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1 Historique et présentation générale :

L'application FACTOREC a été concue 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 l'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.

2 versions de cette application ont été déja proposées depuis décembre 2010, cette 3°™ version
s'inscrit dans le cadre de la mise en euvre de la réforme du cadre budgétaire et comptable (RCBC)
en EPLE. L'application concervant son appellation, la distinction des versions est visible ici :
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2 Configuration requise :

Il est impératif de posséder au minimum la version Excel 2003, les versions 97 et 2000 n‘ayant pas
bénéficié des mises a jour automatiques pouvant rencontrer des problemes de déchiffrement de la
protection du fichier.

2.1 Morefunc:

Pour bénéficier de toutes les fonctionnalités de I'application FACTOREC, il est impératif d‘installer
au préalable le programme Morefunc, qui comme son nom lindique ajoute des fonctions
supplémentaires a Excel.

Congu par Laurent LONGRE, Morefunc permet entre autres la transformation d'un nombre en texte
sous différentes formes...

A défaut d'installation, la facture sera inexploitable (non arrétée en toutes lettres).
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#2 Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

Introduction

Bienvenue dans le programme d'installation de Marefunc 5,06 pour Excel, une librairie
gratuite de 67 nouvelles Fonctions pour Excel 95-2007.

Il est fortement recommandé de quitter touts instance d'Excel ouverte et tous les
programmes qui s'exécutent actuellement avant de commencer cette installation,

5]

#2 Installation de Morefunc 5.06 pour Excel E|

Contrat de licence

La violation de I'un des droits de I'auteur du logiciel est un délit de contrefagon -~
sanctionnés en France par larticle L335-2 du cods de I proprisks intellsctuele.

Le logiciel est fourni tel quel, sans aucune garantie. L'auteur ne saurat voir sa
responsabilité engagée en cas de dommages de quelqe nature que ce soit subis par
Tutilisatewr ou des tiers et résulkant directement ou indireckement: de son utiisation,
notamment |a perte de donnges, ou toute perte financirs résultant de son utiisation
ou de Mmpossibilité d [utliser, ek ceciméme si I'auteur a &t& préveny de Is possibilits
de tels dommages.

Cliquez sur Annuler pour quitter linstallation et fermer le(s) programmeds) que vous
exécutez actuellement, Yous devrez recommencer la procédure dinstallation pour terminer
linstallation.

Cliquez sur Suivant pour continuer la procédure dinstallation,

slivant > | Quitter

Cliquez sur “Suivant >".

Installation de Morefunc 5.06 pour Excel &

Sélectionnez la langue dans laquelle vous souhaitez installer Morefunc 5.06 pour Excel.
ok AYERTISSEMENT
e choix va affecter la langue du fichier d'aide et les noms des fonctions installées,

Cependant, guelle que soit |a langue chaisie, les noms des fonctions dans ['autre langue
seroilt reconnUes par la macro complémentaire (en kant que Fonckions masquées).

% Frangais
0 Anglais

= Précédent

Quitter

Francais par défaut, cliquez sur “Suivant >".

de Morefunc 5.06 pour Excel

Sélectionnez le dossier du menu démarrer

Linstallateur va ajouter des raccourcis dans le dossier du menu démarrer sélectionné
ci-dessous.

Vous pauvez entrer un nouveau dassier ou en sélectionner un de la liste existante.

MoreFunc pour Excel

Accessaires
Démarrage
Education Mationals
GFC Windows

[ Me pas créer dicGnes.

= Précédent

Quitter

Cliquez sur “Suivant >".

22 Install de Morefunc 5.06 pour Excel

Linstallation est kerminge.
Cliquez sur terminer pour Finir linskallation,
¥ Lancer Excel.

T Quwrir e fichier d aide.,
I voir s Fichier Changelag.

Yous Etes autorisé & copier et & distribuer le programme & d'autres utilisateurs de
manigre totalement gratuite dans son inkégr slits,

Arceptez-vous |es termes de cette licence ?

Si wous choisissez Non, la procédure dinstallation s'arrétera,

Hon

Cliquez sur “Oui”.

linstallation terminée & |'aide du gestionnaire de macros complément aires.

¥ créer un menu Morefunc

ot un groups "Morefunc” dans fanglst Formules du Ruban (Excel 2007).

¥ Installsr automatiquement Marefunc comme macto complémentaire (recommandé)

Attention : Si vous désactivez cette option ou silinstallation ne fonctionne pas, vous
dewvrez charger vous-méme Morefunc comme macro complémentaire sous Excel une Fois

Cette option crée une nouvelle entrée "Morefunc” dans le menu Outils (Excel 97-2007)

Installation de Morefunc 5.06 pour Excel

Quitter

Cases cochées, cliquez sur “Suivant >".

#2 Installation de Morefunc 5.06 pour, Excel

Commencer & copier les fichiers...

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

5i wous woulez revoir ou changer un paramétre, vous pouvez cliquer sur Précédent,

les Fichiers.

Si wous Etes satisfait des paramétres actuels, ciquez sur Installer pour commencer & copier

&

PARAMETRES PRIMCIPAUX DE L'INSTALLATION :

Langue : Francais

Destination : C:|Program FlesiMorsfunc|

Installation automatique comme macro complémentaire : Qui
Créer un menu Morefunc : Oui

Espace requis : 1,29 Mb

Espace dispanible : 32,9 Gh

= Précédent

Quitter

Cliquez sur “Installer”.

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

2.2 Activation des macros et controles activeX :

A l'ouverture du fichier, Excel 2003 vous
demande si vous voulez activer les
macros, en l'occurrence vous cliquez sur
“Activer les macros”.

Security War

« Mi\personnelsicontrats aides)suivi financier contrats aidésiversion
definitivelversion201 1\PAYECUICAE. xls » contient des macros,

Les macros peuvent contenir des virus, Il est généralement plus prudent de
les désactiver, Toutefois, si elles proviennent d'une source sire, le Fait de
les désactiver vous empéchera d'avoir accés 4 toutes les fonctionnalités,

X

@ésactiver les macros | [ Activer les macros ] [ Informations ]




QEES0E

Insertion

- h
Eh
)
Accueil

@ Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées.

Mise en page Formules Données

Options...

Révisio

® )
o))

[ FACTOREC -

£ | Dms1

Options de sécurité Microsoft Office

@ Alerte de sécurité - Macros & ActiveX

Macro
Les macros ont été désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres
dangers pour la sécurité. Mactivez pas ce contenu, sauf si vous Etes certain que la
source du fichier est fiable,

Averti til est i

t ible de vérifier que ce contenu provient d'une
source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que
vous approuviez sa source, laissez-le désactiveé.

Plus dinfos

Chemin d'accés au fichier :

F:\factorec\VERSION 3 (RCBC)\FACTOREC.xls

) Me protéger de tout contenu inconnu (recommandé)
@ iActiver ce contenui

Quurir le Centre de gestion de la confidentialité

()

Sous Excel 2007 et 2010, le contenu actif
est désactivé par défaut et vous en étes
alerté plutot discretement !
L'avertissement de sécurité apparait entre
le ruban de menu et la barre de formule.

Il 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

sur le bouton “OK”.

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, il convient de cliquer sur
le bouton office qui, plutét discret, offre
pourtant de nombreuses options de
paramétrage d’Excel.

Bouton Office

Cliquez ici pour guvrir, enregistrer ou
imprimer, et pour connaitre les
fonctionnalites disponibles pour votre
document.

2] Options Excel |X Quitter Excel
P 4

Options Excel

Standard

Farmules

Verification Enregistrer les classeurs

[ Enregistrement Enregistrer les fichiers

au format suivant :
Options avancées Enregistrer les informations

Emplacement du fichier

Personnaliser i VR "
de récupération automatique :

Compléments Dossier par défaut :
Centre de gestion de |a confidentialité

Ressources

Enregistrer les fichiers extraits : (i
@ A I'emplacement des fichi
O Sur le serveur Web

Emplacement des fichiers tempo

extraits du serveur :

Préserver I'apparence visuelle du

Sélectionnez les couleurs qui s'a

Exceptions de récupération autom

H Personnalize I'enregistrement des classeurs,

Il vous suffit des lors

! Classeur Excel 97 - 2003 [*.xls]

ﬁ:C\asseur Excel XI5y}

|
|
| Classeur Excel [prenant en charge les macros) (*xlsm} |

| Classeur Excel binaire (*.xlsh}
Classeur Excel 97 - 2003 {*.xls)
Données XML [*.xml)

Page Web (*.htm, * html}
Modéle Excel [*.dty

Feuille de calcul XML 2003 (*xml]

Texte [séparateur espace} [*.prn)
Texte (Macintosh) (*.bd)

| Texte (DOS) [*.bt]

CSV [Macintosh} [*.csvt

€SV [DOS) [*.c5v)

DIF (= dif}

SYLK %51k}

Page Web a fichier unique (*.mht, *. mhtml)

iModéIE Excel [prenant en charge les macros) [*.xitm]
Options d'édition en mode hors c! Modeéle Excel 97 - 2003 (*xit)
| Texte [séparateur : tabulation} (*.be]
| Texte Unicode (*.bd)

Classeur Microsoft Excel 5,0/95 [*xls)
C5V (séparateur: point-virgule) {*.csv)

Macro complémentaire Excel [*.xlam}
Macro complémentaire Excel 97 - 2003 (*.xla)
?Feuille de caleul OpenDocument (*.ods)

de cliquer sur l'option
enregistrement, puis
de dérouler le menu
de choix de format
par défaut et de
sélectionner celui a
retenir...




3.

Principes de fonctionnement et recommandations particuliéres :

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

& FACTOREC XIS AMade de compatibilité]

Agence Comptable du EPLE SUPPOrT AC

[epLe support ac

EPLE rattaché 4
EPLE rattaché §

Nom et adresse du débiteur

APE/NAF - 85312
TVA - non assuje

Web : http://www.ac-académie f/AC
SIRET: SIRET EPLE AC

=

y
4 4 b ¥ |_EACTURE]

DONNEES AGENCE , ©J

=

d

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

\

ébiteur :

Le modele ayant été congu et
réalisé pour tous les EPLE de
I'agence comptable, il convient de
sélectionner
émetteur de la facture.

I’établissement

3 champs de saisie permettent de
renseigner les coordonnées du

- NOM Prénom
- N° et voie

- CP et ville

EPLE

‘é] FACTORECxs [Mode de compatibilité]

Adresse

Ville

Tél Fax

Supprimer Ligne

Email

-

Web

EPLE support AC

N Woie EPLE support AC

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

Il est possible d'augmenter la capacité verticale du tableau de saisie via le bouton

N° Woie EPLE rattaché 1
N° Woie EPLE rattaché 2
N® Woie EPLE rattaché 3
N° Voie EPLE rattache 4
N° Voie EPLE rattaché &

M 4 b b S5imiei=s DONNEES AGENCE - 7.

CP VILLE EPLE support AC
CP VILLE EPLE rattaché 1
CP VILLE EPLE rattaché 2
CP VILLE EPLE rattaché 3
CP VILLE EPLE rattache 4
CP VILLE EPLE rattaché &

0123456789 9576543210
12345676 80 8765432108
2345678901 7654321098
3456789012 6543210967
4567890123 5432109876
5678901234 4321098765

L'EPLE support d'agence comptable doit obligatoirement figurer en = ligne et les EFLE rattachés sur les suivantes.

AC@ac-académie.fr

ER1@ac-académie fr
ER2@ac-académie. fr
ER3@ac-académie.fr
ER4@ac-académie. fr
ERS@ac-académie.fr

http:/famaw_ac-académie fifAC
http:/fwww ac-académie fi/ER1
http:/famw_ac-académie fif ER2

http:/fwaw_ac-académie f/ER3

http:/fwww.ac-académie fiyER4 _|

http:/fwaw.ac-académie fi/ERS

R

« Insérer

Ligne », ou de la réduire via le bouton « Supprimer Ligne » & I'exception de la 1% ligne.

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

] FACTOREC ks [Mode

APE

i NAF

de compatibilité]

VA

Ordonnateur

En I'absence d'un régisseur de recettes, Fagent
comptable est le signataire de ler niveau par défaut.

Les initiales du gestionnaire seront dés lors saisies en

1er opérateur de 2nd niveau.

Agent Comptable Réqgisseurs de
recettes

SIRET EPLE AC 8531Z
SIRET EPLE ER1 8531Z
SIRET EPLE ER2 8531Z
SIRET EPLE ER3 85312
SIRET EPLE ER4 85312
SIRET EPLE ERS 85312

non assujetti
nen assujetti
non assujetti
non assujetti
non assujetti

non assujetti

Ordonnateur EPLE AC  Comptable EPLE AC

Ordonnateur EPLE ER1
Ordonnateur EPLE ER2
Ordonnateur EPLE ER3
Ordannateur EPLE ER4
Ordonnateur EPLE ERS

RN B TACTUR = DOMNNEES AGENCE < ¥ -

Régisseur EPLE ER1
Régisseur EPLE ER2
Régisseur EPLE ER3
Régisseur EPLE ER4
Régisseur EPLE ERA

O 2nd niveau

ST es 2 3 4 5 & IBAN BIC
der niveau — = = & = = = =
AC AB CD EF GH W KL FRT61007 1000KKKXC0CKAC TRPUFRP|
R1 MN OP QR ST UV FR7610071CCCOCOCO00KIKXERT TRPUFRP)
R2 WX YZ AB CD FR7610071C0COC00000000KER2 TRPUFRP)
R3 EF GH W FR7610071CCCOCOO000NKXER3 TRPUFRP
R4 KL WN FR761007 1X0C000N000XXXER4 TRPUFRPL
R5 OF FR761007 TCCOOCOO0MXKXERS TRPUFRP

0 L m I

La numérotation des factures suit le format suivant :
"exercice / initiales signataire 1° niveau / initiales opérateur 2™ niveau / n° facture".

Le signataire de 1° niveau est I'agent comptable ou le régisseur, I'opérateur de 2™ niveau est
I'agent d'intendance qui établit la facture.
Si cette derniere est établie par le signataire de 1* niveau, seules ses initiales apparaissent.



En I'absence de régisseur pour un établissement rattaché, le signataire de 1*" niveau est I'agent
comptable, le gestionnaire est alors le 1°" opérateur de 2" niveau, I'agent d'intendance qui établit
la facture étant le 2" opérateur de 2™ niveau.

La numérotation de la facture prend alors la forme suivante :
- "exercice / initiales signataire 1°" niveau / initiales 1°" opérateur 2™ niveau / initiales 2™
opérateur 2™ niveau / n° facture".

Si la facture est établie par le gestionnaire, apparaissent ses initiales a la suite de celles de I'agent
comptable, si c’est ce dernier qui établit la facture, seules ses initiales apparaissent.

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

i FACTORECxIs\[Mode de compatibilité] -

Références

& rappeler lors du réglement

2013/ACH

Emis ou
rendu exécutoire le

Exercice
d'origine

Imputation
budgétaire

__ L'agent qui établit la facture
sélectionne ses initiales.

Objet et décompte de la recette

M 4 + M| _FACTURE - DONMEES AGEMCE - ¥

La numérotation de la facture s'incrémente auto- En cas d'ouverture intempestive donnant

matiquement a chaque ouverture du fichier, ce
dernier étant automatiquement enregistré a
chaque renumérotation. Cette option reste active
tant que le fichier se nomme "FACTOREC.xls",
"Factorec.xls" ou "factorec.xls".

lieu a un saut dans la numérotation, ou
pour une remise a zéro suite a un bascu-
lement d’exercice, vous pouvez agir en
cliquant sur les boutons fleche ascen-
dante ou fleche descendante.

En fin de saisie et aprés impression, il conviendra d’effectuer un "enregis}
trement sous" du fichier en le renommant pour en archiver un exemplaire, le
fichier initial conservant quant a Iui son état vierge d’origine et son numéro
attribué et enregistré automatiquement lors de sa derniere 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 dés lors désactivés. )

—

lmportant
' Information

\_ﬂ_,,

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),
désignation et adresse du débiteur, exercice budgétaire, date d’émission du titre, 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, identité et signature de I'ordonnateur, comptable ou régisseur
chargé du recouvrement, date limite de paiement, moyens de reglement, délais et voies de re-
cours.

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..



