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1 Historique et présentation générale :

L'application FACTOREC a été congue pour effectuer le traitement de la facturation en EPLE.

Adaptée a la dimension d'une agence comptable, FACTOREC peut étre utilisée soit en réseau
commun a tous les EPLE de I'agence comptable (numérotation de facture commune a tous
les EPLE de I'agence), soit en réseau propre a chacun de ces EPLE (numérotation de facture
commune a tous les opérateurs de chaque EPLE) ou encore en monoposte par chacun des
opérateurs de ces EPLE (numérotation individuelle propre).

FACTOREC génere aussi bien les factures permettant I'émission de titres de recettes que les
avoirs permettant I'émission de titres d'annulation de recettes.

3 versions de cette application ont été déja proposées depuis décembre 2010, cette 4°™
version vise a en simplifier I'usage par la suppression des signatures.

Si la réglementation en vigueur dispose en effet que soit identifiables I'ordonnateur ayant
émis le titre et 'agent comptable (et/ou le régisseur) chargé de son recouvrement, elle
admet en revanche que le titre ne soit pas obligatoirement signé dés lors qu’en cas de
contestation de la force exécutoire par le débiteur, puisse étre produit le bordereau de titres
de recettes signé par I'ordonnateur. Cette nouvelle version inclut par ailleurs la possibilité de
saisir un taux de TVA.

L'application concervant son appellation, la distinction des versions est visible ici :
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2 Configuration requise :

A Pour pouvoir utiliser FACTOREC, il est impératif de posséder au minimum la version
A Excel 2003, d'installer au préalable le programme Morefunc et d’activer a chaque
— ouverture de I'application, les Macros et ActiveX contenus dans FACTOREC.

Outre leur propre programmation de Macros et ActiveX intégrée, la majorité des applications
DM51 fonctionne notamment grace au concours du programme Morefunc, macro complé-
mentaire congue par Laurent LONGRE.

Une macro complémentaire (également appelée Complément ou Add-in) est un programme
ajoutant une ou plusieurs fonctionnalités supplémentaires a Excel. Il s'agit d'un classeur dont
le fichier est généralement reconnaissable a son extension particuliere ".xla" ou ".xlam" ou
encore ".xlI" et ne comportant aucune feuille visible.

Ce programme est congu pour étre installé en tant que Complément au tableur. Cette instal-
lation se réalise en 2 temps : copie des fichiers ".xla" ou ".xlam" ou ".xII" sur le disque dur,
puis sélection des fichiers pour ajout dans la liste des macros complémentaires directement
depuis Excel.

Apres installation, I'acces aux nouvelles fonctionnalités dépend du programme lui-méme et
des choix de son auteur. Il peut s'agir d'un nouvel élément de menu ou d'un nouveau bouton
dans le ruban ou barre d'outils Excel par exemple...

Morefunc est une macro complémentaire plus élaborée que d’ordinaire, qui bénéficie d'une
installation automatisée par son fichier exécutable "Setup.exe".

Comme son nom l'indique, Morefunc ajoute des fonctions supplémentaires a Excel (67 en
plus). Morefunc permet notamment la transformation d'un nombre en texte sous différentes
formes.

Initialement compatible avec les versions d’Excel95 a Excel2007, Morefunc est toujours
fonctionnel avec les versions 32 bits d’Excel2010 et Excel2013 mais semble t-il pas avec les
versions 64 bits !

2.1 Préalable a l'installation de Morefunc et a l'activation des Macros et
ActiveX contenus dans FACTOREC :

Pour des raisons de sécurité, Excel peut étre paramétré pour n'accepter que les complé-
ments émanant d'éditeurs approuvés par certificat et/ou désactiver automatiquement les
macros non signées. Si vous souhaitez installer des macros complémentaires et/ou activer
les macros et activeX, il vous faut vérifier que le paramétrage de sécurité le permette.

2.1.1 Sous Excel 2003 :

Cliguer sur le menu “Outils”, Qutis | Données  Fenétre 7
puis sur la categorie “Macro”, | Bl -

” Prokection

et enfin sur la catégorie “Sécurité...”.

-

2 o g € %8 S | EE =

Audit de formules 3

Macro ’| b Macros... Alt+FE

Options. .. @ Mouvelle macro...

bt s B
¥ | Sérurité...

| Visual Basic Editor Al+F11
A

| Microsoft Script Editor— Alt-+HMaj+F11




Dans l'onglet “Editeurs approuvés”, vérifiez
que les cases “Faire confiance a tous les
modeles et compléments installés” et
“Faire confiance au projet Visual Basic”
soient cochées.

Dans l'onglet “Niveau de sécurité”, vérifiez
que l'option “Niveau de sécurité moyen.
Vous pourrez choisir d’exécuter ou non des
macros pouvant étre dangereuses.” soit
cochée.

2.1.2 Sous Excel 2007 :

>
Cliquer sur le bouton office ' cay,

Sécurité

Niveau de sécurité

Emis pour

Emis par

Dated...

Mom convivial

Faire confiance au projet Visual Basic

Faire confiance & tous les modéles et compléments installés

OK ] [ Annuler ]

Sécurité

Editeurs approuvés |

() Trés élevie, Seules les macros installées dans des emplacements fiables
seront autorisées & étre exécubées, Toukes les autres macros signées et
non signées seront désactivées,

() Miveau de sécurité élevé, Seules les macras signées provenant de sources
fiables pourront Etre exécutées, Les macros non signées seronk
automatiquement désactivées.

(3 Miveau de sécurité moven. Yous pourrez choisit d'exécuter ou non des
macros pouvant Stre dangereuses,

() Miveau de sécurité Faible (non recommands), Yous ne serez pas prokégé
contre des macros éventuellement dangereuses. Mukiisez ce paramétre
que si un ankivirus est installé ou que si vous avez vérifié la sécurité des
documents que vous ouvrez,

Ok ] [ Annuler ]

puis sur le bouton ' :] optionsExesl | Situé en bas a droite de la fenétre.

Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie = Centre de gestion de la confidentialité

puis a droite, cliquer sur le bouton l Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité... ],

et sélectionner ensuite la catégorie = Compléments
Dans la partie droite de cette fenétre, assurez-vous qu'aucune option ne soit cochée.

Centre de gestion de la confidentialité

Edit : .
ITeurs approuves COI'I'IPICI'I‘EI“S

Emplacements approuvés

[-Emnpléments —--l
Paramétres ActiveX
Paramétras des macras
Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité
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|:| Exiger la signature des compléments d'applications par un éditeur approuvé

|:| Désactiver tous les compléments d'applications (peut affecter certaines fonctionnalités)




Puis sélectionner la catégorie = Paramétres ActiveX

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d'option “M’avertir avant
d’activer tous les contrbles dotés de restrictions minimales” et la case “Mode sans échec (li-
mite I'accés au controle de votre ordinateur) ” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialite

Edit : .
ke i Paramétres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés T + AT ,
Pour les contrales ActiveX des documents situgs dans un emplacement non approuve

Compléments l':) Deésactiver tous les contrales sans notification
- o : () Mavertir avant d'activer les contréles d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,
I-Ea_ram‘ih?s&dhnﬁ "I ainsi que les contrdles d'initialisation sécurisés {SFT) avec des restrictions minimales

Paramétres des macros G} M avertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

O Aetiver tous [es cantrdles sans restriction et sans m'avertir (non recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe -
Maode sans échec (limite 'accés au contrdle de votre ordinateur)
Options de confidentialite

Sélectionner enfin la catégorie = Paramétres des macros

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d'option “Désactiver toutes les
macros avec notification” et la case “Acces approuvé au modele d'objet du projet VBA”
soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialite IE“EI

Edit :
IT2urs approuves Par N T b T

Emplacements approuvés S T
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :

Compléments O Désactiver toutes |es macros sans notification
. . @ Désactiver toutes les macros avec notification
Paramétres ActiveX , ; 7 : o -
{:} Desactiver toutes les macros a |'exception des macros signées numeériqguement

melmm‘ﬁ? "| () Adtiver toutes les macros (non recommandé | risque d'exécution de code potentiellement dangereuy

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Caontenu externe . " = : s
Accés approuvé au modéle d'objet du prajet VBA

Options de confidentialite

2.1.3 Sous Excel 2010 :

Sélectionner l'onglet de ruban "Fichier", puis la catégorie "Options".
Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie = Centre de gestion de la confidentialité

puis a droite, cliquer sur le bouton l Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité... ],

et enfin sélectionner la catégorie = Compléments

Dans la partie droite de cette fenétre, assurez-vous qu'aucune option ne soit cochée.

Centre de gestion de la confidentialité

Editeurs approuvés .
RR Compléments

Emplacements approuvés . . 3 o L A
D Exiger la signature des compléments d'applications par un editeur approuve

[-El!mpléments “-ﬂl
Paramétres ActiveX |:| Désactiver tous les compléments d'applications (peut affecter certaines fonctionnalités)
Paramétres des macros

Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité
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Puis sélectionner la catégorie = Paramétres ActiveX

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d'option “M’avertir avant
d’activer tous les contrbles dotés de restrictions minimales” et la case “Mode sans échec (li-
mite I'accés au controle de votre ordinateur) ” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialite

Edit : :
ke i Parametres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés T + AT ,
Pour les contrales ActiveX des documents situgs dans un emplacement non approuve

Compléments l':) Deésactiver tous les contrales sans notification
- - ; () Mavertir avant d'activer les contréles d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,
rhm““hﬂ —l ainsi que les contrales d'initialisation sécurisés (SFI) avec des restrictions minimales

Paramétres des macros G} M avertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

O Aetiver tous [es cantrdles sans restriction et sans m'avertir (non recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe -
Maode sans echec (limite I'acces au contrale de votre ordinateur)

Options de confidentialite

Sélectionner enfin la catégorie = Paramétres des macros

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d’option “Désactiver toutes les
macros avec notification” et la case “Acces approuvé au modele d'objet du projet VBA”
soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialite

Edit :
IT2urs approuves Par N T b T

Emplacements approuvés S T
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :

Compléments O Desactiver toutes les macros sans notification

. . @ Désactiver toutes les macros avec notification
Paramétres ActiveX

() Désactiver toutes les macros & |'exception des macros signées numériquement
rmamétrzs-ﬂewwmf- —'l O Activer toutes les macros fnon recommandé ;| risque d'exécution de code potentizllement dangereus)

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Caontenu externe . " = : s
Accés approuvé au modéle d'objet du prajet VBA

Options de confidentialite

2.2 Installation de Morefunc :

Pour installer Morefunc, il suffit d’enregistrer le fichier Morefunc.zip dans le répertoire de
votre choix sur votre disque dur, puis d’ouvrir ce fichier enregistré, ensuite de cliquer sur
Setup.exe et il ne reste dés lors qu‘a suivre les instructions indiquées :

nstallation de Morefunc 5.06 pour Excel

Introduction

Bienvenue dans le programme d'installation de Morefunc 5.06 pour Excel, une librairie
gratuite de 67 nouvelles Fonctions pour Excel 95-2007,

1| est Fortement recommandé de quitter koute instance d'Excel ouverte et tous les
programmes qui s'exécutent actuellement avant de commencer cette installation,

Cliquez sur Annuler pour quitter linstallation et Fermer le(s) programme(s) que wous
execukez actuellement. Yous devrez recommencer la proceédure d'installation pour kerminer
linstallation,

Cliquez sur Suivant pour continuer la procédure d'installation.

Quitter

Cliquer sur “Suivant >".




Installation

Séle n de la langue

Sélectionnez la langue dans laquelle vous souhaitez installer Morefunc 5.06 pour Excel,

H&k AVERTISSEMENT *+#
Ce choix va affecter lalangue du fichier d'aide et les noms des Fonctions installées,

Cependant, guelle que soit la langue choisie, les noms des fonctions dans [autre langue
seronk reconnues par la macro complémentaire (en tant que Fonctions masquées).

% Francais
 anglais

Quitter

Francais coché, cliquer sur “Suivant >".

Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

Sélectionnez le dossier du menu démarrer

L'installateur va ajouter des raccaurcis dans le dossier du menu démarrer sélectionné
ci-dessous,

Wous pouvez entrer un nouveau dossier ou en sélectionner un de la liske existante.

Morefunc pour Excel

Accessoires
Démarrage
Education Mationale
GFC Windows

[ Me pas créer dicines.,

Quitker

Cliquer sur “Suivant >".

Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

Installation termi

Linstallation est terminge,

Cliquez sur terminer pour finir linstallation.

¥ Lancer Excel.
[T ouwrir e Fichier d'aide.
™ vair le fichier Changelog.

Terminer

nstallation de Morefunc 5.06 pour Ex

ontrat de licence

La violation de ['un des droits de I'aukeur du logiciel est un délit de contrefagon A
sanctionnée en France par ['article L335-2 du code de la propriéte intellectuelle., T

Le logiciel est Faurni kel quel, sans aucune garantie. L'auteur ne saurait voir sa
responsabilité engagée en cas de dommages de quelque nature que ce soit subis par
l'utilisateur ou des tiers et résultant directement ou indireckement de son utilisation,
notarmment la perte de données, ou toute perte financiére résultant de son utilisation
ou de limpossibilité de l'utiliser, et ceci méme si Fauteur a k& prévenu de la possibilité
de tels dommages.

Wous Etes autorisé 4 copier et & distribuer le pragramme & d'autres utilisateurs de
maniére kokalement gratuite dans son intégralité. =

Acceptez-vous les termes de cette licence 7

Si waous choisissez Mon, la procédure d'installation s'arrétera,

< Précédent

Cliquer sur “Qui”.

42 Installation de Mo

¥ Installer automatiquement Marefunc comme macro complémentaire (recommandé)
Attention @ Si vous désactivez cette option ou si linstallation ne Fonctionne pas, vous

devrez charger vous-méme Morefunc comme macro complémentaire sous Excel une Fois
linstallation terminée 3 I'aide du gestionnaire de macros complémentaires,

V¥ Créer un menu Morefunc

Cette option crée une nouvelle entrés "Marefunc” dans le menu Outils (Excel 97-2007)
et un groupe "Morefunc” dans 'onglet Formules du Ruban (Excel 2007),

< Précédent |} Supant =

Quitker

Cases cochées, cliquer sur “Suivant >".

#2 Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

mmencer a copier les ficl

Linstallateur a assez dinformations pour commencer & copier les fichiers sur votre
ordinateur.

Si wous woulez revoir ou changer un paramétre, vous pouvez cliquer sur Précédent,

Si wous étes satisfait des paramétres actuels, cliquez sur Installer pour commencer & copier
les fichiers,

PARAMETRES PRIMCIPALI DE L'TNSTALLATION :

Langue : Frangais

Destination : C:\Program FilesiMarefunc),

Installation automatique comme macro complémentaire @ Oui
Créer un menu Marefunc : Oui

Espace requis : 1,29 Mb

Espace disponible @ 32,9 Gb

< Précédent

Quitter

Cliguer sur “Installer”

Cliquer sur “Terminer”. Laissez coché lancer
Excel ouvre une feuille qui vous présente
I'acces aux nouvelles fonctionnalités selon
la version de votre logiciel.

4.1 octobre 2013
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2.2.1 Précisions complémentaires :

En principe, l'installation de Morefunc active automatiquement I'acceés a ses fonctions complémen-
taires sur les versions d’Excel95 a Excel2007. Toutefois, si malgré cette installation, ces fonctions
ne sont pas opérationnelles (mention #NOM! ou #VALEUR! affichée en lieu et place de l'arrété
en toutes lettres des applications DM51), il convient de vérifier que la macro complémentaire Mo-
refunc est bien activée dans Excel.

2.2.1.1 1ére étape sur Excel 2003 :
Cliquer sur le menu “Qutils”, [outls | Données  Fepive 7

. , . , . | e 1
puis sur la catégorie “Macro complémentaires...” i‘j Oxpomaen: =
| s wérification des errews..,

Partage du classaur, ..
Sy des modifications »

Pratection ¥
Collaboration en lgre L3
Vajeu cble... :
Gestionnare de coénanos, .
Aught de Formules L
Quitils sur e Web. .. !
Macro ¥
|22 Optians de correction gutomatigus...
Options..,
Utitsice gandiyse. .

2.2.1.2 1ere étape sur Excel 2007 :

i
Cliquer sur le bouton office ! E@,
puis sur le bouton | :] @ptians Exeel | Situé en bas a droite de la fenétre.

Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie = Compléments , puis apres avoir

;g r , ’ sy s . . I =
verifie que dans la zone Gerer, le menu déroulant etait bien sur Gérer: | Compléments Excel v |,

cliquer sur le bouton | atteindre... |-

2.2.1.3 1lére étape sur Excel 2010 :

[71x]

Sélectionner I'onglet de ruban "Fichier",
puis la catégorie "Options".
Dans le volet de gauche, sélectionner

u%; Affichez et gérez les compléments Microsoft Office,

Chhary\inalysisyTPVBAENXLEM  C
CiunibraniSOLVERS OLVERXLAM  C
Ch. ice IOFFRHD.DLL  In
ice LOFFRHD.DLL  In

la catégorie = Compléments

ice I4OFFRHD.DLL  In
i ice 1OFFRHD.DLL  In
Ci.. OfficeyOffice OFFRHD.DLL  Inspects

Apres avoir vérifié que dans la zone Gérer,
le menu déroulant est bien sélectionné sur

|
pak
oo

Kit dext L
.10\ EUROTOOLMLAN  Complément Excel

Gérer:

| Compléments Excel v |, choisir un
complément d’application actif ou inactif
(nimporte lequel) et cliquer sur le bouton o T e

Description:  Foumit des outils d'analyse de données permettant d'effectuer des analyses

statistiques et d'ingénierie
Atteindre.., [. - -
ot Gérer: [Complimerts B (=] | e,

Annuter
]




2.2.1.4 2éme étape sur Excel 2003, 2007 et 2010 :

A cette étape, dans toutes les versions Excel, vous obtenez la liste des macros complémentaires
disponibles, dont Morefunc sous Excel 2003 et Excel 2007. Il suffit dés lors d'activer la macro com-
plémentaire Morefunc en cochant la case correspondante comme suit :

avant : e complémentaire Ml Macro complémentaire

Macros complémentaires disponibles : Macros complémentaires disporibles :

E [] Analysis ToolPak oK
nalysis ToolPak - VBA [] analysis ToolPak - VBA
[ ] Assistant Recherche [ ] Assistant Recherche
[] Assistant Somme conditionnelle [] Assistant Somme conditionnelle
¥ : Parcourir. .. TS . s . Parcourir. ..
[ Morefunc {fonctions complémentaires) o Ld|Morefunc (foncions complementaires) =
[ ] outils pour l'euro S Qutils pour l'euro S
[]wBA pour I'Assistant Internet Autmalisshon. []wBA pour I'Assistant Internet Autmalisshon.
Analysis ToolPak Morefunc (fonctions complémentaires)

Fournit des outils d'analyse de données permettant d'effectuer des
analyses statistiques et d'ingénierie

Si Morefunc n’apparait dans cette liste (ce qui doit normalement étre le cas pour Excel 2010), il
suffit de cliquer sur le bouton “Parcourir... ”, puis de rechercher les fichiers correspondant a cette
macro complémentaire, en principe dans C:\Program Files\Morefunc.

3 fichiers de macros complémentaires doivent étre visibles : “Morefunc.xll”, “Morefuncll.xla” et
“Morefunc12.xlam”.

Sélectionner tout dabord le fichier “Morefunc.xll” et cliquer sur OK. Renouveller |'opération pour les
fichiers “Morefuncll.xla” et “Morefunci2.xlam”. Cliquer enfin sur OK pour valider et fermer la
fenétre des macros complémentaires disponibles, non sans vous étre préalablement assuré que la
case correspondante a Morefunc est bien cochée...

2.3 Activation des Macros et ActiveX :

’ . L

A l'ouverture du fichier, Excel 2003 vous S TR

demande Sl VOous VOUIeZ actlver |eS « M:\personnelsicontrats aidesisuivi financier contrats aidésiversion

’ . definitive|version201 1\ PAYECUICAE xls » conkient des macros,

macros, en l‘'occurrence vous cliquez sur o .

“ ) ” Les macras peuvent contenir des virus, Il est généralemant plus prudent de
Act|ver Ies macros . les désactiver, Toutefois, si elles proviennent d'une source sire, le Fait de
- les désactiver vous empéchera d'avoir accés & toutes les Fonctionnalités.
N - - , = T 2 = = ("t

) Ho c-De@Z0S A | Désactiver leb macros | [ activerlesjacros | [ Informations

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisio PR
@ Avertissement de sécurité  Les macros ont été désactivées. Options... W
| PAYECUICAE iQ F | DMs1

Options de sécurité Microsoft Office

Sous Excel 2007, le contenu actif est
désactivé par défaut et vous en étes

@ Alerte de sécurité - Macros & ActiveX

Maf:s’macrns ont été désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres a |erté pl Utét d iscrétement !
dangers pour la sécurité. N'activez pas ce contenu, sauf si vous étes certain que la - 4 4 A
source duficher sstfable, ) L'avertissement de sécurité apparait dans
Avertis ril est i ible de vérifier que ce contenu provient d'une
source fble: A mons av i cire des fonctonnalites mpartantes ot ave la barre des messages, entre le ruban de
Bus dinfos menu et la barre de formule.

Chemin d'accés au fichier : F:\PAYECUICAE\WERSION 4 (RCBC)\PAYCUICAE. xls

() Me protéger de tout contenu inconnu {recommande)

II vous suffit des lors de cliquer sur le
bouton “Options...”, ce qui a pour effet
d’ouvrir une fenétre du méme nom.

Cochez “Activer ce contenu”, puis cliquez

Ouvrir le Centre de gestion de la confidentialité []

\EC - V4.1 octobre 2013 |Bli:=k]




Sous Excel 2010, l'avertissement de sécurité apparait tout aussi discrétement dans la barre des
messages. Il convient dés lors de cliquer directement sur le bouton “Activer le contenu”.
e

E r. fwvmr | mE el sEcurl Dl oot sl o o e chiearSon. Clopums pour phis @i nksrmaiene [ LIS ] h-':-lr'llu%W

Les macros doivent étre activées a chaque ouverture du fichier !

Rappelons que l'enregistrement des fichiers au format Classeur Excel 2007 et 2010 (*.xIsx) ne
prend pas en charge les macros. Il pourrait donc s'avérer judicieux, voire salutaire, de paramétrer
I'enregistrement par défaut des fichiers au format Classeur Excel97-2003 (*.xls).

Pour se faire sur Excel 2007, il convient de cliquer Bouton Office
sur le bouton office qui, bien que discret, offre de
multiples options de paramétrage d’Excel.

Cliquez ici pour auvrir, anregistrer ou
imprimer, et pour connaitre les
fonctionnalites disponibles pour votre

Og

r)

é _:",5_ document.
Pour aboutir au meéme resultat sur Excel 2010, % T - ortions xeet] [ guiter beel
I'opération est sensiblement identique puisqu'il - - '

v

)

suffit de sélectionner l'onglet de ruban "Fichier", =
puis la catégorie "Options".

Sur Excel 2007 comme sur Excel 2010, il
i e e e SRS vous suffit dés lors de sélectionner la
o | —— _ catégorie enregistrement, puis de dérouler
% et o e e 5 .~ le menu de choix de format par défaut et

T | crasseur Excel prenant en charge les macros) (-xism)
de récupération automatique : | Classeur Excel binaire (" xlsh]
i [0

Personnaliser

de sélectionner celui a retenir...

Compléments Dossier par défaut :

Centre de gestion de la confidentialité jue (.mht, *.mhtm)

Exceptions de récupération autor

M cel (prenant en charge les macros) [*.xitm)
odéle Excel 97 - 2003 (i)
yte (séparateur : tabulation) [*.bd)

" Feuiliz de calcul XML 2003 (*xm)
Classeur Microsoft Excel 5,095 [*xis)
é airgul

Emplacement des fichiers tempol
extraits du serveur:

o
Texte (Macintosh) (*.tx)
Texte (DOS] (*xt)
Sélectionnez les couleuts qui 5'af C5V (Macintosh) {%.csv)
C5v DOS) (.csy

DIF (i1}

YLK (519

Matro
Matra air
Feullle de calcul OpenDocument (*.0ds)

Préserver I'apparence visuelle du

taire Excel

3. Principes de fonctionnement et recommandations particuliéres :

Aprés avoir supprimé ce logo, vous pouvez personnaliser le document en insérant votre logo.

&) FACTOREC s AMode de compatibilite] Le modéle ayant été Congu et
s réalisé pour tous les EPLE de
;u_,j Nom et adresse du dabitaur I'agence comptable, il convient de
= - sélectionner I'établissement
[Erie upoori A Z émetteur de la facture.
EPLEratgtad’vél
EPLEratElchéZ . .
e atiac 4 3 champs de saisie permettent de
EPLE rattaché 5 - 7
Web - hitp:iww.ac académie WA renseigner les coordonnees du
SIRET:SIRET EPLE AC I
APEINAF - 85312 \ debiteur :
TVA - non assujetti 7
e — - NOM Prénom
4 4 b »i|_FACTURE| DONNEES AGENCE = 7J ¢ I m -
- N° et voie
- CP et ville

Toutes les données figurant sur la facture sont
saisissables et/ou modifiables depuis la feuille
« DONNEES AGENCE ».




f5f] FACTOREC s [Mode de compatibilité] =

Insérer Ligne

EPLE Adresse Ville Email

fad

EPLE support AC

| voie EPLE support AC

EPLE rattaché 1
EPLE rattache 2
EPLE rattache 3
EPLE rattaché 4
EPLE rattaché &
EPLE rattaché 6
EPLE rattache 7

M* Voie EPLE rattaché 1
N* Voie EPLE rattache 2
M* Voie EPLE rattaché 3
N* Voie EPLE rattaché 4
M* Voie EPLE rattaché 5
M* Voie EPLE rattaché 6
N* Voie EPLE rattache 7

CP VILLE EPLE support AC
CP VILLE EPLE rattaché 1
CP VILLE EPLE rattaché 2
CP VILLE EPLE rattaché 3
CP VILLE EPLE rattaché 4
CP VILLE EPLE rattaché 5
CP VILLE EPLE rattaché 6
CP VILLE EPLE rattaché 7

0123456789
12345678 90
2345678901
M 56789012
4567890123
789304 85 86
16 27 384950
56 78 90 12 34

98 76 54 3210
8765432109
76 54 32 10 98
6543210987
5432109876
76 85 94 03 92
0102938475
4321098765

AC@ac-académie fr

ER1@ac-académie fr
ER2@ac-académie fr
ER3@ac-academie fr
ER4@ac-académie fr
ER5@ac-académie fr
ER6@ac-académie fr
ERT@ac-académie fr

SIRET EPLE AC 85317
SIRET EPLE ER1 85312
SIRET EPLE ER2 8531Z
SIRET EPLE ER3 85312
SIRET EPLE ER4 85312
SIRET EPLE ER5 85317
SIRET EPLE ER6 85312

L'EPLE support d'agence comptable doit obligatoirement figurer en e ligne ef les EPLE raftaches suries suivanfes.
M« » M EESi DONNEES AGENCE 7 [ m

SIRET EPLE ERT7 8531Z
_g

Il est possible d'augmenter la capacité verticale du tableau de saisie via le bouton « Insérer
Ligne », ou de la réduire via le bouton « Supprimer Ligne » a I'exception de la 1° ligne.

La saisie des initiales des différents signataires sert a la numérotation des factures.

& FACTORECHS [Mode de compatibilité] - o X

Par défaut, I'agent comptable et le régisseur sont les signataires respectivement des 1er et 2nd niveaux, tout autre

opérateur susceptible dintervenir sur la facture étant signataire de 3&me niveau.
En I'absence d'un régisseur de recettes, les initiales du gestionnaire seront saisies en ler opérateur de 3&éme niveau.
initiales initiales initiales Opérateurs 3*™ niveau
Ordonnateur Agent Comptable  Siguataite  Régisseur  Signataire ,  , 5, 5 g IBAN BIC
1¥" niveau de recettes 2" niveau
Ordonnateur EPLE AC AB CD EF GH W KL FRT610071X000000000000CHAC TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ER1 Régisseur EFLEER1  R1 MN  OP QR ST WV FRT610071X00C0C00000CKKERT TRPUFRP1 |
Ordonnateur EPLE ER2 Régisseur EFLE ER2 R2 WX YZA AB CD FRT610071X000CCOO0000KER2 TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ER3 Régisseur EFLEER3  R3 EF GH Wl FRT610071X000CCOO0000KERI TRPUFRP1
Comptable EPLE AC  AC

Ordonnateur EPLE ER4 Reégisseur EPLE ER4 R4 KL MM FRT610071XXXCCKKKNAERS TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ERA Reégisseur EFLE ERS RS OF QR FRT610071XXXCCCKKKMNAERS TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ERG Reégisseur EFLE ERE  R6 ST UV FRTE1007 1XXX0C0CO0CKAERE TRPUFRP1
Crdonnateur EPLE ERT Régisseur EPLE ERT RT Wx  YZ

FR761007 1XG00COCGGOOHXKERT TRPUFRP1
— m -!

Les références de la facture suivent le format suivant : n° facture / exercice / initiales signataire
niveau 1 / initiales signataire niveau 2 / initiales opérateur niveau 3.

4 4 b M [WFi®ini= DONNEES AGENCE -~ ¥

Le signataire de 1* niveau est toujours I'agent comptable par défaut, le signataire de 2" niveau
est le régisseur et I'opérateur de 3°™ niveau est l'agent d'intendance qui établit la facture.

En I'absence de régisseur pour un établissement rattaché, les références de la facture prennent
alors la forme suivante : n° facture / exercice / initiales signataire niveau 1 / initiales opérateur 1
niveau 3 / initiales opérateur 2 niveau 3. ‘

Le gestionnaire non régisseur est alors le 1* opérateur de 3°™ niveau, I'agent d'intendance qui
établit la facture étant le 2™ opérateur de 3°™ niveau.

Si la facture est établie par I'agent comptable (accessible seulement en cas d'absence de régisseur
sur les EPLE rattachés), seules ses initiales apparaissent.

Si la facture est établie par le gestionnaire, régisseur ou non, ses initiales apparaissent seules a la
suite de celles de I'agent comptable.
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Le choix de I'exercice est conservé jusqu’a toute nouvelle sélection.

,‘/',g\l do-e-QE\E@S0E )+ FACTORECXls [Mode de compatibilité] - DMS1 - FACTOREC v
J’ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

L'agent qui établit la facture
sélectionne ses initiales.

Emis ou Exercice Imputation
rendu exécutoire e d'origine budgétaire

M 4+ M _FACTURE DDNNEESAGENE/{

La numérotation de la facture s'incrémente auto- En cas d'ouverture intempestive donnant
matiquement a chaque ouverture du fichier, ce lieu a un saut dans la numérotation, ou
dernier étant automatiquement enregistré a pour une remise a zéro suite a un bascu-
chaque renumérotation. Cette option reste active lement d’exercice, vous pouvez agir en
tant que le fichier se nomme "FACTOREC.xIs", cliguant sur les boutons fleche ascen-
"Factorec.xIs" ou "factorec.xIs". dante ou fleche descendante.

e & En fin de saisie et apres impression, il conviendra d'effectuer un "enregisx

trement sous" du fichier en le renommant pour en archiver un exemplaire, le
lmPO"ta“t fichier initial conservant quant a lui son état vierge d’origine et son numéro
Information  attribué et enregistré automatiquement lors de sa derniére ouverture. L'in-
crémentation et I'enregistrement automatique de la numérotation du fichier
archive généré par l'enregistrement sous et ainsi renommé autrement que

\ "FACTOREC" selon les 3 casses décrites supra, seront des lors désactives.  /

La présentation proposée permet de satisfaire a toutes les obligations juridiques de forme d'un
titre de recette valant facture et ayant force exécutoire, a savoir la mention des éléments sui-
vants : raison sociale du créancier émetteur (inclus SIRET, NAF/APE et TVA intracommunautaire),
identité de I'ordonnateur ayant émis le titre, identité de I'agent comptable et/ou du régisseur char-
gé du recouvrement, désignation et adresse du débiteur, date d’émission du titre, exercice budgé-
taire, imputation de la recette, objet et décompte de la recette (référence aux textes ou au fait
générateur sur lesquels est fondée I'existence de la créance), indication de la nature de la créance,
montant de la somme a recouvrer arrété en toutes lettres, date limite de paiement, moyens de
reglement, délais et voies de recours.

Par ailleurs, les principales références saisies sont automatiquement reprises dans un papillon qui,
rappelé ou joint au réglement, permet l'identification et le rattachement a la recette concernée.

Bon courage..
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