.5 €). C'est pour cela qu'il est préférable d'utiliser les
noms de colonne (cf ci-dessous) pour éviter les erreurs.

Les réintégrations
FERRITET IF@NSTErT OS CNarges - LNreCt
79120000 Transfert de charges - Direct
79130000 Remb Frais Formation Personnel 6 330.54 Réintégration
79140000 Remb Frais Médicaux et Pharmadie - Direct

Les réintégrations sont des calculs automatiques provenant des onglets (cf étape n°®9,11,13,14,15,16,17). Si jamais vous les écrasez (normalement vous ne
pouvez pas), ils se remettront automatiquement en appuyant sur « MAJ Clé E3 » dans l'onglet « E3 » ou « Calculs Clé E + Balance » dans l'onglet
« Formations »

Une balance analytique est terminée lorsqu'il n'y a plus aucune cellule rouge indiquant une erreur.
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Etape n°19 — Ratios : Calculs des ratios

1l suffit de lancer le calcul automatisé. Par contre, prenez bien le temps de contrbler vos chiffres et leurs cohérences.

RATIOS 2006

Calculs des Ratios

Enseignement par secteur

CPA CFA Agri-4/3 Agri-v
Mombre dheures groupe (Cle C) 0.00 .00 22498.00 29 474 00
Charges enseignement - £ - £ 13981441 € 490 28279 €
Colt horaire pédagogigue
- £ - £ 6.21€ 548 €
Ch salariales ; 64111000-=64758000 + 63330000 - £ - £ 722015497 £ 287187088
Cout salarial / heure eléve
- £ - £ 32.09€ 3209 £
Produits enseignement - £ - £ 158 125.74 € G74 99428 €
Produits horaire pédagogique
- £ - £ 7.07 € 754 €
Charges d'enseignement - £ - £ 13981441 € 490 23279 €
Colt Eléves
Effectif pondarés (Clé &) 0.00 0.00 36.80 144 80
- £ - £ 3799.30€ 3385093 €
Hebergement Restauration par secteur
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Etape n°20 : Toutes nos félicitations le dossier est (presque) terminé.
Rendu a cette étape, normalement votre dossier est clos pour cette année.
N’oubliez pas de sauvegarder toutes les données qui ont permis de constituer ce dossier dans le classeur de comptabilité analytique de I'année concernée.

La Fédération Régionale, Départementale ou le CFA vont effectuer a partir de maintenant des compilations des comptabilités analytique de toutes les
associations sous sa responsabilité.

En contrdlant a nouveau, en comparant a d‘autres, certaines informations devront étre dans certains cas corrigées dans le fichier initial (le votre).
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ANNEXE : CALCUL DES HEURES POUR LES CLES B, C et E2

iPlanning : récupération du fichier des données

1- Récupération des données : Ouvrir le centre d'impression dans le iPlanning et choisir « Calcul
heures ». Choisir I'intervalle qui vous intéresse (année scolaire, civile ou période précise avec
date début et date de fin) puis appuyer sur le bouton « Apercu »

Impressions iPlanning

IPLANNING - Impression -
|_Ll Planning_cours £
|_Ll Planning cours recapitulatif éﬁ

|_Q> Planning formateurs VIF J":il ﬁ'E =
|_-.‘l Calcul heures £
iPlanning : Planning Structure hebdomadaire type

Paramétrages

Imfr : Parametrages Generale

Titre du

document - Comptabilisation des heures

Année scolaire :
':::' 1er semestre de I'année scolaire
i) 2éme semestre de lannée scolaire
':' Toute I'année scolaire
Annee civile
':::' 1er semestre de I'année scolaire
i) 2éme semestre de lannée scolaire
':' Toute I'année civile
Personnaliser
':i' Personnaliser

date début : 14/01/2008 date fin : 18/01/2008

1er semestre de l'année scolaire

: ATTENTION ::

o ATTENTION =3

La création du fichier Excel peut &tre un peu longue !

Voulez-vous lancer la création du fichier ?

Annuler I “-J Confirmer
Enregistrer”x Quitter I E Apergu

-Enregigglil Calcul heures |
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2- Télécharger le fichier des données et le sauvegarder sur votre disque dur (dans le répertoire
de votre choix)

| Cuverture de 65_clivier_iplanning_donnees 130108 07h36.ads @

i

) Yous aver choisi d'ouvnr
H @ 69 _olivier_iplanning_donnees 130108 07h36.xds

qui est un fichier de type : Feuille de calcul Microsoft Excel
tif a partir de: http://olivierimfr.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

1 Quvriravec | Microsoft Excel (défaut) E|
i@ Enregistrer sur le disque

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

oK | Annuler

3- Télécharger les fichiers programmes (il n‘est pas utile de les charger systématiquement. Ces
programmes sont réutilisables a loisir). Il y a 2 fichiers : un fichier de comptabilisation des
heures pour la comptabilité analytique (Init_iPlanning_Comptana_dateversion.xls) et un fichier
dédié plus spécifiquement au suivi pédagogique (Init_iPlanning_PréviRéa_120108.xIs).

Les fichiers proposés sont sous format Excel. Vous pouvez les modifier, supprimer, rajouter,
copier/coller dans un autre fichier... Bref, ils offrent une entiére liberté de traiter les données
provenant du iPlanning. Ces programmes créent automatiquement les tableaux croisés
dynamiques.

4- Appuyer sur le bouton « MAJ Fichier iPlanning » (Mise a jour du fichier de données du

iPlannin )
9 Année scolaire en cours : 2007-2008

MAJ Fichier Planning

NEB : Attention b sauvegarde du fohier peut prendre guelgues minutes
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5- Un message vous indique succinctement la procédure et vous prévient que I'opération peut
durer quelques minutes en fonction de la capacité de votre ordinateur. Lorsque les fichiers
sont complets avec les différents onglets on peut facilement atteindre 5,6,7 voire 10 Mo. La
sauvegarde risque d'étre également un peu plus longue que pour un fichier simple.

Microsoft Excel ﬁ

|® Vous allez mettre 3 jour le fichier du comptage des horaires.

1ére opération : Récupérer le fichier de Données dans Calcul Heures
dans le iPlanning

2eme operation : Sélectionner le fichier et appuyer sur QK

L'opératicn de Mise & Jour dure plusieurs minutes... Donc Patience

(La Patience est une force...)

6- Choisir le fichier de données (Calcul heures dans iPlanning)

GestiBase : Ouvrir le fichier du iPlanning {calcul des heures) m
Regarder dans : m Bureau :j = v @ b * Qutils =
| = - Mom

I'@ . Public

Historigue ﬂ crdinateur

L Type: Feuille de calcul Microsoft Excel
Taille: 247 Mo
Mes documents Date de modification : 12/01/2008 15:37

] [ ] [ #
Mom de fichier:  |=
=L T i s _:! | ok ]
Favoris réseal Type de fichiers iTuus les fichiers (=, %) ;! Annuler l
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7- Laisser le fichier travailler tout seul. Au bout d'une minute ou deux, effectuer si vous le
souhaitez une petite sauvegarde.

Microsoft Excel [

k@;‘ Voulez effectuer une petite sauvegarde du fichier

69 _LaPalra_iplanning_RéaPrévi 120108.xls 7

Le fichier contient beaucoup de données, la sauvegarde sera peut-étre
un peu plus longue que d'habitude

Nom de fichier : | LaPalma_iplanning RéaPrévi 120108.xls | | Enregistrer |

Type de fichier ; ICIasseur Microsoft Excel (*.xls) j Anmuler |

La sauvegarde peut étre un peu longue donc patience.

8- Vue sur le fichier iPlanning Comptabilité Analytique

| |\ Création Tableaux Croisés - Structure_Pédagogique  TCD_Formateurs_E2 /

{ Clés_B_et_C / Heures_Dédoublées Regroupées

roupées | TCD_Formations | TCD_Formateurs | TCD_Structure | TCD_Semaines | TCD_HEHDHR

]

Dans ce fichier, vous allez retrouver 3 types de tableaux (un dans chaque onglet en bas) :

> Les onglets couleur orange : ce sont les données de base. La « liste » regroupe toutes les
données brutes.

> Les onglets couleur bleue ciel : Ce sont des tableaux de calcul qui vont pouvoir étre
directement utilisé pour la Comptabilité Analytique

> Les onglets couleur verte : Ce sont les tableaux croisés dynamiques
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9- Vue sur le fichier iPlanning Réalisation Prévisionnel

:, Création Tableaux Croisés | Liste | Previsionnel

—_—— =

TCD PréviRéa Formateurs J TCD PréviRéa Formations

L'objet de ce fichier est le suivi des heures réalisées par les formateurs/trices. Par défaut, I'année

utilisée est I'année en cours. Mais on pourra si I'on veut choisir I'année précédente

> Les onglets couleur orange : ce sont les données de base. La « liste » regroupe toutes les

données brutes.

> Les onglets couleur verte : Ce sont les tableaux croisés dynamiques
> Les onglets couleur rouge : Ce sont des tableaux croisés dynamiques auquel on a rajouté des
colonnes pour calculer les heures restantes.

10- Modifications des tableaux croisés dynamiques

Un clic droit dans un tableau croisé dynamique et vous pouvez modifier la structure du tableau en
fonction de vos besoins en utilisant « I'Assistant... » puis dans le menu suivant « Disposition »

L

IEALL ET Mamie |3 Amam e mmn

a5t

Format de cellule

[H_l Graphigue croisé dynarmigue

@ Assistant...

¥ Actualiser les données
Masquer
Sélectionner
Grouper et afficher le détail
Cirdre

€5 Paramétres de Champ...
Opticns du tableau

Afficher la barre d'outils Tableau croisé dynamique

] PP -

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Etape 3 sur 3

re

e

ast
re

ast
re

ast
re

re

st
re

st
re

e
ast

00 souhaitez-vous placer le rapport de tableau croise dynamigue ?

7 Mouvele feille
¥ Feville exictante

Cliguez sur Terminer pour créer le rapport de
tableau croisé dynamigue.

r@_] Disposition, .. Options... ] Annuler J<Erécédent] Sulvant ] Terminer |

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

Comptana - Enora 20 février 08

page n°47 sur 49




1 Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Disposition

LB [

1k 'M_.ﬁ' ﬂ S

PAGE

Type heu|COLONNE

CrdreForn

Formatior]

Formatewu

Code Ann|

|Snmme de Durée HE1

DOMMNEES

Construisez voire rapport de tableau
croise dynamigue en faisant glisser les
boutons champs (& dreite) sur le
dizgramme (& gauche].

INumérD nj |M|:ndules I'~] |Durée erf

|F|:.|rmati|:|r] |T1,r|:|e hem|-. | Groupes l

|Année SLT]- |Date séqLU Salles ]

|F|:|rm.ateu]': |Qébut séu:l, |Occasinn|¥.:

IIniﬁaIes fd |Fin séque];: | Obs I

| Modules ] [purée HE||_ |code Fnrri:'_

*I | |

Annuler J

Retrouver en image dans le iPlanning sur Internet toutes les explications pour la création ou
modification du Tableau croisé dynamique. Dans l'onglet « Liste », vous retrouverez |'adresse de cette

aide.

d Aide tableau croisé dynamique  hitp://bourgoinjallieu.imfr fi/aide/iplanning/print_tab. swf

=P |EBALLL 1 LFEIS

565 ' Liste / Structur

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

Comptana - Enora 20 février 08

page n°48 sur 49




L

MFR

Fédération Régionale des MFREO Rhone-Alpes
7, chemin Jean-Marie Vianney

69130 ECULLY

& 047286 03 86

® 04 72 86 03 87

A" fr.Rhone-Alpes@mfr.asso.fr

GestiBase SARL
74 avenue du 8 mai 1945

3 CestiPase 69120 vauix en Veiin

ST sarl

FRMFR Rhéne Alpes - Gestibase SARL

& 0950 748 748
® 04 78 80 51 38
A" info@gestibase.com
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