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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 l'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.

4 versions de cette application ont été déja proposées depuis décembre 2010.

Cette 5™ version accroit la capacité de saisie des liquidations de 4 a 8 lignes et permet
I'acces temporaire a la saisie manuelle de I'arrété en toutes lettres en cas de non installation
ou de non activation de la macro complémentaire Morefunc congu par Laurent Longre.

Cette nouvelle version integre aussi une nouvelle procédure de saisie de la date d'émission
du titre via un calendrier autonome congu par Roland M.

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

Pour pouvoir utiliser FACTOREC, il est impératif de posséder au minimum la version
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 calendrier autonome congu par Roland M
et du programme Morefunc, macro complémentaire 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 Comp/ément 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'accés 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 lindique, 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 d'Excel2010 et Excel2013.

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 :

Cliquer sur le menu “Quitils”, Outils | Données  Fenétre 2
puis sur la catégorie “Macro”, Conversion en euro... M
et enfin sur la catégorie “Sécurité...". j Protection P o, g € <o s sE|
Audit de formules »
Macro ’| b | Macros... Alt+F8
Options... @ Nouvelle macro...
¥ ! Sécurité. ..
| visual Basic Editor Alt+F11
sﬂ Microsoft Script Editor ~ Alt+Maj+F11




Dans l'onglet “Editeurs approuvés”, vérifiez Sécurité

que les cases “Faire confiance a tous les —_—
modeles et compléments installés” et
“Faire confiance au projet Visual Basic”
soient cochées.

Emis pour Emis par Date d... | Mom convivial

Faire confiance & tous les modéles et compléments installés
Faire confiance au projet Visual Basic

[ QK ] [ Annuler ]
Dans Il'onglet “Niveau de sécurité”, vérifiez Sécurité )X
que l'option “Niveau de securite moyen. Tiiveas de kS || Edkours approuvts |
VOUS pourrez ChOISJr d exeCUter ou no,p des O Trés élevée. Seules les macros installées dar'ns des emplacements fiables
macrgs pouvant étre dangereuses.” soit it et S
cocheée.

O Miveau de sécurité élevé. Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront étre exécutées. Les macros non signées seront
automatiquement désactivées.

(® Niveau de sécurité moyen. Yous pourrez choisir d'exécuter ou non des
macros pouvant étre dangereuses.

O Niveau de sécurité faible (non recommandé). Yous ne serez pas protégé
contre des macros éventuellement dangereuses. Nutilisez ce paramétre
que si un antivirus est installé ou que si vous avez vérifié la sécurité des
documents que vous ouvrez,

l OK ] [ Annuler

2.1.2 Sous Excel 2007 :

(Oa
Cliquer sur le bouton office ' =&/,
puis sur le bouton | :] Options Excel | 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... J,

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 :
IT8urs approuves Complémenis

Emplacements approuvés 3 B} 3
|:| Exiger la signature des compléments d'applications par un éditeur approuve

|_-'Eu'l'npléments '--I|
Paramétres Active) |:| Désactiver tous les compléments d'applications (peut affecter certaines fonctionnalités)
Paramétres des macros

Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité

1- FACTOREC — V5 janvier 2015, |-




Puis sélectionner la catégorie = Parametres ActiveX

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

Centre de gestion de la confidentialité

Edit :
fleurs approuves Paramétres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés R . L R
Pour les contrales ActiveX des documents situgs dans un emplacement non approuve :

Compléments O Désactiver tous les contrdles sans notification
- X _I O ' avertir avant d'activer les contrales d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,
- Parametres Active) . ainsi que les contrdles d'initialisation sécurisés (SFT) avec des restrictions minimales

Paramétres des macros @ Mavertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

{:} Activer tous les controles sans restriction et sans m'avertir ([non recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe i
Mode sans échec (limite I'accés au contrale de votre ardinateur)

Options de confidentialité

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 “Accés approuvé au modele d’'objet du projet VBA”
soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialité

Edit :
{LEUTs approuves Paramétres des macros

Emplacements approuvés L A
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 A . . . L. L
O Desactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numeriquement

- Paramétres des macros i () Adtiver toutes les macros non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereuy

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Contenu externe . : . . .
Accés approuvé au modele d'objet du projet VBA

Options de confidentialité

2.1.3 Sous Excel 2010 et 2013 :

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... J,

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 D Desactiver tous les compléments d'applications (peut affecter certaines fonctionnalites)
Paramétres des macros

Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité
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Puis sélectionner la catégorie = Parametres ActiveX

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

Centre de gestion de la confidentialité

Edit :
fleurs approuves Paramétres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés R . L R
Pour les contrales ActiveX des documents situgs dans un emplacement non approuve :

Compléments O Désactiver tous les contrdles sans notification
- X O ' avertir avant d'activer les contrales d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,
[' Parametres ActiveX -] inci A T EY—— it e
ainsi gue les contrales d'initialisation sécurises [SFI) avec des restrictions minimales

Paramétres des macros @ Mavertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

{:} Activer tous les controles sans restriction et sans m'avertir ([non recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe i
Mode sans échec (limite I'accés au contrale de votre ardinateur)

Options de confidentialité

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 “Accés approuvé au modele d’'objet du projet VBA”
soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialité

Edit :
{LEUTs approuves Paramétres des macros

Emplacements approuvés L A
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 o i ) L .
O Desactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numeriquement

|-' Paramétres des macros '] O Activer toutes les macros (non recommandé : risque d'exécution de code potentiellement dangereux)

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Contenu externe . : . . .
Accés approuvé au modele d'objet du projet VBA

Options de confidentialité

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
exéoukez actuellement. Yous devrez recommencer la procédure dinstallation pour kerminer
linstallation.

Cliquez sur Suivant pour continuer la procédure d'installation.

Quitter

Cliquer sur “Suivant >".
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Installation

Sélection de la langue

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

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

Cependant, quelle que soit la langue choisie, les noms des fonctions dans 'autre langue
seront reconnues par la macro complémentaire (en kant que Fonctions masquées),

% Francais
0 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 raccourcis dans le dossier du menu démarrer sélectionné
ci-dessous,

Yous pauvez entrer un nouveau dossier ou en sélectionner un de la liste existante.

Morefunc pour Excel

Arcessoires
Démarrage
Education Mationale
GFC Windows

[~ Me pas créer dicdnes.,

Quitker

Cliquer sur “Suivant >".

Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

Installation termi

L'installation st terminge,

Cliquez sur terminer pour finir linstallation.

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

nstallation de Morefunc 5.06 poun Ex

ontrat de licence

La violation de I'un des droits de I'auteur 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 tel quel, sans aucune garantie. L'auteur ne saurait vair sa
responsabilité engagée en cas de dommages de guelque nature que ce soit subis par
l'utilisateur ou des tiers et résultant directement ou indireckement de son utilisation,
notamment 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 kotalement 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”.

¥ Installer automatiquement Marefunc comme macro complémentaire {recommandsé)

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 & l'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 fichi

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 PRIMCIPALLS DE L'TNSTALLATION ¢

Langue : Francais

Destination : C:\Program FilesiMarefunc

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

Espace requis : 1,29 Mb

Espace disponible @ 32,9 b

Quitter

Cliquer sur “Installer”

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

5 [anvier 2015
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2.2.1 Précisions complémentaires :

En principe, l'installation de Morefunc active automatiquement I'acces 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 :

Cliguer sur le menu “Quitils”, Ouils | onnées  Fepftre 7

H 14 - ’ . “9 ———
puis sur la catégorie “Macro complementaires...” ¥ orthographe... e
N Vérification des erreurs..,

Partage du classeur...
Syivi des modifications »

Protection >
Colaboration en bgne »
Valeur cble...
Gestionnare da scénarios...
Augt de formules »
Outils sur le Web. .,
Macro »
| Mocros complémentaires... |
‘7% Options de correction gl.kot'not%)e. &
Personnaliser...
Qptions...
Utiitaire d'analyse...

2.2.1.2 1ere étape sur Excel 2007 :

e
Cliquer sur le bouton office E@,

puis sur le bouton | =] Options Excel | Situé en bas a droite de la fenétre.

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

vérifié que dans la zone Gérer, le menu déroulant était bien sur Gérer: | Compléments Excel v |,

cliquer sur le bouton .

2.2.1.3 1ére étape sur Excel 2010 et 2013 :

1]

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

u%; Affichez et gérez les compléments Microsoft Office

[Emplacement [Tvpe

alysi SyATPVBAEN HLAM
IASOLVERLS OLVERHLAM
ce 14y

la catégorie = Compléments

CiL.ibraniAnalysisVeNALYS 3200 Complél
Ciya c
Ciuibra <
Ch. I

I

FFRHD.OLL I
ice LOFFRHD.DLL  In

ce14OFFRHD OLL  In

Chon ice1AOFFRHD OLL  In

Ch.. OFficeAOffice IROFFRHD.DLL  Inspete
Kit dext

i e14\ibra\EUROTOOLMAN  Complé

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

Complément:  Analysis ToolPak
Editeur M rporati

Gérer: | Compléments Excel + | choisir un
complément d'application actif ou inactif
(n'importe lequel) et cliquer sur le bouton Cops: e et st

Description Fournit des outils d'analyse de données permettant d'effe ctuer des analyses
> statistiques et d'ingénierie
Atteindre... |.
Gérer: |Compléments Excel ¥ Atteindre..,

Annuter
2




2.2.1.4 2éme étape sur Excel 2003, 2007, 2010 et 2013 :

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 des lors d'activer la macro com-
plémentaire Morefunc en cochant la case correspondante comme suit :

[]Morefunc (fonctions complémentaires) Ld|Morefunc (fonctions complémentaires)
[] outils pour I'euro || Outils pour l'euro

[]veA pour I'Assistant Internet Automatsation [[]vBA pour I'Assistant Internet

Macros complémentaires disponibles : Macros complémentaires disponibles :
M| Analysis ToolPak [[] Analysis ToolPak
Analysis ToolPak - VBA [] analysis ToolPak - VBA
] Ass?stant Recherche » [l Ass?stant Recherche »
[ ] Assistant Somme conditionnelle [] Assistant Somme conditionnelle
[_] Complément Solver [] Complément Solver

Automatisation...

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 I'opération pour les
fichiers “Morefuncll.xla” et “Morefuncl2.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 :

’ . s

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

demande si vous voulez activer les « Mi\personnelsicontrats aides\suivi financier contrats aidésiversion

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

macros, en l'occurrence vous cliquez sur . .

“ ) ” Les macros peuvent contenir des virus, I est généralement plus prudent de
Act|ver |es macros . les désactiver, Toutefois, si elles proviennent d'une source sire, le Fait de
- les désactiver vous empéchera d'avoir accés & boutes les fonctionnalités.

— - - [A S (E = = |
| U@ = LeEs0E = R | Désactiver les macros [ fctiver les macros ] [ Informations
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisio N
@ Avertissement de sécurité  Les macros ont été désactivées. Optians... W
[ pavecuicae - /| bms1

Options de sécurité Microsoft Office

Sous Excel 2007, le contenu actif est

@ Alerte de securite - Macros & ActiveX désactivé par défaut et vous en étes
oyt o st e o alerte plutdt discretement ! .
source o fichier est fabe. L'avertissement de securite apparait dans
;,Cm.iz,.!;;qmégilfdfgcl.°‘:..§m"“‘etf." la barre des messages, entre le ruban de
Blus 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) . \ .

© e sy <1 Il vous suffit dés 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 []




Sous Excel 2010 et 2013, l'avertissement de sécurité apparait tout aussi discretement dans la
barre des messages. Il convient dés lors de cliquer directement sur le bouton “Activer le contenu”.
?)

y
[ 1) Avwivmarreet dosboaritd  Ducoertin setil i o0 shlaetart Clspuans peue hes o kirimaticns [ Actrper W corfiaru %by

Les macros doivent étre activées a chaque ouverture du fichier !

|

Rappelons que I'enregistrement des fichiers au format Classeur Excel 2007, 2010 et 2013 (*.xlsx)
ne prend pas en charge les macros. Il pourrait donc s'avérer judicieux, voire salutaire, de paramé-
trer '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 0y Cliquez ici pour ouvrir, enregistrer ou
. . s ’ - imprimer, et pour connaitre les
mUltlpleS OptlonS de parametrage d’Excel. 0 fonctionnalités disponibles pour votre
document.
=1
Pour aboutlr au meme resulta_t sur Exce! 201_0 et iy
2013, [l'opération est sensiblement identique Y -
puisqu’il suffit de sélectionner l'onglet de ruban &é
"Fichier", puis la catégorie "Options".
Sur Excel 2007 comme sur Excel 2010 et
i 2013, il vous suffit des lors de sélectionner
- | et oo . la catégorie enregistrement, puis de
om0 dérouler le menu  de choix de format par
- LT e défaut et de sélectionner celui a retenir...

Centre de gestion de la confidentialité jue (mht, *.mhtm))
Page Web (htm, * html)
Modéle Excel (*xit)
Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*xitm}
Options d'édition en mode hors ¢ Modéle Excel 97 - 2003 (it}

Texte (séparateur : tabulation) [*.txt)

Exceptions de récupération autor|

r Microsoft Excel 5.0/95 (~xs)
ointirgule) (*.csv)
espace (*pm)
Texte (Macintosh) (*.bxt)
Texte (DOS) [*xt)
CSV (Macintosh) [*.csv)

Préserver I'apparence visuelle du

Sélectionnez les couleurs qui s
C5V (DOS) (nesv)

DIF (~.dif)
SYLK (*:s1K)
Macro c
Macro c taire Excel 97 - 2003 (+.xa)
Feuille de calcul OpenDocument [*.ods)

3. Principes de fonctionnement et recommandations particuliéres :

Vous devez personnaliser le document en insérant votre logo.

=] B = FACTOREC [Mode de compatibilité] - DMS1 - FA@TOREC Version 4.2 T E - O % Le mOdéle ayant été congu et
DONNEES ~ REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEU » RTINS

réalise pour tous les EPLE de
I'agence comptable, il convient de

ACCUEL INSERTION MISE EN PAGE FORMUL

cliquer ici
ur |"5E[E[ Mom et adresse du débiteur y4 - 74 =
paur X I §elect|onner I'établissement
Agence comptable de LEPLE support AC - emetteur de Ia faCtLI re.

EPLE support AC

EPLE rattaché 1
EPLE rattaché 2
EPLE rattaché 3
EPLE rattaché 4
EPLE rattaché 5
EPLE rattaché &

3 champs de saisie permettent de
renseigner les coordonnées du

APEINAF - 85312 \ deblteur : ,
TVA intracommunaptaire . non assujetti - NOM Prenom
FACTURE DOMNMEES AGENCE [l \ - No et voie

|
- CP et ville

i

Toutes les données figurant sur la facture sont
saisissables et/ou modifiables depuis la feuille
« DONNEES AGENCE ».
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B FACTORECxs [Mode de compatibilité]

EPLE

Adresse

Insérer Ligne

Ville

APE

SIRET NAE

|W= Voie EPLE support AC
N® Voie EPLE rattaché 1
N® Voie EPLE rattache 2
N® Voie EPLE rattaché 3
N® Voie EPLE rattache 4
N® Voie EPLE rattaché &
N® Voie EPLE rattaché 6
N® Voie EPLE rattaché 7

EFLE support AC
EPLE rattaché 1
EPLE rattache 2
EPLE rattaché 3
EPLE rattache 4
EPLE rattaché &
EPLE rattaché 6
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

012345 67 89
12 34 56 78 90
2345678901
3456789012
45 67 890123
7893 04 85 86
16 27 38 49 50
5678901234

98 76 54 3210
8765432109
76 54 3210 98
6543210987
5432109876
766594 03 92
0102938475
43210987 65

AC@ac-académie fr

ER1@ac-académie.fr
ER2@ac-académie.fr
ER3@ac-académie fr
ER4@ac-académie.fr
ER5@ac-académie.fr
ER6@ac-académie.fr
ER7@ac-académie fr

SIRET EPLE AC 85312
SIRET EPLE ER1 85312
SIRET EPLE ER2 8531Z
SIRET EPLE ER3 85312
SIRET EPLE ER4 85312
SIRET EPLE ERA 85312
SIRET EPLE ERG 85312

L'EPLE support d'agence comptable doit obligatoirement figurer en s ligne et les EPLE rattaches sur les suivantes.
4 4 » ¥ [WFAwiNHs DONNEES AGENCE .~ ¥J [ — m

SIRET EPLE ERT 85317 !

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] -

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

opérateur susceptible d'intervenir 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&me niveau.
initiales initiales initiales Opérateurs 3™ niveau
Ordonnateur Agent Comptable >.9n2iaire - Régisseur  Signataie ,  , 5, 5 IBAN BIC
1*" niveau de recettes 2" niveau
Ordonnateur EPLE AC AB CD EF GH W KL FRT610071C0000CO0C0000HAC TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ER1 Régisseur EFLEER1  R1 MN  OP QR ST WV FR76100713000C0CO0000CKERT TRPUFRP1 |5
Ordonnateur EPLE ER2 Régisseur EFLE ER2 R2 WX YZA AB CD FRT61007 1X0000CCCAC000KER2 TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ER3 Régisseur EFLEER3  R3 EF GH Wl FRT61007 1X0000CCOAC000KERI TRPUFRP1
Comptable EPLE AC  AC

Ordonnateur EPLE ER4 Reégisseur EPLE ER4 R4 KL MM FRT61007 1XXXXCEKKKXNAERS TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ERA Reégisseur EFLE ERS RS OF QR FRTE1007 1XXC0CCCKKKCNAERS TRPUFRP1
Ordonnateur EPLE ERG Reégisseur EPLE ERE  R6 ST WV FRTE1007 1XXXXCGKKKCXAERE TRPUFRP1
Crdonnateur EPLE ERT Régisseur EPLE ERT RT Wx  YZ

FRT761007 1)00000CO00G00KERT TRPUFRP1
[ E— m -I!

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

H 4 b M 5i®ine= DONNEES AGENCE -~ ¥

Le signataire de 1* niveau est toujours l'agent comptable par défaut, le signataire de 2" niveau
est le régisseur et I'opérateur de 3*™ niveau est I'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.

DMs5
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Le choix de I'exercice est conservé jusqu’a toute nouvelle sélection.

I.:’l;-.a H9-tc-QARE@EOE - FACTORECKs [Mode de compatibilité] - DMS1 - FACTOREC®
|
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 7 . 7 .
L'agent qui établit la facture
Emis ou Exercice Imputation sélectionne ses initiales.
rendu exécutoire le d'origine budgétaire

H < » | _EACTURE ~DONNEES AGENCE 4T [

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.xls", cliquant sur les boutons fleche ascen-
"Factorec.xls" ou "factorec.xls". dante ou fléche descendante.

a & En fin de saisie et aprés impression, il conviendra d’effectuer un "enregistrex

ment sous" du fichier en le renommant pour en archiver un exemplaire, le fi-

lmPO'”ta“t chier initial conservant quant a lui son état vierge d’'origine et son numéro at-
Information tribué et enregistré automatiquement lors de sa derniére ouverture. L'incré-
mentation et I'enregistrement automatique de la numérotation du fichier ar-

chive généré par l'enregistrement sous et ainsi renommé autrement que

\ m— "FACTOREC" selon les 3 casses décrites supra, seront dés lors désactivés. ~ /

La partie supérieure du cadre « objet et décompte de la recette » est réservée a la saisie des réfé-
rences au fait générateur (vente ou prestation, date livraison ou exécution) et/ou aux textes sur
lesquels est fondée I'existence de la créance.

Les éléments de liquidation portent sur les détails de la vente ou de la prestation en elle-méme
(nature, prix unitaire HT, quantité). A noter qu’un total globalement négatif, soit par le biais d'un
prix unitaire négatif (remise), soit par le biais d'une quantité négative (retour ou prestation non
servie), aboutit a I'émission d’un « titre d’annulation de recette valant avoir ».

H @. v FACTOREC [Mode de compatibilité] - DM51 - FACTOREC Version 5
FICHIER ACCUEL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS

plag
Objet et décompte de la recette formatée avec renvoi
| automatigue a la ligne,
. . . . . R vous pouvez toutefois
Mise & disposition de locaux du 01/09/2014 au 31/12/2014 suivant convention du 03/07/2014 et tanfs adoptés par acte forcer celui-ci par la
n°2013/18 du Conseil dAdministration. combinaison des
touches Alt + Entrée
Liguidation
Nature Prix unitaire HT Quantité Somme due - —

: : . éverrouiller
Iucat!on hura!re salles .banahse.es 19,60 € 41 799 80 € Facces i la saisie de
location horaire salles informatiques 3325 € 27 89775 € Tarreteen lotires
location jounaliére salle de conférence 395,00 € 1.5 592,50 € w

Reprogrammer
la formule nbtexte
Montant HT 228975 € (e MorSiune
Total des sommes dues TVA|0% : @
Mantant TTC 2289,75€

Arrété le présent titre 3 la somme de : Deux mille deux cent quatre-vingt-neuf €uros Soixante-quinze Centimes

-V




L'arrété du titre en toutes lettres est automatique si la macro complémentaire Morefunc a été
préalablement installée et correctement activée. Dans le cas contraire, il est tout a fait possible
d’accéder a la saisie manuelle de cet arrété par un simple clic sur le bouton de commande réservé
a cet effet.

Aussi, et dans la mesure ou I'application aurait malencontreusement été « enregistrée » au lieu de
« enregistrée sous », avec la formule de saisie automatique effacée, modifiant ainsi I'état vierge
d’origine, il suffirait dés lors de cliquer sur le bouton de commande prévu pour la reprogrammation
de cette formule si Morefunc venait a étre ultérieurement installé ou activé.

La présentation proposée permet de satisfaire a toutes les obligations ou recommandations juri-
diques de forme d’un titre de recette valant facture et ayant force exécutoire, a savoir la mention
des éléments suivants :

- 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 chargé du recouvrement,

- désignation et adresse du débiteur,

- date d'émission du titre,

- exercice budgétaire,

- imputation de la recette,

- numérotation de référence (n° de facture, n° de créance, ...)

- objet et décompte de la recette indiquant notamment :

o bases de la liquidation (références aux textes et/ou au fait générateur fondant
I'existence de la créance)
o détails précis de la liquidation (nature ou désignation, prix unitaire HT, quantité,
taux de TVA)

- montant de la somme a recouvrer arrété en toutes lettres,

- date limite de paiement,

- moyens de réglement,

- délais et voies de recours.

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

Bon courage..
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