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Nouveautés

2

1. Nouveautés

Si wus souhaitez une liste exhaustive des nouveautés, wyez l'extranet YMAG a l'adresse suivante :

http://www.net-cfa.com/support/histo.asp?IdProduit=NCR

TT0Z OVINA @ - V4D 19N Jnajesinn [snueiy
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Ergonomie
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Introduction

Net CFA est une application Internet (on dit aussi "Full-web"). Du fait des technologies utilisées, son
ergonomie differe des logiciels que wus utilisez habituellement. Ainsi, le double-clic ne doit pas étre
utilisé. D'autre part, avant de quitter le logiciel ou de changer de menu, vous dewez wous assurer d'avoir

validé les modifications en cours en cliquant sur le bouton sous peine de perdre votre saisie.

Imprimer

Le logiciel contient de nombreuses éditions accessibles sur chacun des écrans par le menu "Imprimer" :

Previsions 2006
Emplois et ressources

Déconnexion | @ YMAG
CFSA DE L'AFTEC - 0451481R

\‘a‘ Réalisations 2005 t,- Rens. Généraux & Dutils

#P prévisions 2006

lois et ressources

b Emplois et ressources o
* Charges et produits J

¢ Observations

Saisie du budget Export du budget

Liens hypertextes

De nombreuses fonctions sont accessibles en cliquant sur des liens hypertexte :

Exemple : voyez I'image ci-contre : en survolant le texte (de couleur bleu), I'icone de la souris

Lire le message du  gest transformé en "Main" et un trait souligné est apparu sur le mot. Le libellé "Lire le
message" est en fait un bouton. Si vous cliquez dessus, vous accéderez a un menu spécifique.

L'aide en ligne

sur chaque écran de Net CFA, tout en bas, wus trouverez un lien pour accéder au présent manuel :

|-.-D.1b beta Accueil | Haut de pagd_nide il @ 2005 maﬂ|

Tableaux

Sur internet, les grands tableaux peuvent étre assez longs a afficher du fait de la distance séparant votre
PC du senveur et du débit de wvotre ligne internet.

De fait, certains des tableaux sont répartis sur plusieurs pages. Dans ce cas, en bas de page, des
boutons permettent de parcourir la totalité du tableau :

TT0Z OVINA @ - V4D 19N Jnajesinn [snueiy



Ergonomie

5
e Utilisez les boutons 4et * pour aller a la page précédente/
X onduleur . P page p
suivante
Mavigation : 1 -2 -3 F Kk e Utilisez les boutons 44 et ¥ pour aller a la premiere/derniére
Foézultats 1 3 10 sur un total de 28 page

® Cliquez directement sur un numéro de page pour accéder a
ladite page.

Vous trouverez sur tous les écrans ces boutons:

e [Ajouter] : Créer un élément dans la liste en cours
e [Supprimer] : Supprimer I'élément en cours
¢ [Valider] : Valider la création ou la saisie en cours

e [Annuler] : Annuler la création ou la saisie en cours

Terminologie
e Prévisions = Budgets + annexes du budget
e Réalisations = Compte financier + annexes du compte financier

e Annexes = point de détail du budget ou du compte financier (frais de personnel détaillés,
immobilisations...)

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep
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Présentation

3.1 Geénéralités

Net CFA est un espace interactif « Extranet » accessible depuis wotre navigateur Internet.[ 77 Il se divise
en 3 parties (suivant les régions) :

Net CFA Région

Net CFA Région permet la saisie des dossiers financiers de wtre CFA (appelés communéments "liasse
Berger-Lewault") et leur transmission au Conseil Régional. Il permet :

« De consulter votre "Convention” (liste des formations et barémes de votre CFA) (woir[18Y),
e De saisir vos dossiers financiers Prévisions et Réalisations (wir[161),
e D'effectuer un contrble de cohérence sur ces dossiers (Mir|307),

¢ De les enwoyer au Conseil Régional pour étude et analyse (voir@'ﬂ).

Net CFA Effectif

Net CFA Région permet le transfert a la région des informations sur les effectifs inscrits dans wotre CFA.
Il'inclus :

¢ Un échéancier des campagnes de collecte (voirm),
e Le Téléchargement du fichier des paramétres de la région directement depuis le portail (voir[48"),

e Un systéme de contrdle en ligne des fichiers effectifs générés par wtre logiciel de gestion
administrative avant enwoi & la région (voir[se'),

e Pour les CFA n'ayant pas de logiciel de gestion administrative, Net CFA Effectif inclus une
interface de saisie assistée des fiches jeunes (wir[54Y),

e Un module statistiques en ligne pour interroger la base régionale (wir[s9) (disponible en mars
2008)

Les Enquétes

Les enquétes permettent d'envoyer a la région des informations statistiques diverses (woir37))..

La bibliotheque

Vous trouverez dans la bibliotheque des documents mis en ligne par la Région. Ces documents sont
classés par thémes, téléchargeables et wus pouvez interagir avec la Région a leur sujet par
l'intermédiaire de discussions (woir| 64))..

3.2 Configuration minimum de votre ordinateur

Du fait de son architecture Internet, ce n'est pas wotre ordinateur qui travaille lors de lutilisation de Net
CFA mais le serveur du Conseil Régional.

Votre ordinateur se contente d'afficher les pages dans votre navigateur WEB.
Votre ordinateur doit donc étre équipé au minimum :

¢ Du navigateur WEB Microsoft Internet Explorer (IE) version 5.5 ou de Mozilla FireFox version 1.0.4,

7

SoNeIUD
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e Les coockies et javascript doivent étre actives dans wvotre navigateur,
¢ Le plugin gratuit Acrobat Reader pour IE ou FireFox doit étre installé.

e D'un acces a internet, si possible a haut débit (ADSL) (au moins 8Ko/s en débit descendant sont
recommandés).

Les logiciels cités ci-dessus sont normalement pré-installés a I'achat de votre ordinateur. Si ce n'est pas
le cas :

e Pour vous procurer gratuitement Mozilla FireFox (pour PC uniquement), voyez le site Internet
http://www.mozilla.org/products/firefox/

e Pour wous procurer gratuitement Acrobat Reader, woyez le site Internet
http://www.adobe.fr/products/acrobat/readstep.html

INaYeUIPIO S8110A 8P WNWIUIW uoieInbyuod

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep


http://www.mozilla.org/products/firefox/
http://www.adobe.fr/products/acrobat/readstep.html

Partie

© YMAG 2011 Manuel Utilisateur Net CFA



4.1 Connexion a Net CFA

Préambule a I'utilisation de Net CFA
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¢ a. En possession de wvotre identifiant et de votre mot de passe communiqués par le Conseil Régional

ou wotre gestionnaire, lancez wotre navigateur Internet.[ 71

* b. Tapez dans la barre d'adresse de wtre navigateur, le lien communiqué par le Conseil Régional puis

tapez sur la touche [ENTREE] :

""] bkt [ fieneny, adressedemaregion/netCFARegion] scripks/connexionfconnexion. php”

Note : dans certains cas, le Conseil Régional vous demande non pas dentrer un lien mais de vous

rendre a une place particuliére sur son site Internet.

e c. Vous accédez alors a la page de connexion de Net CFA. Entrez wotre identifiant et wtre mot de
passe (tous deux fournis par le Conseil Régional) puis cliquez sur [Connexion] :

MetCFA Région - Connexion a I'Extranet

Pour vous connecter, entrez votre identifiant et votre mot de passe :

Wotre identifiant

Wotre mot de passe

CONNEXION

Attention : pour le bon fonctionnement de 'application,

- JavaScript doit Etre activé,
- Les cookies doivent étre accepteés,

MetCFA Région 0.1b beta @ 2005

mag

ATTENTION !

Si wus venez de recewoir le mot de passe transmis par la région et qu'il s'agit de wvotre premiére
connexion au portail, pour des raisons de sécurité, nous vous encourageons vivement a le changer (

woir[ 71Y).

Aprés 10 tentatives infructueuses de connexion (erreur de mot de passe), wtre compte sera bloqué.
Prenez contact avec votre super-utilisateur|/671 ou avec la Région si vous étre super-utilisateur pour ré-

initialiser votre mot de passe.

V4D 19N B uoiXxauuod
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4.2 L'écran d'accueil de Net CFA

) PAYS DE LA LDIRE
Accueil

E——— | déconnexion | @ YMAG

# outils

E Réalisations 2008 7 Effectifs et Ruptures  ® Enguétes @ Rens. Généraux /@) Bibliothague

iili Prévisions 2009

" Accueil

Wous étes ici : Accueil

Etat des transmissions

Etat Transmission Dossier Echéances
- Prévisions 2009 - Dossier complat 16/03/2009
oo [Hcliquez ici pour lire le commentaire lzis=4 par Ia région + Rang -
_ 20/04/2009
Transmis, - x - . —miar o
AR Réalisations 2008 - Dossier complet 1002 Rana -
- - 27/01/2011
Ruptures de contrats (eng.simple par dipléme) L
Enwetard) | %o /01/0011 Lans Rang ler
- - . 27/01/2011
Résultats aux examens (enq.simple par dipléme)
Enretard 57/01/2011 1260 i
Documents récents Derniéres discussions
Ig Modele Tendances sept 2008 (copiejModele Tendances... déposé e 03/02/2011 @._]Note information CFA - Retour ... { I message ) par VEUIOZ Olivier le 15/02/2011
-_J Mote explicative déposé le 03/02/2011 ‘E._] Mote explicative { 2 messages ) par VEUIOZ Olivier le 03/02/2011

Actualités Conseil Régional
ENQUETE ANNUELLE EFFECTIFS :
L'enguéte annuelle est terminée. Merci a tous les référents pour I'amélioration des délais de transmission et la qualité des données transmises.

Pour toutes questions sur |la carte des farmations : contactez la Région.

Liens externes

Site du Conseil Régional

YMAG Support et assistance YMAG
Google Célébre moteur de recherche
|v1.?3 Accueil | Informations légales | Aide @ zo005-z011 UMag

Détail des fonctions de la page d'accueil

° % Accueil ki Prévisions 2000 B Réalisations 2008 Menu du |OgICIe|

o [Vous Eresici: Accueil.” PQUr toujours vous situer dans le logiciel

Etat des transmissions

Etat Transmission
Enrtangl| Prévisions 2009 - Dossier complet
° [EHcliquez ici pour lire le commentaire laissé par la région Journal des transmissions : vous présente ce que vous

devez faire prochainement, pour quand ou ce qui est remarquable (dossiers refusés par la
Région, dossiers en retard etc...). Il est alimenté automatiquement par Net CFA et par le Conseil

Régional
Documents récents Derniéres discussions
® [ wmodere rendances sept 2008 aéposé (= 03/02/2011 @ note information CFA - Retour .. {1 message ) par VEUJOZ Olivier le 15/02/2011 VOUS presente IeS

derniers documents publiés par la Région ainsi que les éventuelles discussions entre wous et la
Région a propos de ces documents (partie de la Bibliothéque).

Actualités Conseil Régional

ENQUETE ANNUELLE EFFECTIFS :
L'enquéte annuelle est terminge. Merci & tous les référents pour I'amélior

@  Pour toutes questions sur la carte des formations : contactez la Région. Actualités tenues a jour par |e Conse” Régional

Liens externes

o seacmairesont | jons vers d'autres sites Web, tenus a jour par le Conseil Régional

o fccuell| Information=iéseles | 29¢ Tout en bas de la page, au milieu : bouton de l'aide contextuel (lien vers le
présent manuel).

V4D 18N 8p [I8N22e,p Uelo9,]
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pour vos collaborateurs.
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Détail du menu du logiciel (peut varier suivant les Régions et suivant vos droits d'acces )
Menu Description
Pour accéder & la présente page
Pour consulter / modifier les PREVISIONS
Pour consulter / modifier les REALISATIONS
@ Pour transférer & la région les informations sur les effectifs de votre CFA
Pour consulter / modifier les ENQUETES
I s'agit des paramétres de votre dossier financier (plan comptable, liste du personnel...)
Divers outils et en particulier un systeme permettant de définir des droits d'utilisation de Net CFA

Accés a la gestion documentaire = documents publiés par le Conseil Régional.

Remarque : selon les Régions et wotre profil de connexion, certains des menus peuvent ne pas étre
visibles.

Arborescence compléte des menus (peut varier suivant les Régions et suivant vos droits d'acces) :

V4D 18N 8p [I8N22e,p Uelo9,]

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep



Préambule a I'utilisation de Net CFA

13

m B Bibliothaque
Dépense Dépense Transmission Taxe Cloture Bibliothéque Gestion
théoriquel 22 | théorique[33 | des  Effectifs | d’apprentissage | comptable[ 171 | 164 utilisateurs [ 67

[468 [37
Budgets[28) | Compte Statistiques Ruptures[37 | Voir la Mon[71y CFA
financier 33 | Effectifs[5H convention___du
CFA[1&Y
Participation Participation Annuaire Immobilier 37 | Liste du Mon[ 72
des_ usagers | des__usagers | Régional[590 personnel[ 208 Compte
2 350
Frais de | Frais, de | Transmission Plan_ comptable
personnel[ 25 | personnel[35Y | des  Ruptures 19
[67  (pour
certaines
régions
uniquement)
Taxe Immobilisations Editions[37Y | Consulter  un
d'apprentissage [35 exercice
27 antérieur[ 17
Provisions [ 357 Envoi  région | Analyses
[37 financiéres [21%
Envoi__Région | Comptes __de
30 réqul[35%

Ventil _comptes
[35Y

—

ax

d'apprentissage
35E|

(o)

Suivi des
subventions
[35

Annexe
analy tique[ 333

Envoi Région
[30Y

V40 19N 9p [9Nd2e,p U1y,
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Zoom sur le journal des transmissions
e Le journal des transferts wus informe de I'état d'avancement des travaux et des taches a effectuer. I
est alimenté automatiqguement par Net CFA et par le Conseil Régional :
Etat des transmissions

Transmission Etat Remariques Dossier Echéances

Transmis, Yotre dossier a été regu par le Conseil Régional ol il ezt en attente de

(HREms 2000 AR wérification.

M* 13, 25/12/2005

Réalisations 2005 Accepté oz Réalizations 2005 ant &té uvérifides et acceptées par le Conzeil Régional. Ne 24, 1041272005

® |es états possibles sont :

En cours Sivous étes en train de saisir votre dossier et que vous n'avez pas dépassé la date d'échéance fixée par le
Conseil Régional

En retard Sivous étes en train de saisir votre dossier et que vous avez dépassé la date d'échéance fixée par le Conseil
Régional

Transmis,

pas d'AR Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional mais ce dernier n'en a pas encore accuseé réception

Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui en a accusé réception (le dossier est en cours
d'étude au Conseil Régional)

Incorrect Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui I'a étudié et qui vous signale des corrections a faire
Incomplet Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui I'a étudié et qui vous signale qu'il est incomplet

Accepté Vous avez transmis votre dossier au Conseil Régional qui I'a étudié et qui vous signale que tout est Ok (travail
terminé!)

V4D 18N 8p [I8N22e,p Uelo9,]
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Le transfert des dossiers financiers a la région
16

5.1 Logique de fonctionnement

Apres la cléture d'un exercice (voir 1?1) ou s'il s’agit de la premiere utilisation de Net CFA, wus dewez
effectuer les opérations suivantes :

1) Allez dans les menus...
Renseignements Généraux/...

... pour visualiser les parameétres de wtre CFA mis a disposition par le Conseil Régional sur son
seneur.

2) Toujours dans le menu Renseignements généraux, complétez ce qui wous est demandé, menu par
menu (exemple : liste du personnell20l). Dans ce menu, vous trouverez en fait tous les parametres
nécessaires a la saisie des Prévisions et des Réalisations.

3) Aprés awoir complété les renseignements généraux, vous pouvez compléter indifféeremment les menus
Prévisions[211 et/ou Réalisations[33).

4) Une fois les Prévisions et/ou les Réalisations complétées, vous dewvez :

e Imprimer le dossier papier complet[301

e Faire un enwoi électronique a la Région en utilisant le menu Enwoi Région 301 dans le menu Prévisions
et/ou Réalisations.

5) Pour certaines régions uniquement : le menu « Enquétes[s?1» donne accés a des enquétes
régionales complémentaires (Taxe d'apprentissage, Ruptures, Résultats aux examens, Suivi des
investissements... suivant les régions). Ces enquétes doivent étre complétées aprés awir saisi les
renseignements généraux. Une fois une enquéte préte, utilisez le menu « Enwoi Région » pour
I'envoyer au Senice Apprentissage de la Région Bourgogne.

Renseigner les
RENSEIGNEMENTS
GENERAUX :
1) Importer le paramétrage
financier de la Région
2) Compléter les informations

demandées
Saisir les PREVISIONS Saisir les
- Cahier d’application REALISATIONS
- Budgets - Cahier d’application
- Annexes a la - Compte financier
conventions - Annexes a la
conventions
Imprimer le dossier Imprimer le dossier
papier papier
Envoyer a la Région Envoyer a la Région
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TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep



Le transfert des dossiers financiers a la région
17

5.2 Les Renseignements généraux

521

5.2.2

5.2.3

Les Renseignements généraux contiennent tous les parameétres financiers[171 de wotre CFA. lis doivent
obligatoirement étre complétés avant tout autre travail dans Net CFA.

Consulter un exercice antérieur

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :
Menu Outils / Consulter un exercice antérieur

... Wous permet de consulter les documents transférés a la région les années passées, au format PDF
(sous résene d'une antériorité suffisante avec le portail Net CFA).

Cloéture de l'exercice

La cléture comptable permet de basculer le logiciel a I'année suivante. Pour ce faire, plusieurs conditions
doivent étre remplies :

e Vous devez awoir terminé la saisie, imprimé et transmis le dossier financier de votre exercice en cours
(prévisions et réalisations),

¢ La Région doit vous awir autorisé a cléturer l'exercice en cours

e La Région doit awir mis a disposition sur son seneur les paramétres financiers pour le nouvel
exercice.

Pour réaliser la cléture, cliquez sur le menu
Menu Rens. Généraux / Cléture Comptable

Une fois ce traitement effectué, les années indiquées au niveau des menus Prévisions et Réalisations
seront automatiquement augmentées (+1lan). Vous dewez alors \érifier vos parametres dans les
Renseignements Généraux (wir[17)) avant de saisitr vos dossiers financiers (Prévisions et/ou
Réalisations).

ATTENTION !

Si ce menu n'est pas accessible, c’est que wous n'avez pas le droit de cl6turer I'exercice (la Région ne
Vous a pas autorisé a cléturer ).

Import des paramétres financiers

Aprés une cloture[17), les informations financiéres relatives & votre CFA mises & disposition sur le
serveur du Conseil Régional sont récupérées ** automatiquement ** par le logiciel.

Si le Conseil Régional est amené a générer de nouvelles informations financiéres pour votre CFA en
cours d'exercice, ces derniéres sont intégrées automatiquement a Net CFA, sans intervention aucune
de wotre part.

IMPORTANT !
e Cette procédure automatique permet de récupérer depuis la région :
- les barémes forfaitaires,
- les formations
- pour certaines régions, le plan comptable de wotre CFA (dans le menu Renseignements Généraux)

- les éditions associées au plan comptable (bilans, compte de résultat, récapitulatif des charges et
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produits...)
- les effectifs réels au 31/12 transmis par le secrétariat de wotre CFA depuis votre logiciel de gestion
administrative ou Win CFA Effectif (suivant les Régions et les calendriers de transmission),

- les horaires conventionnels de vos formations,
... et vous é\ite ainsi une saisie manuelle fastidieuse.

Si wous constatez un erreur dans vos paramétres (formation manquante, erreur de baréme...),
contactez le Conseil Régional qui corrigera. Une fois le paramétre corrigé au Conseil Régional, ce
dernier regénére vos parametres financiers et Net CFA répercute la correction dans vos données.

Si le Conseil Régional supprime un compte du plan comptable régional en cours d'exercice et que
vous avez saisi des mouvements sur ce compte, Net CFA wous signalera cette erreur lors du_contrble
de cohérence avant enwoi30).

Vous dewez alors :

- mettre tous les montants a zéro sur ce compte (dans la saisie du budget et du compte financier)

- contacter la Région pour qu'elle regénére vos parametres financiers si ce n'est déja fait,

- reporter les valeurs supprimées sur un autre compte.

Si le Conseil Régional renomme un code formation, la modification est répercutée en temps réel dans
Net CFA pour tous les CFA utilisant cette formations.

Si le Conseil Régional supprime une formation sur votre convention, Net CFA wous signale l'anomalie
lors du_contrdle_de cohérence avant_enwi[s0). Vous dewrez alors contacter la Région pour quelle
regénére vos parameétres financiers si ce n'est déja fait.

La convention du CFA

Vous pouvez consulter la "Conwention" de wotre CFA, tenue a jour par le Conseil Régional, en
utilisant le menu...

Menu Renseignements Généraux / Voir la Convention du CFA

Votre convention comporte :

La liste des formations en apprentissage de wotre CFA,
Les baremes financiers (forfaits, taux de prise en charge...),
Pour certaines Régions, le plan comptable régional et les effectifs,

Le paramétrage des éditions comptables (non visibles par wous), permettant la constitution des
éditions financieres (bilan, compte de résultat....)

etc...

Si cette convention présente une erreur, contactez le Conseil Régional.

Jawaublosuay sa

xneJsguab s

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep



5.2.5

Le transfert des dossiers financiers a la région

19
Exemple de convention :
RETOUR IMPRIMER
Realisations 2005 Prévisions 2006
CONSEIL REGIONAL DU CENTRE
Paramétrage de Win CFA Région / Met CFA Région - Application de la Convention
Génération des Paramétres pour le Financier 2005 pour les CFA
CFA = E CFA& DES QUATRE WEMTS
2rganizme Gestionnaire: AFTEC
A |'attention de: Mrme C =
Convention prise en cormnpte: 2000-0 = = —
Walidité de la Convention: 01/09/2000 au 21/12/2005 Convention Adive
Wous trouverez ci-dessous les paramétres nécesszaires 4 la constitution de vos Réalisations
4 partir du logiciel Win CFA Région ou MetCFA Région pour les Réalizations de 2005
AYFORMATIONS, BAREMES & TAUX DE PRISE EN CHARGE POUR 2005
Apprentissage:
BAC-BACCALAUREAT PROFESSIONNEL
400255305 MICRO-INFORMATIQUE ET RESEAUX Niveau: 4 C.Baréme:
Fonct. F7.00% Restau. 100,00% Baréme 5,220
Trans. 77,00% Heberg. 77.00%  Coef.Péda. 1.000
Anl BAC1 Ouverture  01/09/2000 Eff.Min 24 Hor.Conw 770
Fermeture Eff.Max 24 H.Rev P/R  0/0
An2 BALC2 Duverture oi/09/2000  Eff.Min 24 Hor.Conwv 770
Fermeture Eff.Max 24 H.Rev P/R  0/0
An2 BACPR Ouverture  01/09/2000 Eff.Min 1} Hor.Conw 770
[Redoublant) Fermeture Eff.Max o H.Rev P/R 070
40021201 YENTE REPRESENTATION Miveau: 4 C.Baréme:
Fonct. F7.00% Restau. 100,00% Baréme S.820
Trans. F7.00% Heberg. FF,00% Coef.Péda. 1,000
Anl BALC1 DOuwerture 010972000  EFf.Min 1e Hor.Conwv 2820
Fermeture 01/09/2002 Eff.Max 24 H.Rev P/R  0f0
An2 BALC2 Ouverture 01/09/2000 Eff.Min 16 Hor.Conw 220
Fermeture 01/09/2003 Eff.Max 24 H.Rew P/R  0/0
40021206 VEMNTE Niveau: 4 C.Baréme:
Fonct. F7.00% Restau. 100,00%  Baréme 3,820
Trans. T7.00% Heberg. 77.00%  Coef.Péda. 1,000
Anl BAC1 Ouverture  01/09/2003 Eff.Min 1e Hor.Conv 820 U
Utilisez les onglets B003 evisions 2006 noyr consulter les paramétres des prévisions ou des

réalisations.

Le plan comptable

Vous pouvez consulter le plan comptable par le menu

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable

Consulter le plan comptable régional

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Consultation du plan comptable

Le plan comptable régional n'est pas modifiable. Il est tenu & jour par le Conseil Régional. Dans cette

fenétre vous pouvez cependant paramétrer une ventilation analytique automatique :

Restriction de la liste des comptes
& FILTRER

Compte Intitulé Apprentis CPA «sharg
£00000  Achats 0,00 % 0,00 % 0,00 %
&01000 Achats stockés mat, premidéres, fres 0.00 % 0,00 % 0.00 %
601400  Achats stockés directs @80.00 %®20.DD kL 0,00 %

Achats stockés service restauration 0.00 % 0.00 % 0.00 %
& Achats stockds rachats aux ateliers 0.00 % 0.00 % 0.00 %
501200 Achats stockés matidres premiéres 0,00 % 0,00 % 0,00 %
[] eo1400 Achats stockés produits agricoles 0,00 % 0,00 % 0,00 %

Restau,

0.00
0.00
0,00
0,00
0.00
0.00
0,00

EA- A A A A A

Modifier la ventilation analytique  Affichage des colonnes

VHERSEGE utilli\‘seefl::rés
0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00

0,00

0.00 %

(1) Pour restreindre l'affichage a certaines racines de compte, entrez ici ladite racine puis cliquez sur

[Filtrer]

JuswWsaublasuay sa
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(2) Vous pouwvez décocher certains comptes que wous n'utilisez jamais. Ainsi, ils seront masqués dans la
saisie du budget ou du compte financier.
@ Pour saisir plus
alsement ces Ce tableau vous permet d'affecter des pourcentages de ventilation analytigue 4 tous les comptes de classe 6%,

P faire, entrez | i d | | t cli [walider],
pourcentages de S?:;uc: s‘:Iuriai:erjzarZinpégrL;rrcT: ulglﬁiﬁat;nns pisl.lrcod'oa::riss Eclacslsqeuse;es:;mpat;:rcliquez sur [Annuler] puis changez
réparunon al’la|ythue, votre filtre de restriction des cormptes puis revenez zur cet écran,
\VOus pOU\EZ \VOuUsS a|der Comptes Apprents C.P.A Autres For Heberg Restau. Transport
du menu [Modifier la s&* 50.00% 20,00 % 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
ventilation analytique] et
v ation anaytauel o
répartition a appliquer a
tous les comptes listés.
(5) En utilisant le menu EEEEECs
[Affichage des colonnes], [ Avprenti
VOUS POUVEZ : e
- Colorer les colonnes [+ mewesrer
pour mieux les [ JEHebers
différencier (W ==

- Masquer certaines
colonnes pour simplifier
les affichages si par
exemple vous n'avez pas
de restauration et pas
d'hébergement.

(6) Cette colonne "ne plus utiliser aprés" wus informe des changements du plan comptable (suppression
de compte). En effet, si la région supprime un compte une année donnée, ladite année apparaitra dans
cette colonne.

Observations sur le plan comptable

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Observations sur le plan comptable

Si la région a saisi des observations / consignes a propos du plan comptable régional, wvous les verrez
apparaitre dans cet écran. Cliquez sur le bouton merimer & en haut a droite de I'écran pour éditer toutes
les observations portées par le Conseil Régional.

Export du plan comptable

Menu Renseignements Généraux / Plan Comptable / Export du plan comptable

Utilisez ce menu pour récupérer le plan comptable régional sous la forme d'un fichier EXCEL pour vos
besoins propres. Attention ! Vous dewvez disposer d'EXCEL wversion 2000 ou supérieur sur le poste de
travail pour que cela fonctionne.

Laliste du personnel

Menu Renseignements Généraux / Liste du Personnel

En préparation de la saisie des frais de personnel[25) dans les prévisions ou les réalisations, vous devez
déclarer ici la liste du personnel salarié du CFA sur I'exercice en cours (prévisions ET réalisations) :

JuswWsaublasuay sa
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Rechercher
dans [personnel peiisz | [ atouter | suppriver | vaiioer | annuier |
Personnel du cfa 620 résultats Renseignements genéraux
R A Civilite . v Me plus afficher / utiliser cette persanne
M. MU
Marm Tl D
ML
ML Prénom
ML Catégorie EMSEIGNEMENT v
HAE
Statut Personnel contractuel W

MAT
. @ Emplai M.E. VACATAIRE
AL

Répartition du salaire en pourcentaze
Réalisation  Prévision

Apprentis, 100,00 90,00
oG Autres Forrm, 0.00 10,00 @
@ Heberg, 0,00 0,00
Festau, 0,00 0,00

OPE CITE
s I Transpart 0.00 0.00

bl
b4
*

Conw. Part 0.00 0,00

F.S.E 0.00 0.00

m | m

AT

(1) Liste des agents déja saisis. Pour modifier les informations relatives & un agent, cliquez sur son nom.
(2) Complétez les informations demandées pour chacun des agents
(3)... les catégories de personnel et les statuts des agents sont définis par le Conseil Régional.

(4) Dans cette zone, vous pouvez saisir des clefs de répartition du salaire. Ceci pour vous aider a répartir
automatiquement les salaires lors de wotre saisie des frais_de_personnel|251 dans les prévisions et les
réalisations.

(5) Si l'agent a quitté le centre de formation il y a plus de 2 années, cochez cette case pour ne plus
afficher son nom dans la saisie des frais de personnell25). Cochez aussi cette case pour supprimer les
doublons.

(6) Dans la liste du personnel, certains noms peuvent étre masqués. C'est le cas des agents ayant quitté
le centre de formation ou des noms saisis en double les années précédentes. Si wvous souhaitez afficher
tous les noms inscrits dans la base régionale, sélectionnez "Tout le personnel” dans cette liste puis

cliquez sur H

(7) La suppression d'un agent n'est pas possible s'il y a des données en historique le concernant dans la
base de données de la Région. Si c'est le cas et que wous ne souhaitez plus le voir apparaitre dans vos
listes, cochez la case (5) "Ne plus afficher / utiliser cette personne”.

Analyse financiere

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :
Menu rens. Généraux / Analyse financiére

. contient des outils danalyse qui wous sont destinés. Consultez le menu a gauche pour woir les
analyses disponibles.

5.3 Les Prévisions

53.1

Introduction

Les Prévisions permettent de renseigner :

e La "Dépense Théorigque[22T" de I'année CIVILE en cours,

e Le budget prévisionnell 281 du CFA,

JuswWsaublasuay sa
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e Les annexes[25) au budget prévisionnel (frais de personnel, prévisions de collecte de la taxe
d'apprentissage....)

Une fois les prévisions complétées, wous devez imprimer le dossier papier complet et_enwyer|30] vos
éléments sous forme électronique au Conseil Régional.

5.3.2 Ladépense théorique

La dépense théorique (prévisions) permet de calculer la subvention prévisionnelle régionale pour le CFA.

ATTENTION ! Pour certaines Régions (Lorraine, Pays de la Loire...), Net CFA n'est pas en mesure de
déterminer le montant maximal prévisionnel théorique de la subvention, ce montant étant déterminé au
Conseil Régional.

Vous accédez a la dépense théorique prévisionnelle par le menu :
Menu Prévisions / Dépense Théorique

Une fois sur I'écran de la dépense théorique, vous naviguez sur les différents éléments (fonctionnement
des cours, Transport-Hébergement-Restauration...) en utilisant le menu de gauche :

Accueil

Wous Etes icit Préwisions 20

457

FCT. DES COURS

} Apprentissage
» Pré- Apprentissage
TRANSPORT

} Saisie par zone Km

5.3.2.1 Le fonctionnement des cours

Menu Prévisions / Dépense Théorique / Fct. des cours

Dans cet écran, wous déclarez les effectifs par formation / années de formation, en précisant les heures
préwes pour 'ANNEE CIVILE en cours :

SUOISINSId SO
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@ Réalisations 2003

“ous Etes ici: Préwvisions 2004 = Dépense théorique = Fet, des cours > Apprentissage

Le transfert des dossiers financiers a la région

Prévisions 2004
Dépense theorique

i Enquétes

[#]
FCT. DES COURS ]

r Apprentissage

F Pré- Apprentissage

TRANSPORT

F Saisie par zone Km

Remarques :

Choiz d'une formation

c Rens. GEnéraux

Déconnexion | © YMAG

&, Outils

Test

I (BACY 40022102 METIERS DE L'ALIMEMTAT IOM

Effectf

Horaire Conventionnel

Horaire Prévu

Horaire Maximum Subwentionnable

EMNSEIGNEMENT SPECIAL

Effectif

Horaire Prévu a I'avenant

Horaire Prévu

Horaire Maximum Subventionnable

e Suivant les régions, cet écran peut étre différent.

1ére Année
10

700
710

700

2éme Annee
12

700
700
700

3éme Annee
u}
u}

1]

e Suivant les régions et les CFA, les cases "Effectif' peuvent étre pré-remplies et non modifiables.
Elles sont pré-remplies si au préalable le secrétariat du CFA a enwoyé son fichier des effectifs au
Conseil Régional par son logiciel de gestion administrative ou par Win CFA Effectif (Ces effectifs dits
"Administratifs" paniennent dans Net CFA en méme temps que les parametres financiers du CFEAN
et si le Conseil Régional a activé I'option dans son logiciel).

e Suivant les régions, la case "Horaire Conventionnel" peut ne pas étre modifiable.

23

e ['horaire maximum subwventionnable est égal au Minimum entre I'horaire conventionnel et I'horaire
réalisé. Cette regle ne s'applique pas si le Conseil Régional n'utilise pas I'Heure Apprenti comme base
de calcul pour le financement du fonctionnement des CFA.

N'oubliez pas de saisir les
éléments concernant le pré-
apprentissage en utilisant le

menu de gauche :

=

FCT. DES COURS |
} Apprentissage
} Pré-Apprentissage

} Saisie par z0ge

AUTRES CHOTIX

» Hébergement
} Restauration
¥ Observations

» Récapitulatif

SUOISINSId SO
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5.3.2.2 Le THR (Transport-Hébergement-Restauration) etc..
Menu Prévisions / Dépense Théorique / ...
Utilisez le menu de gauche pour saisir le THR.
¢ Apprentissage . , , i
b Pré-Apprentissage Le menu permet de calculer la dépense théorique du CFA
pour le remboursement des frais de transport de vos jeunes (suivant les régions).
¥ Saisie par zone Km - , , )
Le menu * Hébergement permet de calculer la dépense théorique du CFA pour le
b H&bergement remboursement des frais des nuitées de vos jeunes (suivant les régions).
F Restauration * ~ , L.
NE——— Le menu * Restauration nermet de calculer la dépense théorique du CFA pour le
b Récapitulatif remboursement des frais de restauration de vos jeunes (suivant les régions).

Le menu * Récapitulatif nermet d'éditer un récapitulatif des effectifs ainsi que le
montant de la subvention ou de la dépense théorique (suivant les régions).

e Remarques sur les transports : entrez ici les effectifs concernés par le transport :

Dépense globale réellement prévue 0.00
Flafond aller-Retaur 44 Flafond Aller-Retour 10
Internes Externes - 1/2 Pensionnaires
Effectif Dépense Prévue Effectif Deépense Prévue

De 055 Km 0 De 053 Km 0

De 6 & 25 Km i} De 65 25 Km i}

De 26 3 50 Km u] De 26 3 50 Km u]

De 514 75 Km i} De 515 75 Km i}

De 76 4 100 Km i} De 76 & 100 Km i}

Plus de 100 Km 0 0.00 Plus de 100 Km 0 0,00

Cet écran peut fortement changer en fonction des régions. Il s'agit ici d'une copie d'écran pour les CFA
de Midi-Pyrénées.

Depense globale réellement prévue 0,00

La case doit étre absolument renseignée. Le montant doit
correspondre aux charges du compte transport inscrit en comptabilité.

e Remarques sur le récapitulatif de la subvention

Dans certains navigateurs, les récapitulatif de la dépense théorique refuse de s'afficher a cause de Il'anti-
popup (tueur de fenétre publicitaires). Dans ce cas, wus devez explicitement autoriser wtre navigateur a
télécharger le document. Ci-dessous, méthode pour autoriser le téléchargement du récapitulatif dans
Internet Explorer v6 SP2 : cliquez sur la barre jaune "Pour protéger..." puis sélectionnez "Télécharger le
Fichier" :

SUOISINSId SO
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£} https:/ /vpnssl.paysdelaloire.fr /dana/home/launch.cgizurl=http:/ /sr¥v-cfa-web-01 /netcfaregion - Micro I =] |
Fichier  Edition  Affichage Fawaoris  Outils 2 ‘ ﬂ-
Oprétédente - \_)l - d @ Lb | pRetherchEr *Favnris @| 8' .,_\,'_ - - \_J Q @ ﬁ (,9 ‘5
Adresse IE‘[ https:ffvpnssl, paysdelaloire. fridanafhome /launch. cgirurl=httpse3A%2F 2F srv-cf a-web-01% 2Fnetcfaregion j ﬂ K
% Pour protéger votre sécurité, Internet Explorer a bloqué le téléchargement de fichiers de ce site vers votre ordinateur. Cliquez ici pour afficher plus d'options. .. x
> Télécharger le fichisr.., s
Réalisations 2005 Quel est | ifiaEncoury ? I~
Recapitulatif -} rre dinformations I
V Prévisions 2006 @ Réalisations 2005 b Rens. GEnéraux
Eorique = Autres choix = Recapitulatif v 2
» Apprentissage
» Pré-Apprentissage
§ AUTRES CHOIX o e
» Hébergement
 re G»E. Montant de la subvention
» Dbservations
¥ Récapitulatif s
5.3.3 Les annexes
5.3.3.1 Introduction
Les annexes permettent de préciser/détailler certains points du budget (prévisions).
5.3.3.2 Lesfrais de personnel
Pour renseigner les frais de personnel, plusieurs solutions s'offrent a vous :
e Saisir les salaires détaillés|25), agent par agent
e ou Importer les salaires détaillés[261 & partir d'un tableau EXCEL.
5.3.3.2.1 Saisir les salaires
La saisie des frais de personnel est accessibles par le menu :
Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel
ATTENTION ! La liste du personnel doit avoir été saisie dans le menu :
Menu Renseignements généraux / Liste du personnel 200

YALIDER AMNULER

Catégore

Personnel
[

IF‘ERSONNEL DE DIRECTION THOMAS ZAMDRIMNE

Horaire annuel
Horaire total

1 200.00 @

Mentants des charges

Dont apprentissage
1 200.00

Montant charges

Répartition analytique des charges

Salaire brut 25 000,00 Apprentissage 30,00%
Services Extérieurs @ 0,00 CPA-CLIPA 10.00%
Charges sociales S RO0.00 Autres formations 0, 00%
Impots et taxes < &O0.00 Hebergement 0.00%
Restauration 0.00%
Total 39 000,00 Total des répartitions (brut)

CALCUL DE LA REPARTITION

[

35 100,00
3 900,00
@ 0,00
0,00

0,00

39 000,00
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e Etapel

e Sélectionnez la catégorie de l'agent
e Etape 2

e Sélectionnez I'agent

e Etape 3
Saisissez le nombre d'heures annuel total

e Ftape 4
Saisissez le salaire de I'agent ainsi que les charges sociales et les impdts et taxes.
Cas particulier : I'agent vous est facturé (a la place d'une fiche de paye, dans le cas d'une prestation
de senice par exemple). Dans ce cas, wus dewvez entrer le montant de la facture dans la zone
"Senices extérieurs” et ne saisir ni salaire, ni charges sociales ou taxes.

e Etape 5
Cliquez sur le bouton "Calcul de la répartition". Le logiciel va chercher les clefs de répartition saisies
dans le menu Renseignements généraux / Liste du personnel[20) et réalise le calcul (wir Etape 6).

e Etape 6

Cette répartition a normalement été renseignée par I'étape 5. Vous pouvez aussi ressaisir des
montants sans utiliser le bouton EXIIAEITEIGEN

N'oubliez pas de saisir la
grille de mise a disposition |, ¢ ... de personnel
du personnel - Compte } Mise a disposition
7084 dans le menu : } Dbservations

¥ Imnport

Ce tableau doit étre renseigné si wous avez facturé a des tiers "un prét" de personnel (mise a disposition
de personnel) :

Autres

Catégorie de personnel Apprentissage CPA Form. Hébergement Restauration
AUTRES 780,55 0.00 1300.00 7 864,55 2 542,56
Divers 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
Divers X 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
PERSONNEL D"ANIMATION 52 000,00 0.00 0.00 0.00 0.00
PERSONMEL DE DIRECTION 75 00,55 550,00 150,00 0.00 0.00
PERSONMEL DE SERVICE 1 800,00 0.00 0.00 78 B00.00 4 BRE. 50
PERSONMNEL ENSEIGNANT 275 000,01 56 000.00 0.00 0.00 0.00

5.3.3.2.2 Importer les salaires

La fonction dimport des salaires détaillés par agent est disponible depuis le menu :
Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel / Import

ATTENTION ! Cette fonction n'est disponible qu'a partir de la version 1.48 de Net CFA Région.

ATTENTION ! Cette fonction n'est pas disponible pour les CFA de la Région Lorraine : du fait des
activités par formateurs, les fichiers XLS a produire auraient été trop complexes a générer.

e Commencez par générer un fichier pour Net CFA

Net CFA Région attend un fichier CSV. Pour générer un fichier CSV, ouwez wotre tableau des frais de
personnel dans EXCEL. Une fois dans EXCEL, utilisez le menu Fichier / Enregistrer Sous et choisissez
l'option "CSV" :
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{@] Fichier Ediion  Affichage Insertion  Format  OQubls  Données  Fendtre 7
N EEHRO S0 FE & BB S = 08 5 5] R[5 0%
fo) Al -0 -6 7z s |E=EE W% 8 =le- o AR
G War I I W o R | | 5 =y @a | ¥ Répondre en incluant des modifications... Termines la révision. . ! {;) | £ 2= |
B4 - f
A \ =] [ © [ D [ E [ F [ G \ H [ |

Civilité Marn Prénom Ernploi Statut Catégorie Salaire brut  Charges soci Impdts &

I, BACLS Lionel Formateur  |Personnel co Personnel en 0.00 101232123

Il CABIL Lionnel Formateur  |Personnel co Personnel en 0.00 1012 321,23

Madarme CHAUFFAUC Caraline Formateur  Personnel co Personnel en 0.00

Enregistrer sous

Enregistrer dans : | |3 ner_import Frais perso v | @ -0 | @ X o @ - ouis~
J Mom - Taile = Type Date de modification
@FraisPersDGQZSHH‘csv 49 Ko Fichier de valeurs 5...  03/09/2007 09:54
Mesr‘;g;ﬁzlents L) Fraispers.csv 124 Ko Fichier de valeurs 5., 03/09/2007 09:54
@Fraispers;ourt.csv 7 Ko Fichier de valeurs 5., 030972007 09:54

€
Bureau
<@

Mes documents

Poste de travail

g tom dofchr +ragperscav
F. isré i . B
WONS IEsBal | Type de fichier : |CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv) hd | é

P i

e
pu

e Puis dans le menu import de Net CFA Région, indiquez le chemin du fichier CSV et suivez a la lettre
les consignes indiquées jusqu'a la finalisation de I'import de wvotre fichier.

¢ Une fois votre tableau importé, vous pouvez consulter / modifier les données comme si vous les aviez
saisies manuellement, dans le menu :

Menu Prévisions (ou réalisations) / Frais de personnel

N'oubliez pas de saisir la b
grille de mise a disposition

du personnel dans le menu

¥ Frais de personnel
k Mise a disposition
¢ Observations

F Import

Ce tableau doit étre renseigné si vous avez facturé & des tiers "un prét" de personnel (mise & disposition
de personnel) :

Catégorie de personnel Apprentissage  CPA Ar;':::’ Hébergement Restauration
AUTRES | 7eoss| | ooo| | 130000 | 7es485| | 956256
Divers | om0l | ooo| | om0l [ won| | oo
Divers X | oool | owol [ wooo| | oo | oo
PERSONNEL D' ANIMATION [szooo0| | om0l | ooo| | ooo| | oo
PERSONNEL DE DIRECTION |[7sso0.85| | ssoo0| | qsoo0| [ oon| | ool
PERSONNEL DE SERVICE [ 1so000] | ooo| | ooo|  [7ssoono| | 459550
PERSONNEL ENSELGNANT |z75o00.0(  [ssooooo] | ooo| | oo | oo

5.3.3.3 Les autres annexes

Les autres annexes (taxe dapprentissage, immobilisations, participation des usagers, provisions...)
doivent aussi étre complétées.
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5.3.4 Lasaisie du budget

Vous accédez a la saisie du budget (développement des emplois/ressources, charges/produits et
dotations aux amortissements) par le menu :

Menu Prévisions / Budget prévisionnel

Sélectionnez alors le type ... puis cliquez sur l'icbne ... Vous pouvez aussi si vous le souhaitez
d'informations a saisir dans le pour modifier les exporter toutes les écritures vers un fichier
menu de gauche... écritures : EXCEL en cliquant sur l'icone "Export du
budget":

SAISIE DU BUDGET

} Emiplois et ressources

2

} Charges et produits
} Dotations amort.

F Observations

F Import
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. . A e, e . . .
Lorsque wous cliquez sur licone % pour saisir les emplois / ressources ou les charges et produits, une
seconde fenétre (Fenétre surgissante ou Popup) apparait, avec la grille de saisie :

_i;. Pour retourner 3 I'écran principal de MetCFA Region, cdiquez sur terminer

Tapez ici un chiffre pour
rechercher 1 ou pluzieurs
comptes dans le tableau puiz

Restriction de la liste des comptes cliguez sur [Filtrer].
FILTRER
Campts Intitulé Apprentizzage
% 100000  Fonds associatifs et réserves 0.00

Ce zigne [%] indique gu'une pré-ventillation a été zaizie 1362.00

1021 dans les renzeignements généraus / plan conptable. 1] 500,00
sulffit alors de zaizir le montant total dans la colonne

10213 byt Débit ou Myt Crédit ou Total [suivant la classe des B.oo
1025 comptes] - la wentilation s fera automatiquenent. 1.00
102510  [Dons affectes d'immobilisations 0.00
102590  Reéduction des dons et legs 0.00
102700  Affectation 0.00
106000  Fonds de résarves 0.00
106200  Autres réserves 0.00
106900  Dépréciation 0.00
106910  Depreciation de |a dotatien initiale 0.00
106920  Depreciation des biens affectes 0.00
106930 Depreciation des autras valeurs 0.00

irarnah

CPA

0.00
0.00
500
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

Restauration
0.00
a00.00
1.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

Hébergs

En haut a droite de cet écran, vous pouvez utiliser le menu Affichage des colonnes o1 afficher / masquer /

colorer des colonnes et ainsi faciliter wtre saisie.

Affichage des colonnes E

Apprentissage

=

CPA
Autres

Hébergement

= a3
a0

=

Restauration

VALIDER ANMULER

Cliquez sur un des carrés blancs pour changer la couleur des colonnes. Vous pouvez aussi décocher les

champs qui ne wous concernent pas.

Pour Importer le développement des emplois/ressources, charges/produits et dotations aux

amortissements depuis un fichier EXCEL

Sélectionnez *Import dans le menu de gauche.

Net CFA wus demande alors un fichier contenant vos données comptables. Pour plus dinformations sur
le format du fichier & produire, merci de consulter les annexes|74) du présent manuel.
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5.3.5 L'envoialaRégion

5.3.5.1 Introduction
L'envoi a la région permet :
e De générer et de mémoriser les éditions afférentes a votre dossier financier en cours

e D'enwoyer ce dossier financier au Conseil Régional pour analyse et consolidation.

5.3.5.2 Envoyer vos Prévisions a la Région
Une fois vos éléments financiers saisis dans Net CFA (Prévisions et/ou Réalisations) :
e Pour envoyer vos PREVISIONS au Conseil Régional, utilisez le menu
Menu Prévisions / Envoi Région / Générer un dossier
e Pour envoyer vos REALISATIONS au Conseil Régional, utilisez le menu
Menu Réalisations / Envoi Région / Générer un dossier

...puis suivez pas a pas les étapes décrites ci-dessous :

Etape 1: Sélectionnez les piéces a transmettre au Conseil Régional.

Sélectionnez les piéces constitutives de wotre dossier a envoyer au Conseil Régional (par défaut, le
logiciel sélectionne toutes les pieces - Dépense Théorique, budget et annexes -..). Notez que certaines
Régions imposent la transmission systématique de TOUTES les piéces. Dans ce cas, wus n'avez pas
le choix des piéces a transmettre :

Etape 1: Sélectionnez les piéces a envoyer au C.R

Choix du mode de transmission: ITDUt j
Pigces
P Page de garde Pigdce déji transzrize (dossiers n® 1, 2, 2]
* Calcul de la dépense théorique Pigce d&ja transmise (dossiers n® 1, 2]
b Budget Pigce dé&jd transmise (dossiers n® 2, 3]
F  Participation des usagers Pigce d&ja transmise (dossiers n® 2, 3)
*  Frais de personnel Pigdce d&ja transmise [dossiers n® 2, 2]
P Immobilization Pigdce déji transriize (daossiers n® 2, 3)
F  Provisions Pigce d&ja transmise (dossiers n® 2, 2)
F Taxe apprentissage Pigce déjd transmise (dossiers n® 2, 3]

Notez que wous étes informé le cas échéant d'une éventuelle retransmission de certaines pieces.

Puis cliquez sur EEELES LIRS

Etape 2 : Contrdle de cohérence.

Le logiciel effectue dans cette étape un contrdle de cohérence :
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Etape 2: Contréle de votre saisie

0k Calcul de la dépense théorique
DOk Participat. usagers

0k Frais de personnel

Ok Immobilisation

0Ok Provisions

Dk Taxe apprentissage

0Ok Page de garde

Si tout est correct, cliquez sur ElEkbdilal i

Si le logiciel vous signale des erreurs, cliquez sur [Voir les messages d'erreurs] pour afficher les erreurs.

Err Compte financier Voirles messages d'emeurs

Dans certains cas, wus dewez corriger certaines données ou méme contacter la Région, suivant le type
d'erreur. Quelques types d'erreurs :

- Balance non équilibrée dans le compte financier (vous devez I'équilibrer et procéder a un nouvel envoi)

- Le Conseil Régional a supprimé un compte du plan comptable en cours d'exercice (Le Conseil Régional
doit regénérer les paramétres financiers[17) de votre CFA).

- Le Conseil Régional a supprimé une formation de votre convention (sans doute pour corriger une erreur).
(Le Conseil Régional doit regénérer_les_paramétres_financiers[17) de wotre CFA). Remarquez que si le
Conseil Régional renomme un code Examen ou un code dipldbme dans sa base de données, ce dernier
est automatiquement renommeé pour tous les CFA de la Région.

- Depuis la version 1.51 du portail Net CFA, un nouveau contrble a fait son apparition : le contrble
financier. Ce controle est défini par la Région. Il permet certains contréles croisés de wotre saisie. Si des
anomalies graves sont détectées, le contrdle wous le signale et empéche toute génération de dossier
pour la Région :

Err Contrile financier ¥Yoir le détail du contrile

Pour afficher le contrdle, cliquez sur le lien "Voir le détail du contr6le”. Une nouwelle page s'ouwe avec le
détail de la batterie de tests effectuée sur votre dossier :

Les anomalies bloquantes apparaissent en rouge :
VVIF AUTRES CONTROLE SUR LA DEPENSE THEDRIQUE DE FONCTIONNEMENT

X DEVELOPPEMENT DES PRODUITS DE FONCTIONNEMENT

X_F Développement des comptes inscrits a la subvention conventionnelle
(Comparatif entre la répartion analytique des comptes et la subvention théorique)

Intitulé Comptabilité Comptabilité Subvention Ecart

Compte Mantant(1l) Theaoriquel(2) (1-2)
Sub.App.Fanct cours et Transport et Cornpte: 74421, 74422 0.0o0 0.00 0.00
Ent. Immobilier
Sub.CPA Fonct.des cours Cormpte: 74423 0,00 0,00 0,00
Sub.Autres formmations Cormpte! 74421, 74422,744232 o.o0 0.00 0,00
Sub.Hebergernent Cormpte: 74421, 74422,74423 0.o0 0.00 0,00
Sub.Restauration Cormpte: 74421, 74422,74423 0.o0 0.00 0,00
Sub.Total de la subvention Compte: 74421, 74422,74423 0.00 0.00 0,00
conventionnelle
XII FRAIS DE PERSOMNNEL

XII_A Rapprochement entre les annexes et les comptes de charges

Intitul Montant Annexe Montant Ecart
Comptabilite(1) Annexel2) (1-2)
Comptes 641,648 0.00 Salaire brut  1,632,90%.76 -7,632,909.76
Cormptes 645,647 0.00 Charge sociale 570,418,429 -570,418.49
Comptes 631,633 0.00 Impdt et Taxe F8,689.72 -38,689.72
Cormptes 621 0.00 Service extérieur 0.a0 0.a0
Total des frais... 0.00 2,242,017.97 -2,242,017.97

|.E.R.R.EU.R Pour te "XII_A Rapprochement entre les appexes et Jes comptes de charges" Rejet |

Dans I'exemple ci-dessus, le contréle XlI_A qui rapproche les comptes 64 et 62 avec l'annexe des frais
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de personnel, a détecté une anomalie grave : en l'occurrence, les frais de personnel ont bien été saisis
dans l'annexe mais les mouvements comptables des comptes 62 & 64 n'ont pas été saisis. Vous devez
donc aller sur le budget (ou le compte fi) pour saisir les mouvements pour les comptes 62 & 64.

Dans d'autres cas, le contr6le financier affiche de simples avertissements :

Avert Contrdle financier Yoir le détail du controle

Ces avertissements n'empéchent pas I'envoi région vers vous signalent tres certainement des problémes
de saisie sur wotre dossier financier.

Etape 3 : Saisissez les renseignements complémentaires demandés

Etape 3: Saisissez les renseignements complé mentaires

Fait a [l MleCi *

Nom du signataire JACOQUIM *

Qualité du signataire TC *

Remarques i l'intention du conseil régional

Lai le plaizir de wous transmettre mes préwisions 2006, .. d
B

* Champs obligatoires,

Puis cliquez sur BB U

Etape 4 : consulter / envoyer votre dossier au Conseil Régional

Aprés quelques secondes de calcul, Net CFA wous affiche les dossiers créés (dans notre exemple, il
s'agit du dossier numéro 185 :

Liste des dossiers

H®"« Deétail Date de génération  Etat de la transmission

182 raar, 06 Déc 05 Transmis au C.R, le 06/12/05 4 10h49
185 rrar, 06 Déc 05 Transmettre au C.R. I Accord 0.G. ﬁ

e Pour consulter et imprimer les éditions relatives au dossier numéro 185, cliquez sur licone .

¢ La page de garde a faire signer par votre Président se trouve en général en haut de la liste des
éditions sous le nom "page de garde".

e Pour supprimer le dossier (c'est a dire supprimer le fichier et les éditions en partance pour le Conseil
Régional), cliquez sur le bouton .

e Pour envoyer votre dossier au Conseil Régional, cochez la case ¥  #ccerd .4 pour signifier au
logiciel que wous awez l'accord explicite de wotre Organisme Gestionnaire pour transmettre votre
dossier puis cliguez sur Transmett= au ©.R., Ceci a pour effet de générer une photo de wtre saisie et
de la mettre a disposition sur le seneur au Conseil Régional. Le Conseil Régional est prévenu par une
alarme que wotre dossier est a disposition et quil peut étre analysé. Reportez-wous au Journal des
Transmissions| 141 pour rester informé de l'avancement de wotre dossier au Conseil Régional.

i as a . a 2. .q d
2¥—- e Vous ne pourrez pas enwoyer une deuxiéme version de wotre dossier au Conseil Régional si

-

™ ce dernier ne vous y a pas autorisé.
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5.4 Les Réalisations

54.1

54.2

Introduction

Les Réalisations permettent de renseigner :

e La "Dépense Théorique[s3T' de I'année CIVILE n-1,

e Le compte financier(3s) du CFA,

e Les_annexes[38] au compte financier (frais de personnel, utilisation et collecte de la taxe
d'apprentissage....)

Une fois les réalisations complétées, wus devez imprimer le dossier papier complet et enwyer| 301 vos
éléments sous forme électronique au Conseil Régional.

La dépense théorique

La dépense théorique (réalisations) permet de calculer la subvention régionale pour le CFA.

ATTENTION ! Pour certaines régions (Lorraine, Pays de la Loire...), Net CFA n'est pas en mesure de
déterminer le montant théorique de la subvention, ce montant étant déterminé au Conseil Régional.

Vous accédez a la dépense théorique réalisée par le menu :
Menu Réalisations / Dépense Théorique

Une fois sur I'écran de la dépense théorique, vous naviguez sur les différents éléments (fonctionnement
des cours, Transport-Hébergement-Restauration...) en utilisant le menu de gauche :

ke N

‘ |

Accueil "“ Prévi
"

“ous Etes it Prévisions 20

0]

FCT. DES COURS

} Apprentissage
} Pré- Apprentissage
TRANSPORT

b Saisie par zone Km

5.4.2.1 Le fonctionnement des cours

Menu Réalisations / Dépense Théorique / Fct. des cours

Dans cet écran, wus déclarez les effectifs par formation / semestre/ années de formation, en précisant
les heures préwues pour 'ANNEE CIVILE en cours :

suonesieay so
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) A N Choix d'une formation
pprentissage
. I [DECF) 28031402 ETUDES COMPT, ET FINAMCIERES j
} Pré-Apprentissage
1ére Année 2éme Année 3éme Année
RAPPEL

¥ Saisie par zone Km

Horaire Conventionnel gZ20 520 0

» HEbergement

Horaire Subventionné 2&éme Sem. A-1 300 300 0

» Restauration

> Observations 1ER SEMESTRE

} Recapitulatif
Effectif 34 A6 u]
Horaire Réalisé R0 Ez0 u]
Horaire Maximum Subwentionnable SE0 520 [u}
ZEME SEMESTRE
Effectif 34 i 0
Horaire Réalisé 300 300 0
EMNSEIGNEMENT SPECIAL
Effectif 0 0
Horaire Prévu a l'avenant 0 0
Horaire Réalisé 0 0
Horaire Maximum Subventionnable 0 0

Remarques :
e Suivant les régions, cet écran peut étre différent.

e Suivant les régions et les CFA, les cases "Effectif' peuvent étre pré-remplies et non modifiables.
Elles sont pré-remplies si au préalable le secrétariat du CFA a enwyé son fichier des effectifs au
Conseil Régional par son logiciel de gestion administrative ou par Win CFA Effectif (Ces effectifs dits
"Administratifs" paniennent dans Net CFA en méme temps que les paramétres financiers du CFA[17)
et si le Conseil Régional a activé l'option dans son logiciel).

e Suivant les régions, la case "Horaire Conventionnel" peut ne pas étre modifiable.

¢ L'horaire maximum subwventionnable est égal au Minimum entre I'horaire conventionnel et I'horaire
préw. Cette régle ne s'applique pas si le Conseil Régional n'utilise pas I'Heure Apprenti comme base
de calcul pour le financement du fonctionnement des CFA.

l}lgubhez pas de saisir Ie§
eléements concernant le pré-

X L » Apprentissage
apprentissage en utilisant le B (LT T

menu de gauche :

} Saisie par zdd

AUTRES CHOIX
» Hébergement
} Restauration
¥ Observations

b Récapitulatif

5.4.2.2 Le THR (Transport-Hébergement-Restauration)

Menu Réalisation / Dépense Théorique / ...

Le systeme de saisie du T-H-R Réalisé étant similaire au T-H-R préw, merci de wus rendre dans la
partie Prévisions / THR[ 24 du présent manuel.

suonesieay so
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5.4.3 Lasaisie du compte financier

Vous accédez a la saisie du compte financier (balance et déweloppement des charges/produits par
activités) par le menu :

Menu Réalisations / Compte financier

Le systéme de saisie du compte financier étant similaire au Budget, merci de wus rendre dans la partie
Saisie du budget[281 du présent manuel.

54.4 Les annexes

5.4.4.1 Introduction

Les annexes permettent de préciser/détailler certains points du compte financier (réalisations).

5.4.4.2 Les frais de personnel

Pour renseigner les frais de personnel, plusieurs solutions s'offrent a vous :

e Saisir les salaires détaillés|25), agent par agent

e ou Importer les salaires détaillés[261 & partir d'un tableau EXCEL.

5.4.4.3 Les autres annexes

Les autres annexes (taxe dapprentissage, immobilisations, participation des usagers, provisions...)
doivent aussi étre complétées.

5.4.5 Envoyer vos Reéalisations ala Région

Menu Réalisations / Envoi Région ...

Le systéme d'envoi a la région des réalisations étant similaire a celui des prévisions, merci de vos référer
au paragraphe Envoyer vos prévisions a la Régionl 301 du présent manuel.

suonesieay so
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6.1 Renseigner et transmettre une enquéte

6.1.1

Les enquétes permettent denvoyer a la région des informations statistiques diverses. Elles sont en

général déconnectées des prévisions et des réalisations.

Vous accédez a la saisie des enquétes par le menu :

METCFA

Déconnexion | @ YMAG

“' DOutils

3 L] J #
r Y g IL Enquétes
A‘ ! Journal des transmissions

# Accueil Wi Prévisions 2007 [ Réalisations 2006

Vous étes ici: Enquétes > Journal des transmissions

/& Effectifs et Rupt. *® Enquétes (& Rens. Généraux

Etat des transmissions

Transmission Etat Remar ques Dossier Echéance Actions
Suivi 3 L . e o # Annuler
dinvestissements  rn=ig, VA dossier &8 aruoys s ConssilRégional auin'=n 319.9 25/01/2008

au 25/12/2007 P P : [B consulter
Ruptures de contrats . Wos enquétes ont &be vérfides et aceptées parle _

S T Accepts 0 o ool 318-11 25/01/2008 [P consulter
Taxe d'apprentissage Wous &tes en retard pour la tranzmizsion de votre ~ @ Saisir

au 31/12/2007 Enrstard | | e, ALY EHEATTD Bl Transmattra
Coiits pour préfecture Transmis, Vobe dossier a &8 requ parle Conseil Régional ol il est _

au 01/02/2007 AR en attente de uérfication. 316714 zsazooe [ consulter
Résultats aux Aprés analyse de votre dossier par le Conseil Régional, @ Modifier
examens Incorrect des comedions sont 4 prévair 250-9 1770172008 o

au 30/0&/2007 [ cliquez id pour lire le cornrnertaire ais=£ par la région (=) ReFemsm=tsas

Les Enquétes
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Menu Enquétes

ATTENTION ! Ce menu est spécifique a certaines régions. Si vous n'‘avez pas de menu "Enquétes” c'est

que wous n'avez pas d'enquétes spécifiques a transférer via Net CFA.
De plus, le nombre d'enquétes a renseigner est variable suivant les régions.

Il existe deux types d'enquétes :

e | es enquétes spécifiqgues composées de grilles a saisir[37) directement dans Net CFA.

e Les enquétes modulaires composées de guestions / réponses|391 & saisir directement dans Net CFA.

e | es enquétes dites "personnalisées" composées de documents-modeles EXCEL/WORD] 41

disposition par la région, a télécharger puis a compléter et a retourner via le portail Net CFA.

Renseigner une enquete spécifique type grille de saisie

Prenons I'exemple de I'enquéte "Taxe d'apprentissage" au 31/12/2007

e Pour saisir I'enquéte

Utilisez le bouton # S=i=ir sjtué tout a droite de la ligne du tableau :

Taxe d'apprentissage

au 31/12/2007 ERletand

daszier, 217-10 25/01/2002

Vous accédez alors au tableau de saisie :

-.\'. AJOUTER WALIDER m
TAXE APPRENTISSAGE

(> etz Gt Collecte directe

} Organisme collecteur

Origine des entreprises Mnt de la taxe HMnt exo. nature
» Répartiondela taxe | o) oy en 4500.00 0.00
DEVAMLET 11 780,00 0.00
Total 16 280.00 0.00

Wious &hbes en retard pour la transrnission de votre @' Saisir

@Transmeﬂ:re l

@

mis a
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Complétez les informations demandées.

e Pour transmettre I'enquéte

Revenez sur le tableau des échéances (menu Enquétes) puis cliquez sur le bouton Cegl Transmettre :

Taxe d"apprentissage
au 31/12/2007 ERLStad

dossien gTransmettr

puis répondez Ok a la question posée pour transmettre I'enquéte au Conseil Régional :
The page at hitps:/lov says: ﬁE‘

(@7 Vous &tes sur le point de kransmettre votre dossier & la région,
Werci de confirmer.

& iz=i Saisir
Wous &hes en retard pour |a ransmission de votre 317-10 S0 2008 @
C] ‘
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Net CFA enwie alors wos données a la Région. Une photo de ws informations est créée
simultanément sous la forme d'un document PDF accessible sur I'échéancier de transmission en

cliquant sur le bouton [ censulter,

Remarques :

- - . N s . . . L, 3 Transmis,
- une fois le dossier transmis a la région, il se place en attente d'accusé-réception easd'ar de la part
de la région. Si la région n'a pas encore accusé réception, vous pouvez annuler votre enwoi en

cliguant sur ¥ Annuler,

Transmis,

- une fois que la région a accusé réception de wotre dossier = ar | wvous ne pouvez plus modifier

wvotre enquéte.

- Aprés instruction de wvotre dossier, la région le marque comme "Ok" ou peut vous demander des
corrections ("Incorrect” ou "incomplet"). Dans ces deux derniers cas, les boutons 3 Modifier g

& Retransrmettre gpparaissent pour vous permettre de corriger puis de re-transférer votre enquéte.

Instructions complémentaires pour I'enquéte "Suivi des investissements" au 31/12/2007

Identification -> Cliquez sur le bouton [Ajouter] et remplissez les informations demandées :

o — e

Identification du projet
b Identification pro

} Financeurs

» Financement Priorité 1

F Modalités
. Nom COMTRIICTION BLOC SAMITAIRE
F Commentaires
b Liste des projets Nature Autres équipements 5
Participation demandée au Conseil Régional 161 749,00

Soit 50.00% du coit total du projet

Amortissement

Type | Llindaire Durée (An) 15 Taux (%) 6,60

Le niveau de priorité permet de donner une indication sur limportance de cet investissement (1=haute

importance).

Financeurs -> indiquez quels sont les organismes qui participeront au financement de l'investissement.

e CONTRUCTION BLOC SANITAIRE - Financeurs

b Financeurs Hom des financeurs Montant Prévisions Déja percu

» Financemant AFOREAT / CCCh 161 749,00 0.00 ooo| @
¥ Modalités

} Commentaires CRPACH 161 743,00 0.00 0,00 ﬁ
¥ Liste des projets Total 323 498.00 0.00 0.00

Financement -> wus pouvez laisser cette zone \vide.
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Modalités -> indiquez les modalités de réalisation (nombre et dates de
tranches) :

m AJOUTER VALIDER ANNULER

b Identification CONTRUCTION BLOC SANITAIRE - Modalités de réalisation

F Financeurs

Date prévue Hature des tranches Montant
» Financement 3171272008 1&re tranche zo0048.00] T
b Modalités
b Commentaires 314122009 2&me tranche 1z34s0.00|
b Liste des projets Total 2232 198.00

Commentaires -> détaillez wotre projet :
¥ Identification
B CONTRUCTION BLOC SANITAIRE - Commentaires
nanceurs
} Financement
+ Modalités Justificatif du projet - Pédagogie |
U B B2 COMSTRUCTION DE WESTIAIRES ET REFECT IO DES SANITAIRES DES ATELIERS »~
¥ Liste des projets
sur le plan de I'hygiéne, on peut faire le constat suivant

- l'enzemble des sanitaires douches vestiaires existants est utilizé & environ S0% de taux d'occupation en
moyenne, sachant que les apprentizs ne peuvent v laisser leurs affaires d'un cours au cours suivant,

- Iy a deux ateliers qui ne dispozent d'aucune commodités, douches ou vestiaires, ni affectés & ces ateliers,
ri par l'utilisation de ceux des ateliers woisins. Les apprentis de ces 2 ateliers ont un caoin de 'atelier aménagé

réalisation et valeur des

pour se changer.

6.1.2 Renseigner une enquete modulaire type questionnaire

Les Enquétes
39
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Prenons I'exemple de I'enquéte "Guide d'évaluation des CFA" (exemple inspiré d'une enquéte de

la Région des Pays de la Loire)
e Pour saisir I'enquéte

Utilisez le bouton '# S=isit sjtué tout a droite de la ligne du tableau :

Guide Evaluation des
CFA (GEC)
au 017042009

Yous disposer jusqu'au 01062009 pour transrnetre

En cours . o
wos enquétes au Conseil Régional,

5370-3
Vous accédez alors au questionnaire :

i‘ if';- =

bl prévisions 2007 B Réalisations 2006 &% Effectifs et Rupt.

Enquétes = Journal des transmissions > Guide d'évaluation des CFA

Enquéte
Guide d'évaluation des CFA

~ Enquétes

# Accueil

Wous Etes ici:

QUESTION PRECEDENTE YALIDER QUESTION SUIWANTE @

Plan du questionnaire
I+ Urganisation geographique

@

20 Mombre de demandes d'hébergement

Recrutement
=l Condition d'accueil

21 Les apprentis ont-ils tous une réponse 3 leurs demandes d'hébergement

22 Hébergement intégré au site

Question n°20. Condition d'accueil » Nombre de demandes d’hébergement

SITES DE FORMATION HOMBRE
0440096R-AFPI NANTES u]
3440096R-AFPI 5TNAZAIRE u]
4440096R-AFPI BEAUCOUZE u} @
5440096R-AFPI 5T BERTHEWIN u}
6440096R-AFPI LA ROCHE 5/YON u}

@ Rens. Généraux

01708/ 2009
Claszernart (-]

) PAYS DE LA LOIRE

Déconnexion | @ TMAG

f Dutils

Impri;ner E

hdzrandir Filtrer Rechercher

-

@ Saisir

ETransmettre

1. Dans la partie haute, wus trouverez "l'arbre” des questions posées par le Conseil Régional.

Cliquez sur une question...
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2. Puis complétez les informations demandées

3. Continuez en cliquant sur le bouton

4. Vous pouvez imprimer a tout moment le questionnaire complété par wos soins en utilisant le

bouton [Imprimer]

Remarques importantes :

e Si vous représentez un site de formation devant compléter uniqguement les questions
traitant de votre site de formation (et non pas celles du CFA ou dautres sites), utilisez le
bouton [Filtres] pour ne laisser apparaitre que les questions relatives a votre site de formation

FILTRER

Vous pouwez sélectionner un fillre afin de restreindre la liste des questions :

Uniguement les questions portant sur les sites |«

. Pour quels sites souhaitez vous saisir les réponses ?

D 044009EFR - AFPI MANTES
244009ER - AFPI ST MAZAIRE
I:‘ 444009E&R - AFPI BEAUCOUZE

S440096R - AFPI ST BERTHEWIN
I:‘ 6440036R - AFPI L& ROCHE S/ 0N

VALIDER AMNNULER

e Utilisez le bouton [Agrandir] pour agrandir l'arbre des questions,

e Utilisez le bouton [Rechercher] pour rechercher une question par son numéro,

Les Enquétes
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e Utilisez le bouton [Imprimer] en haut a droite pour générer le journal HTML de wvotre questionnaire
complété (pour imprimer ou enregistrer le journal, utilisez la commande "Imprimer" de wotre

navigateur ou "enregistrer sous") :

Théme 4 : Recrutement-> Entreprises

Question M7

Localization régionale par niveau

292
Site par niveau Miveau HMiveau Miveau Miveau HNiveau Total
S 4 3 2 1
0440096R-AFPI MAMTES 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %
2440096R-AFPI ST MAZAIRE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
4440096R-AFPI BEAUCCUZE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
S440096R-AFPI ST BERTHEWVIN 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
6440096R-AFPI L4 ROCHE S/ vON 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %
Question N°: Localization départernentale par niveau.
17
Site par niveau Miveau HMiveau Miveau Miveau HNiveau Total
S 4 3
0440096R-AFPI MAMTES 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %
2440096R-AFPI ST MAZAIRE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
4440096R-AFPI BEAUCCUZE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
S440026R-AFPI ST BERTHEWIN 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 9%
6440096R-AFPI L4 ROCHE S/ vON 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %
Question N°: Localisation interrégionale par niveau
293
Site par niveau Miveau HMiveau Miveau Miveau HNiveau Total
S 4 3 2 1
0440096R-AFPI MAMTES 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %
2440096R-AFPI ST MAZAIRE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
4440096R-AFPI BEAUCCUZE 0,00 % 0.,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %%
S440026R-AFPI ST BERTHEWIN 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 9%
6440096R-AFPI L4 ROCHE S/ vON 0.00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 %

ATTENTION ! Dans le journal HTML généré, certaines questions / réponses non présentes lors

de wotre saisie apparaissent : il peut s'agir :

- De réponses données par d'autres sites de formation de votre CFA

- De tableaux calculés automatiqguement par le logiciel en fonction de wvos réponses a

certaines questions

- De tableaux complétés par la Région apparaissant automatiquement pour vous a titre

d'information.

e Pour transmettre I'enquéte
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Rewvenez sur le tableau des échéances (menu Enquétes) puis cliquez sur le bouton Eegl Trans mettre
puis répondez Ok a la question posée pour transmettre I'enquéte au Conseil Régional :

The page at hitps:/iov says: =

(9} Vous étes sur le point de transmettre votre dossier & la région,

Merdi de confirmer.
E Cancel

Net CFA enwie alors ws données a la Région. Une photo de wos informations est créée
simultanément sous la forme d'un journal HTML accessible sur I'échéancier de transmission en
cliquant sur le bouton [& censulter

Remarques :

Transmis

- une fois le dossier transmis & la région, il se place en attente d'accusé-réception eas<'ark de la part
de la région. Si la région na pas encore accusé réception, vous pouvez annuler votre envoi en
cliguant sur & Annuler,

ransmis,

H 7z . z z - - T .-
- une fois que la région a accusé réception de wtre dossier = ar | vous ne pouvez plus modifier
wvotre enquéte.

- Aprés instruction de wvotre dossier, la région le marque comme "Ok" ou peut vous demander des

corrections (“Incorrect” ou "incomplet"). Dans ces deux derniers cas, les boutons @ Modifier gt
£ Retransmettr= gpparaissent pour vous permettre de corriger puis de re-transférer votre enquéte.

6.1.3 Renseigner une enquéte type modele a télécharger

Prenons I'exemple de I'enquéte "Rapport d'activité 2007" (exemple inspiré d'une enquéte de la
Région Poitou-Charentes)

a

. ; c)
o Iﬁ . Enquétes Région Centre
‘\‘) i Journal des transmissions Déconnexion | @ YMAG

 Accueil H| Prévisions 2007 Réalisations 2006 ‘& Effectifs  Enquites & Rens. Généraux f' Dutils

“Yous &tes ici: Enquétes = Journal des transmissions

Etat des transmissions

Transmission Etat Remarques Dossier Echéance Actions
Engquete colits 2 : M =&an ) G madifier
e o o Incomplat Aprés analyse de votre dossier par le Conseil Régional : 460-1 01/03/z008

dossier ok rmais incomnplet Pigce(s) ransmisels)

|§I Retransmilie ’
Wous disposez jusqu'au 15/04/ 2002 pour transmetre @ Saizir

1-0 15/04/ 2008

au 3171272006

Rapport d'activité
2007 En cours

2u 31/12/2007 waos enguétes au Conseil Régional,

l_._\).Transmettre

Cliquez sur le bouton & saisic 3 droite de I'échéancier. Apparait alors I'écran listant les documents
publiés par la Région au titre de I'enquéte :
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Rapport d'activité 2007 au 31/12 /2007

Le rapport d'activité annuel s'inscrit 4 la fois dans une démarche de bilan d'étape et dans une réflexion prospective, éventuellernent
préalable i la réactualisation ou & I'élaboration d'un projet d'établissement.

1 document est & renseigner avant de ransmetbe I'enquéte au Conseil Régional.

Document 1 > Modele de rapport d'activité a completer
(4 G e ETAPE 1 Téléchargement du modéle

Document 2

A consulter Remarques de la Région : Merd de vous servir de ce modéle pour compléter votre rapport
d'activite

Téléchargez le modéle sur votre disque dur en cliquant sur ce bouton ¢

eJ,@nbua aun aJswsuel) 18 JGUE!GSUGH

| @ Télécharger le fichier " Activite 2007 .xIs"

Date da derniére mize & jour du fickier par la Région © 070472008 11:26:07
ETAPE 2 Complétez le modéle

Ouwrez et camplétez les informations dans le fichier Activite2007.xls enragistré sur votre
dizgque dur,

ETAPE 2 Chemin du modéle complété

Indiquez 3 Met CFA ol se trauve wotre fichier compléte

I Browse...

Attention : votre fichier ne doit pas excéder |2 taille lirmite fixée & 4Mo

ETAPE 4 Commentaires

Wous pouvez éventuellement saizir une remarque & I'attention du Conseil Régional @

Puis, pour déposer votre fichier complété dans Met CFA, diquez sur ce bouton

DEPOSER

Dans notre exemple ci-dessus, il y a deux documents publiés par la Région :
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Il s'agit d'un modele publié par la Région, a télécharger puis a compléter puis a retourner a la Région.

Pour compléter le document 1, suivez les étapes indiquées sur I'écran.

Enter name of file to save to...

Erregistrer dans : | Bl Bureau - 5 [~
‘ﬁ; Mes documents ENGSL
Py 1M poste de travail Jeng ct ad
Mes documents | %" Favoris réssau ) free
récents 200712_Deplaiement_MCE J MFRAD
coC Mineduc
! CR13 /nas
Buisy cr2l J Suppr
CR33 J tnp
— CR35 Transformer
.il_ 5 CR44 Igl]CIasseurl.xIs
Yl
. = .
S e CRAE _]ex ca!cul subw préy 2007 cml.xls
57 & planning. s
crég
1A CR76
i Deskt
Poste de travail
Ll Mo du fichier : hd
=
Favoris réseau Tupe Feuille de calcul Microzoft Excel hd Annuler
E Microsoft Excel - Activite 2007.x1s
E_] Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion  Format  ©utils  Données  Fenétre 7
DEEksal [oN RN 9 -
) Arial - 10 - .
> 0=
F11 - F
B C D E F G
1 |Chapitre 1 : favoriser la réussite des jeunes
2
3 |Objectif 1 : contribuer & la réussite de chaque apprenti par des actions adaptées
4 | - Organisation pédagogique
5 Niveau % Niveau IV Miveau IIl
Mombre d'entretiens organisés dans
les 2 mois suivant la conclusion du
contrat (art L115-2.1 et R 116-11 du
6 |code du travail 28 2 12

[Parcourir].

4 Etape 1 : téléchargez le fichier-modele

en cliquant sur le bouton

| [% Télécharger le fichier " Activite 2007 .xIs" |

Le portail vous demande alors de préciser
un dossier ou m'enregistrer sur votre disque
dur :Sélectionnez un dossier (ici, le bureau)
puis cliquez sur [enregistrer]. ATTENTION :
suivant la wersion de wtre navigateur,
I'écran peut changer sensiblement. Dans
tous les cas, wus dewez choisir d
enregistrer le document sur wotre disque
dur. Vous ne dewez PAS choisir de l'ouwrir
directement.

Etape 2 : ouvrez le fichier-modéle que
wvous venez d'enregistrer sur votre disque dur
selon le moyen que wous préférez, par
exemple en double-cliqguant dessus aprés
l'avoir retrouvé sur votre bureau ou en ayant
utilisé le poste de travail ou l'explorateur
Windows.

Une fois ouwert, complétez-le puis
enregistrez-le (par exemple, si c'est un
fichier EXCEL, utilisez le menu Fichier /
Enregistrer).

Etape 3 : retournez dans Net CFA et indiquez au portail ol
trouver votre fichier complété en cliqguant sur le bouton

Etape 4 : saisissez un éventuel commentaire pour la Région puis
cliguez sur le bouton IEETEEN. Cette action provoque le dépdt de

votre fichier complété sur le serveur Régional :

Modéle de rapport d activité 4 compléter

Vous avez déposé le document demandé dans NetCFA le 10/04/2008 16:58:34.

Ce docurnent sera autornatiquernent transmis au Conseil Régional lors de I'envoi de cette enquéte 3 |a
région wia le menu Enquétes,

Pour télécharger et visualiser |e document déposé, cliquez sur ce boutan ¢

| [ Télécharger " Activite 2007 .xls"

Pour supprimer ce docurnent de NetCFA st racommencer |s pracédure da dépét, cliquez ici.

Pour visualiser le modéle original de |a Région, cliquez ici.

Remarques de la Région : Merci de vous serir de ce rodéle pour compléter votre rapport d'activité

Remarques :

» Cette action provoque le dépbt de votre fichier complété sur le serveur Régional mais ne procéde

pas a sa transmission vers le service apprentissage. Pour pouvoir transférer I'enquéte au Service
Apprentissage, vous devez compléter les éventuels autres documents demandés par la Région au
titre de cette enquéte puis revenir sur le tableau des échéances (menu Enquétes) puis cliquer sur
le bouton @Transmettre.

e Si vous souhaitez annuler le dépot de votre fichier et soumettre un nouveau fichier au portail,

sur
Pour supprmer ce docurment de MetCFA et recormmencer la procédure de dépdt, cliquez ici.

cliquez

Ce deuxiéme document est un document publié par la région en consultation uniquement. Il vous est

le lien

43
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Une fois complétés les documents demandés par la Région au titre de cette enquéte, revenez sur le

tableau des échéances (menu Enquétes) puis cliquez sur le bouton L Transmettre | Net CFA transmet
les documents au Senice Apprentissage et se place sur I'échéancier en attente d'accusé / réception de
la part de la région :

zRgnpgort CECLELe Transmis, “otre dozsier a &bé erwoyé su Conzeil REegional quin'en 1-2 15/04/2008 #® Annuler
au 3if1z/2007 pas d"AR 3 pas encore acouse réception, Eb CaraiiED

Puis la Région accuse réception du dossier et passe en phase dinstruction :

eJ,gnbua aun aJswsuel) 18 Jauﬁgesuea

Rapport d"activité
2007
au =21/12/2007

Transmis, \olre dossier a ebé requ par le Conseil Régional ol il est

e gt sy 1-2 15/04/2008 [ Consulter

Une fois I'AR posé par la Région, notez qu'il ne vous est plus possible de modifier votre enquéte. Le seul
moyen pour cela est de contacter la Région pour qu'elle passe le dossier a [Incorrect] ou [Incomplet]
pour que wous puissiez faire une nouvelle tentative de transfert :

Rapport d'activibé

2007 Incorrect
au 21/12/2007

Aprés analyse de volre dossier par le Conseil Régional, @ Maodifier

des cormedions sont & prévain 12 LT r@l Retranzrmettre
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7. Le transfert des effectifs a la région

I7.1 Introduction

Le Conseil Régional utilise une application permettant de consolider les informations sur les jeunes en
formation dans les CFA. Ces informations doivent étre envoyées périodiquement par les CFA a partir de
leur application de gestion administrative. Les informations collectées sont non nominatives et a but
statistiques.

Pour que la collecte se déroule dans les meilleures conditions, vous devez respecter
scrupuleusement les instructions décrites dans les pages suivantes :

Région

1. Téléchargement des
fichiers des parametres
Région (TableReg)

Via Net CFA Etintégration
dans votre logiciel de gestion
administrative de CFA

3. Transfert des effectifs a la Région

- Génération des fichiers effectifs depuis votre
logiciel de gestion

- Dépdt de ces fichiers sur le portail Met CFA

- Contrdle de cohérence

- Transmission a la région

2. vérification des
tables de
correspondances

Dans vos logiciels de gestion
de CFA (Win CFA, YParéo,
FASTE, autres. ..}

CFA

I7.2 Bien transférer mes effectifs au Conseil Régional

7.2.1 Etapel: choix delacampagne

Vous accédez au transfert des effectifs par le menu :

Menu Effectifs / Transfert des effectifs / Transmission des effectifs

uonoNpo.U|
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f sk B Rhénellpes

1 Effe ctifs )
& . Déeconnexion | @ YMAG

H| Prévisions 2006 E Réalisations 2005 & Effectifs *® Enquétes & Rens. Généraux “' Dutils

o & ]

Transmission des effectifs Statistiques Effectifs Annuaire Régional

ATTENTION !

Ce menu est spécifique a certaines régions et/ou certains utilisateurs. Si wous n'avez pas de menu
"Effectifs" c'est que wus n'avez pas les droits d'accés ou que votre Conseil Régional n'utilise pas
(encore) cette fonctionnalité.

.. Vous accédez alors a I'échéancier des transmissions :

Etat des transmissions

Transmission Etat Remarques Dossier Echéance Actions

Effectifs Vous disposez jusqu'au 100572007 pour transmetre vos effedifs
- En cours iy
Cécernbre 2006 au Conseil Régional,

Effectifs
Cctobre 2006

iboszo07 Ll Transmettre

oz fichiers ont &b& acceptés par le Conzeil Régional, Ils ont &4 Jisz-1

REETHE integrés aux statisHques régionales de 'apprertizsage.

/122006

(1) Ligne relative a la précédente campagne de collecte (dans notre exemple : Effectifs d'octobre 2006).
Les effectifs que vous avez enwoyé a la région ont été acceptés. Vous avez remplis votre mission pour
cette campagne.

(2) Vous pouvez consulter le détail des effectifs transmis a la région en cliquant sur ce drapeau. Sa
couleur refléte le résultat du contréle de cohérence des fichiers que wous avez précédemment envoyé a la
région.

(3) La région attend de wotre part une photo des effectifs de wotre CFA au 31/12/2006...
(4) ... wous disposez jusqu'au 10/05/2007 pour transmettre vos effectifs de décembre 2006 a la région...

(5) ... puis cliquez sur [l Trar=rm=te= pour préparer 'envoi de vos effectifs[481 au Conseil Régional...

Remarque : pour les CFA devant transmettre le fichier détaillé des ruptures de contrat, voir cette partie
du manuel.[62
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7.2.2 Etape 2: choisissez votre logiciel de gestion administrative

... puis sélectionnez le logiciel de gestion administrative que wous utilisez pour gérer vos jeunes

Campagne Décembre 2006

ASSISTANT TRAMSFERT DES EFFECTIFS

Quel logiciel utilisez -wous pour le suivi administratif de volre CFA?

@1. Progiciels ¥MAG [WinCFa Administratif, Light, yParéa)

{:)2. Autres progiciels du marché (FASTE...)

IC) 3. Logiciels spéficique, ACCESS (fait sur meszure)

()4, WORD/EXCEL ou pas de logiciel

ANNULER SUIVANT

. et cliquez sur

Remarque : pour les CFA devant transmettre le fichier détaillé des ruptures de contrat, voir cette partie

7.2.2.1 Vous utilisez un logiciel d'YMAG (Win CFA Administratif / Light ou YParéo)

Si wvous avez sélectionné

@1. Progiciels YMAGS (WinCFA Adrninistratif, Light, yParéa) vous obtenez cet écran :

Campagne Décembre 2006

ETAPE 1

ETAPE 2

ETAPE 3

ETAPE 4

ETAPE 3

LOGICIELS YMAG
Sélectionnez votre logiciel YMAG
wWiin CFa& Administratif t WinCFA Administratif et WinCFA Light, logiciels de

gestion administrative pour tous les types de CFA et
SA, Pour plus d'infarrnations sur Win CFA, cliquez ici.

TParén

Récupérez les tables de référence régionale

Si vous ne 'avez pas fait récermment, récupérez les tables de référence régionale en téléchargeant ce
fichier TableReg_CR_CFA_2007041%.yma =t paramétrez votre logiciel WinCPA Administratif / Light en
conségquence [cliquez ici =i vous avez besain d'aide].

Générez les fichiers des effectifs sur votre disque dur
Pour afficher la procédure de génération du fichier des effectifs depuis wWin CFA, cliquez ici.

Indiquez 4 Net CFA ol brouver wotre [vos) fichier(s) des effectifs

Faites votre choix en fonction du (des) fichier(s) généré(s) par votre logiciel de gestion adrinistrative :

Mouweau format @ un seul fichier attendu, portant 'extenzion s e

Chernin du fichier @ |C:%rmagDatatEffectf 02517807_CR_20070129.vma F'arEDurirI

Envoyer wvotre fichier des effectifs 4 la région

Pour procéder au contréle de cohérence de votre fichier des effectifs de la campagne Décembre 2006,
cliguez zur le bouton [SUIVANT] ci-dessous @

1. sélectionnez votre logiciel

2. Téléchargez les tables de référence régionale.

48

du manuel.[62

Ces tables sont trés importantes et doivent absolument étre intégrées dans Win CFA ou YParéo avant
chaque campagne de transfert. Pour ce faire, cliquez sur le lien TableReg CR_CFA_20070418.yma_ \/otre
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navigateur vous demande alors quoi faire :

Telechargement de fichiers

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

':u'—.’ Mom: TableReg_CR_CFA_Z0070418.yma
o
(= Type: Fichiers YMAG-BFC

De: locahost

Olurir ] [ Enregist{er ] [ Annuler

, certaing fichiers
M'ouviez pas ou

on origine. Quels

Si les fichiers téléchargés depuiz Internat sont ul

gl peuvent prézenter des risques pour volre ordina

7 n'erregistrez pas ce fichier i vous n'étes pas slr
zont les risgues ?

(attention : cet écran peut varier suivant la version de votre navigateur).

Cliquez sur [enregistrer] et sélectionnez un dossier sur wotre disque dur pour I'enregistrer. Retenez bien
le dossier ou wous l'avez enregistré !

Puis lancez YParéo[49) ou Win CFA Administratif ou Win CFA Lightl?ﬂ

7.2.2.1.1 Vous utiisez YParéo

Toutes les fonctions nécessaires a la génération du fichier sont regroupées dans un seul et unique écran
disponible dans YParéo a partir du menu :

menu [Traitements périodiques / Transfert des Effectifs ]

Transfert des effectifs a la région

Date de I'enquéte  08/03/2010 i)

2 Enlité régionale | AQUITAINE - 18- CFA AQUITAINE |
../‘ Distance prise en compte dans : Options de 'enguéte
n —
e Envoyet les jeunss sans contrat
AQUlTAlNE @ laEn s Envoyer s jeunes sans gioupe ]
CONSEIL REGIONAL . R
@ Lafiche commune dujeune SHepar I PR (1 CFA AQUITAINE - 0641874P v
jeunes sans groupe
Information Région - 1 [J Importer vos paramétres Date du demier import : 27/05/2010
Imparter volre fichier de paramétres régionaus via le portai égional
Nature de Penquéte : #3 Import fichier région et CF Il ot convelle defectue o impon 3 chaaue nauvele
enqute:
(Efsaf s s 2 % Paramétrer votre enquéte
o Paramétrer les infarmations saisies dans WinCFA avee les
Date de fenguéte T — informations de velre comvention
Aucune date spécifié
e ——— 3 2# Genération de I'enquéte Date de la dernire généralion : 04/06/2009
e A Fuvecin
celte enquéte: €3 Détal des eneuis Jeunes envoyer: 44

TRANSFERT IMPOSSIBLE !
Les inf saisies dans WinCFA sont

& Hon pis en comple incahérentes par rapport & votre convention.
e = Consultez le détail des ereurs a corriger.

|

[ & Accsderauponainecra | [ @yaie | [ (G oute |

Il est important de lire I'aide de YPAREO et de respecter scrupuleusement les étapes décrites dans
cette aide pour s'assurer du plein succes de l'opération.

Afin de wous aider, vous trouwverez ci-dessous un résumé de la procédure a suiwre.

Etape 1 : intégrez les paramétres de la région

Rappel : avant de transférer wos effectifs au Conseil Régional, vous devez IMPERATIVEMENT awoir
intégré les fichiers parametres de la Région. Cette manipulation est a faire AVANT CHAQUE
TRANSFERT DE VOS EFFECTIFS A LA REGION.

Pour ce faire, Téléchargez_les Tables de Référence Régionales|481 sur wotre dique dur depuis le portail
Net CFA et indiquez au logiciel ou se trouve le fichier de la référence régionale en cliquant sur le bouton

Q et cliquez sur le bouton [Importer] :
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Importation des fichiers de paramétrage région.

Import du paramétrage régionnal

1 - Récupérer le fichier de paramétrage sur le portail de volre région.

AU pide sur le portail région Net CFA -1 Accéder au portail région Met CFA

2 - Sélecti le fichier récupéré : tablereg_CR_CFA_date.yma

3 - Chiquez zur [Importer] pour lancer la récupération des paramétres.

[ B Importer ]

Etape 2 : Paramétrer votre enquéte en vérifiant les tables d'association

Il est primordial, avant chaque enwoi, de \érifier que les paramétres de la Région sont bien associés avec
les codes de wotre logiciel. CETTE OPERATION EST OBLIGATOIRE.

Si, lors de cette \érification des paramétres, un code Région est manquant (le code dipléme de wotre
nouvelle formation par exemple), prenez contact avec la Région pour demander des parametres a jour.

Référez-vous au manuel utilisateur de YPAREO pour plus d'aide sur cette étape.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

e Voyez l'aide du manuel utilisateur pour plus dinformations. Respectez les étapes puis, une fois vos
érifications faites, cliqguez sur le bouton [Génération du Fichier] pour générer le fichier des effectifs a
envoyer & la Région.

e Puis déposez ces fichiers sur le seneur régional. Pour ce faire, revenez & Net CFA et indiquez dans
I'étape 4 :
(1) quel type de fichier(s) a généré Win CFA. Si wous avez une version de Win CFA récente (>2008),
sélectionnez "un seul fichier .yma",

(2) et ou les trouver sur wvotre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir] :

Campagne Décembre 2006
LOGICIELS YMAG
ETAPE 1 SélecHonnez vobe logiciel YMAG
WinCFA Adrministratif et winCFa Light, logiciels de

gestion adrinistrative pour tous les types de CFA et

TPareo SA, Pour plus d'informations sur Win CFA, cliquez ici.

ETAPE 2 Récupérez les tables de référence régionale

Si wous ne ['avez pas fait récermment, récupérez les tables de référence régionale en téléchargeant ce
fichier TableReg_CR_CFA_20070418.yma et paramétrez votre lagiciel WinCFA Adrministratit / Light en
conséquence [cliquez ici si vous aver beszain d'aide].

ETAPE 3 Geénérez les fichiers des effectifs sur votre disque dur

Pour afficher la procédure de génération du fichier des effectifz depuiz Win CFA, cliquez ici,
Pour prendre connaissance des données obligatoires pour le transfert des effedifs, diquez ici.

ETAPE 4 Indiquez a Net CFA ol trouver votre (vos) fichier(s) des effectifs

Faites wotre choix en fonction du (des) fichier(s) générals) par votre logiciel de o- -4on administrative :

Mowwean format @ un seul fichier attendu, portant l'extension v o
chernin du fichiar ¢ [C\TmaghatabEffectf 02517302_CR_200701 29 yma [ I
ETAPE 3 Envoyer wobre fichier des effectifs & la région Y

FPour pracéder au contréle de cohérence de vaotre fichier des effectifs de la carmmpagne Décembre 2006,
cdiquez sur le bouton [SUIVANT] ci-dessous

PRECEDENT SUIVANT
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... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au contréle de cohérence de vos fichiers. [561

7.2.2.1.2 Vous utilisez Win CFA Administratif / Light

Toutes les fonctions nécessaires a la génération du fichier sont regroupées dans un seul et unique écran
disponible dans Win CFA a partir du menu :

menu [Transfert région / Génération des Effectifs ]

Transfert des effectifs a la région

Date de I'enquéte  08/09/2010 :_ﬁ

/ Eniilé régionale  AQUITAINE - 18- CFA AQUITAINE vl
istance prise en compte dans : ptions de l'enquéte
<\ _/.. Di i di Dptions de I' &
nvoper les jeunes sans cantrat V]
— . E les
AQUITAINE @ latidiodsfrs Ervoper les jeunes sans graupe |
CONSHIL REGIONAL )
@ L fiche commune du jeune Stepar défaul pout 25|19 cpp AQUITAINE - 0641874 |v
jeunes sans groupe
Information Région : 1 1 ~| Importer vos paramétres Date du derrier import : 2770542010
Importer votre fichier de paramétres régionausx via le portall régional
Maturs de lenquéte < 89 Impott fichisr région Net CFA, Il est conssillé d'sffectuer cat import & chaque nouvelle
enquéte.
Envoi des effectifs 2 @ Parametrer votre enquéte
) . Paramétrer les informations saisies dans WinCFA avec les
Date de lenquéts informations d votre conventior
Aucune date spécifié
T —————— 3 %# Generation de I'enquéte Date de la derniére généralion : 04/06/2009
BiEtoein | senesenorons 181 Jenesonsi: 5
cette enquéte. €9 Détail des enzuis Jeunes & envayer : 44

@ Synthise des envois
TRANSFERT IMPOSSIBLE !
28] Liste nominative B B . B
Les saisies dans WinCFA sont

] Non pris en comple incohérentes par rapport & votre convention.
Consultez le détail des eneurs a corriger.

[& Acoideraupataitieicra | [ @aie | [ B wite |

Il est important de lire I'aide de Win CFA (bouton [Aide] en bas de I'écran ci-dessus) et de respecter
scrupuleusement les étapes décrites dans cette aide pour s'assurer du plein succés de l'opération.

Afin de vous aider, vous trouverez ci-dessous un résumé de la procédure a suiwre.

Etape 1: intégrez les paramétres de la région

Rappel : avant de transférer wvos effectifs au Conseil Régional, vous devez IMPERATIVEMENT awoir

intégré les fichiers parameétres de la Région. Cette manipulation est a faire AVANT CHAQUE
TRANSFERT DE VOS EFFECTIFS A LA REGION.

Pour ce faire, Téléchargez. les_Tables_de Référence Régionales[487 sur wotre dique dur depuis le portail
Net CFA et indiquez au logiciel ou se trouve le fichier de la référence régionale en cliquant sur le bouton

Q et cliquez sur le bouton [Importer] :

Importation des fichiers de parameétrage region.

Import du paramétrage régionnal

1 - Récupérer le fichier de paramétrage sur le portail de votre région.

j,J Aide sur le portail région Net CFA j,J Accéder au portail région Net CFA

2 - Sélecti le fichier récupéré : tablereg_CR_CFA_date.yma

3 - Cliquez sur [Importer] pour lancer la récupération des paramétres.

[ B Importer ]

Etape 2 : Paramétrer votre enquéte en vérifiant les tables d'association

Il est primordial, avant chaque enwoi, de \érifier que les parameétres de la Région sont bien associés avec
les codes de wotre logiciel. CETTE OPERATION EST OBLIGATOIRE.

Si, lors de cette \grification des parameétres, un code Région est manquant (le code dipléme de wotre
nouvelle formation par exemple), prenez contact avec la Région pour demander des paramétres a jour.
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Référez-vous au manuel utilisateur de Win CFA pour plus d'aide sur cette étape.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

e Voyez l'aide du manuel utilisateur pour plus dinformations. Respectez les étapes puis, une fois vos
érifications faites, cliquez sur le bouton [Génération du Fichier] pour générer le fichier des effectifs a
enwoyer a la Région.

e Puis déposez ces fichiers sur le seneur régional. Pour ce faire, revenez a Net CFA et indiquez dans
I'étape 4 :
(1) quel type de fichier(s) a généré Win CFA. Si wous avez une version de Win CFA récente (>2008),
sélectionnez "un seul fichier .yma",

(2) et ou les trouver sur votre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir] :

Campagne Décembre 2006
LOGICIELS YMAG
ETAPE 1 Séleconnez vobe logiciel YMAG
WinCFA Adrministratif et winCFa Light, logiciels de

gestion adrinistrative pour tous les types de CFA et

Paren A, Pour plus d'informmations sur Win CFA, cliquez ici.

ETAPE 2 Reécupérez les tables de référence régionale

Si wous ne |'avez pas fait récermment, récupérez les tables de référence régionale en téléchargeant ce
fichier TableReg_CR_CFA_20070418.yma et paramétrez votre logiciel WinCFA Administratif / Light en
conséquence [cliquez ici si vous avez besain d'aide].

ETAPE 3 Geénérez les fichiers des effectifs sur vobe disque dur

Paour afficher la procédure de génération du fichier des effectifs depuis Win CFA, cliquez ici.
Pour prendre connaissance des dannées obligataires pour le transfert des effedifs, cliquez ici.

ETAPE 4 Indiquez a Net CFA ol trouver votre (vos) fichier(s) des effectifs

Faites wotre choix en fonction du (des) fichier(s) gérnéréls) par votre logiciel de - -*on adrministrative :

Mowwean format @ un seul fichier attendu, portant 'extension v o
cherin du fichiar ¢ [C\TmaglatabEffectf 02517302_CR_200701 29 yma [ i
ETAPE 5 Envoyer wotre fichier des effectifs & la région &

Pour pracéder au contréle de cohérence de vaotre fichier des effectifs de la carmmpagne Décembre 2006,
cliquez =sur le bautan [SUIVANT] ci-dessaus @

PRECEDENT SUIVANT

... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au contrdle de cohérence de vos fichiers. [561

7.2.2.2 Vous utilisez un autre progiciel de gestion

Vous avez sélectionné @ 2, Autres progiciels du rmarché (FASTE...)

ou @3. Logiciels spaficique, ACCESS (fait sur mesure)

Etape 1 & 2 : intégrez les paramétres de la région

Contactez wotre prestataire informatique qui vous communiquera la marche a suiwe pour bien transférer
wos effectifs.

Dans tous les cas, wous dewez télécharger périodiguement les tables de la référence régionale sur
I'écran qui s'affiche (ETAPE2) :
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Campagne Décembre 2006

AUTRES LOGICIELS

ETAPE 1 Quelques informations

“otre logiciel doit &tre en mesure de générer un fichier au farrnat attendu par ce portail, Pour plus
d'infarmations sur le format des fichiers & générer cliquez ici.

ETAPE 2 Récupérez les tables de référence régionale

Si vous ne I'avez pas fait récemment, récupérez les tables de référence régionale en téléchargeant ce
fichier TableReg_CR_CFA_20070418.yma et pararnétrez votre logiciel en conséquence,

ETAPE 3 Générez les fichiers des effectifs sur votre disque dur
Générez les fichiers sur votre disque dur & partir de wvotre logiciel, Pour toute assistance 3 ce sujet,

contactez I'éditeur de wotre logiciel,
Pour prendre connaissance des données obligatoires pour le transfert des effectifz, cliquez ici.

ETAPE 4 Indiquez & Net CFA ol bouver volre [vos) fichier(s) des effectifs

Faites votre choix en fonction du (des) fichier(s) généré(s) par votre lagiciel de gestion administrative :
Mouveau format @ un seul fichier attendu, portant lextension Crda w

Chermin du fichier :

ETAPES Enwoyer wotre fichier des effectifs 4 la région

Pour pracéder au contréle de cohérence de votre fichier des effectifs de la campagne Décembre 2006,
cliquez sur le bouton [SUIVANT] ci-dessous @

PRECEDENT SULIVANT

Ces tables sont trés importantes et doivent absolument étre intégrées dans wvotre logiciel avant chaque
campagne de transfert. Pour télécharger, cliguez sur le lien TableReg CR_CFA_2007041%.yma \/otre
navigateur vous demande alors quoi faire :

Teléchargement de fichiers

Youlez-vous ouvrnr ou enregistrer ce fichier ?

-_3 3 Mom: TableReg_CR_CFA_20070418.vma
< Type : Fichiers TMAG-BFC

De: localhost

Oluyrir ] [ Enregistrer ] [ Annuler

. certaing fichiers
M'ouvrez pas ou

oh origine. Quels

Si les fichiers téléchargés depuis Internet sont ul

gl peuvent prézenter des risques pour votre ordina

# n'enregistrez pas ce fichier si vous n'étes pas sir
zont les risques ?

(attention : cet écran peut varier suivant la version de votre navigateur).

Cliquez sur [enregistrer] et sélectionnez un dossier sur votre disque dur pour I'enregistrer. Retenez bien
le dossier ou wous l'avez enregistré !

Contactez wotre prestataire informatique qui vous communiquera la marche a suive pour intégrer ce
fichier.

Etape 3 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Contactez wotre prestataire informatique qui vous communiquera la marche a suiwe pour générer les
fichiers des effectifs de wotre CFA puis déposez ces fichier sur le serveur régional. Pour ce faire, revenez
a Net CFA et indiquez dans l'étape 4 :

(1) quel type de fichier(s) a généré votre logiciel (un seul fichier .yma ou deux fichiers .dat suivant les
versions),

(2) et ou les trouver sur votre disque dur en cliquant sur le bouton [Parcourir] :

[euoiBay [I9SUOD Nk SJi1oaYe SaW Jag)suel) ualg

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep



Le transfert des effectifs a la région
54

Campagne Décembre 2006
AUTRES LOGICIELS
ETAPE 1 Quelques informations

Wotre logiciel doit étre en mesure de générer un fichier au format attendu par ce portail. Pour plus
d'informations sur le format des fichiers 3 générer cliquez ici.

ETAPE 2 Récupérez les tables de référence régionale

Si wous ne l'avez pas fait récemnment, récupérez les tables de référence régionale en téléchargeant ce
fichier TableReg_CR_CFA_20070418.yma et pararmétrez votre logiciel en conséquence,

ETAPE 3 Générez les fichiers des effectifs sur votre disque dur

Générez les fichiers sur votre disque dur 4 partir de votre logiciel. Pour toute assistance 3 ce sujet,
contactez I'éditeur de votre logiciel

Four prendre connaissance des données obligatoires pour le transfert des effectifs, cliquez ici.

ETAPE 4 Indiquez a Net CFA ol trouver votre (vos) fichier(s) des effectifs

Faites wotre choix en fonction du (des) fichier(s) généréls) par votre logiciel de gestion administrative :
A&ncien format, deux fichizrs attendus obligataires @ PARGME DAT et 02517802, DAT W 5
Indiquez le chemin des deux fichiers générés : -

&)
Fichier 02517802, dat : IE:\DUcuments and Settings\EJ\BureautcrBINDEMo MCE 200704% | Browse... u
Fichier PARAME.dat ; |E:\Documents and SettingzhEJ \BureautcrBDEMo MCE 200704% | Browse.. 1

)

e

ETAPES Envoyer votee fichier des effectifs & la région

Pour procéder au contrile de cahérence de wvotre fichier des effectifs de |a campagne Décembre 2006,
cigquez sur le bouton [SUIVANT] ci-dessous

PRECEDENT SUIVANT

... puis cliquez sur le bouton [suivant] pour accéder au controle de cohérence de vos fichiers. [56)

7.2.2.3 Vous n'avez pas de logiciel comptabible

Vous avez sélectionné &)+, WORD/EXCEL ou pas de logidiel  car vous n'avez pas doutil en mesure de
générer des fichiers effectifs compatibles.

Cliquez sur le bouton [Suivant]

Etape 1 : saisissez les jeunes inscrits au CFA

Saisissez dans cet écran tous les jeunes inscrits au CFA a la date de campagne :

Rechercher L El'l
an i
s n i AJOUTER || SUPPRIMER | VALIDER ANNULER.

Jeunes 2 résultats I Contrat

ROGER GERARD

ROUSSEAUJEAN . _ JEUNE
ROUSSEAL JEAM
21/0471935 MASCULIN b
FRAMCAIS hd EXTERME -

De 264 B0KM v

&9-RHONE ~
LYOr 1er ARROMDISSEMERT L
A-ZEME AMMEE BF O Bl 4
A-ZEME &MMEE BP O EM ~

— AUTRES INFORMATIONS

SITUATION DE HARDICAR - MO A

ADAPTATICON DE DUREE R 1776763 - MO hd

Irnpatter depuis Win CFA Effedifs
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(1) Jeunes précédemment saisis dans la base de données. Cliquez sur un nom pour afficher dans le
panneau droit (5) les caractéristiques du jeune.

(2) Vous pouvez ici taper le nom d'un jeune puis cliquer sur le bouton "loupe" pour rechercher un jeune
dans la liste

(3) Pour créer un jeune, cliquez sur le bouton [ajouter]...
(4)... puis complétez les informations demandées dans l'onglet "Renseignement généraux" (5)...

(6)...puis complétez l'onglet "Contrat" (6) :

Renseignements généraux ]
— FORMATION
CFi DES QUATRE WENTS ~
APPREMT|S54GE ~
BACPRO EN DELIX AMS PREMIERE AMMEE b
BAZ PRO TECHMICIEN #AIMTEMARCE 55T ERERG CLIM b
24mais | W
— EMTRERRISE
123
2%1B-Fabrication de pompes v
69-RHORME L
ECULLY L
— COMNTRAT

et terminez par le bouton en haut.
Remarques :
® Les zones Bassin E/F contiennent :
a. des bassins emploi/formation
b. ou toutes les communes de france (36000)
c. ou les communes de la région
d. ou les communes de la région et des départements limitrophes.

Pour les cas b, c et d, wus dewez cliquer sur la zone puis taper le début du nom de la
commune. Vous pouvez aussi taper le code de la commune (en général, le code INSEE - et pas le
code postal ! -).

Pour les cas c et d : pour une commune hors région (ou département limitrophe), tapez "Commune
du " + le code du département.

e Les zones en italiques ne sont pas obligatoires : Nom de I'entreprise, données du cadre contrat.

¢ Bien que le nom des jeunes soit entré dans le logiciel, les informations transmises a la région sont
nom nominatives.

e Lors d'une prochaine campagne, wous reviendrez sur cet écran, supprimerez les jeunes partis du CFA,
créerez les nouveau jeunes et \érifierez la situation de formation de chacun avant de procéder a un
nouveau transfert a la région

e (7) Pour Net CFA v1.48+ : utilisez le bouton [ Irmporter depuis win CFa Effedif=], si vous souhaitez récupérer
les jeunes saisis dans Win CFA Effectifs pour wous éiter une ressaisie fastidieuse et suivez les
consignes indiquées. APRES L'IMPORT, VOUS DEVEZ OBLIGATOIREMENT POINTER LES FICHES
DES JEUNES ET VERIFIER TOUTES LES DONNEES, DES DIFFERENCES CE CODIFICATION
ENTRE LES BASES POUVANT PROVOQUER DES ERREURS D'AFFECTATION DE CODES.
ATTENTION : Win CFA Effectif étant abandonné, vous dewez obligatoirement utiliser Net CFA pour
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e (8) Pour Net CFA v1.48+ : utilisez le bouton [ Imprimer =i] pour exporter tous les jeunes saisis pour
une utilisation tierce.

Etape 2 : envoyez vos effectifs au Conseil Régional

Les jeunes saisis et \érifiés, cliquez sur le bouton [Procéder au contrdle de cohérence]l561 en bas de
l'écran.

7.2.3 Etape 3: contrbéle de cohérence et envoi alarégion

7.2.3.1 Le contréle de cohérence

... Net CFA procede alors a un controle de vos effectifs. Le résultat du contrdle peut prendre 3 couleurs.

Feu ROUGE

Vos données ne sont pas valides :

Contréle de vos fichiers effectifs pour la campagne Décembre 2006

a3
0Ok
ok

0Ok

Er.

thargement du (des) fichier(s) sur le serveur régional
Vérification de la structure du fichier de paramétrage
Vérification de la structure du fichier de données

Transaction temporaire des données
Contrile de cohérence des effectifs Cacher les messages d'erreur

Le contréle de cohérence a détecté des erreurs. Vous pouvez consulter le campte-rendu du contréle de
cohérence pour plus de détails,

Résultat du contréle

REJET . n
Envoi de vos effectifs IMPOSSIBLE
Vous ne pouvez PAS transmettre vos effectifs au Conseil Régional car le contrdle de
. cohérence de vos fichiers a détecté des erreurs bloguantes,

. Pour cansulter le rapport détaillé listant ces erreurs, cliqugz ici B

(1) Cliquez ici pour afficher la description de l'erreur.

(2) Cliquez sur e pour afficher I'analyse fine de wotre fichier ayant conduit au rejet de vos données et
vous permettre de corriger vos fichiers / votre saisie :

[euoiBay [I9SUOD Nk SJi1oaYe SaW Jag)suel) ualg

TT0Z OYINA @ - V4D 19N Jnaresiiin [nuep



Controle de cohérence des Effectifs
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Résultat du contrdle de
cohérence

REJET

contrile de cohérence est incorrect.

Woyez ci-dessous pour plus de détail sur les motifs de rejets de vos Effectifs.

WolUs ne pouvez pas transmettre vos effectifs au Conseil Régional car votre

Identification du CFA

N® Dossier 154-4
Contrile de

cohérence du

Détail des tests réalisés

Ca contife de cobérence Msuite de fa comparaizon du Fickier des effectifs du OFA avec la codification régionate. 55 un des codes
(Formation, comrmuone ete. ) utilisd dans fe fichier des effactife du CF est sbsent de de ls codification réaivnzle, du rouge spparsit. la

18/04/2007 pour des effectifs datés du 10/03/2004

Analyse des Formations

Code Examen /
Situation de form.

Libellé Examen / Situation de formation
Erreur de paramétrage -> La formation
45033606-BF COIFFURE OPT COLOR
PERMAMENT pour la situation BP1 est

inconnue

Erreur de paramétrage - La formation
45033606-BP COIFFURE OPT COLOR
PERMAMENT pour la situation BPZ est
Inconnue

BAC PRO SERVICE ACCUEIL ASSIST
COMNSEIL

BACPR21 BACPRC EM DEUX AMS PREMIERE ANNEE
Absence de la formation sur la
convention du CFA -= La formation
BACPRZ1-40033001 n'est pas inscrite sur
votre convention régionale

40033001

51031205 BEP WENTE ACTION MARCHANDE

BEP1 BEP1 PREMIERE ANMNEE

fheanre de la faormatinn sure la

ERREUR

ERREUR

AYERTISSEMENT

Ce journal permet l'analyse détaillée des vos erreurs.

Feu ORANGE

Contréle de vos fichiers effectifs pour la campagne Décembre 2006

Ok  Chargement du (des) fichier(s) surle serveur régional
Ok  Vérification de la stucture du fichier de paramétrage
Ok  vérification de la structure du fichier de données

Ok Transaction temporaire des données

0k Contrdle de cohérence des effectifs

Résultat du contrale

Effectifs
mini/mani

Effectif
transmis

Le transfert des effectifs a la région
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Corrigez-les et retentez un transfert d'effectifl461.

0.K. avec . . L.
avertissements Vous pouvez envoyer vos effectifs a la région
Awant d'envover vos effectifs 4 la Région, nous vous conseillons de consulter le
. rapport détaillé du contréle de cohérence de vos effectifs en cliquant ici [,
Une fois |e contréle de cohérence vérifie, cliqguez sur ce bouton

. ENWOYER MES EFFECTIFS A LA REGION

... pour soumettre vos effectife au Conseil Régional.

Vous awez la possibilité d'enwyer vos effectifs au Conseil Régional mais des awertissements ont été
signalés. Nous wous conseillons de consulter I'analyse détaillée de vos données en cliquant sur le bouton

R’. Si le

résultat de

cette

EMVYOYER MES EFFECTIFS A LA REGI

Sinon, corrigez vos erreurs et retentez un transfert deffectifl 461,

analyse

Vous

satisfait,

cliquez sur le bouton
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Feu VERT

Vous avez la possibilité d'envoyer vos effectifs au Conseil Régional. Nous wvous conseillons de consulter
l'analyse détaillée de vos données en cliquant sur le bouton [P sile résultat de cette analyse wous

satisfait, cliquez sur le bouton

Cas particulier : les apprentis sans contrat d’apprentissage

Certaines Régions souhaitent récupérer dans les flux d’effectifs les apprentis sans contrat (passerelles,
jeunes en attente d’un nouveau contrat d’apprentissage...).

e Parmi ces Régions, certaines ont choisi de différencier ces apprentis en leur attribuant un statut de
formation particulier (« Passerelle », « En attente de signature » etc...).

e D’autres Régions n'ont pas souhaité les distinguer des autres apprentis. lls porteront donc le statut de
formation « Apprenti ».

Ces cas de figure donnent lieu & un traitement particulier du test d’existence d’'un contrat par le portail
Net CFA Effectifs. Pour votre information, wici l'algorithme de contrle utilisé :

Analyse de la présence d’un contrat pour un apprenant par le portail Net CFA

(fichier des effectifs transféré par le CFA)

Statut de formation de 'apprenant autorisant 'absence

d’employeur ? (paramétrage défini par la Région)

Analyse des champs employeurs de I'apprenant :
TOUS les champs suivants sont-ils vides (null) ? :

NAF employeur

Nb de Salariés employeur

Département employeur
Commune (ou Bassin) employeur
SIRET (Effectifs V3 uniquement)

Poursuite du cohérence
de 'employeur suivant

e paramétrage de la Région
L’apprenant est considéré comme n’ayant pas . .
. . ) (présence NAF etc..) puis
d’employeur. Le portail continue les tests de cohérence .
. . | des autres données
mais pas sur 'employeur... .
¥ e (formation etc..)

7.2.3.2 L'envoi Région et le suivi du dossier

Une fois I'envoi a la région validé, wous revenez automatiquement sur I'échéancier des transmissions :

Etat des transmissions

Transmission Etat Remarques Dossier Echéance Actions

Effectifs Transmis, os fidhiers ont &8 déposés sur la serveur régional, Iz seront

- =]
Décernbre 2006 pas d"AR  fraités par la Région dés que possible, 5 154-7 ARG (7 ReTensmeise

¢ \Vous remarquerez qu'un numéro de dossier a été généré (154-7 dans notre exemple ci-dessus) et que
Transmis,

le dossier est marqué comme rasd'ar . || restera ainsi jusqu'a ce que la région accuse réception de
ws données. Pendant ce laps de temps, wous avez la possibilité de transférer un deuxiéme jeu de
données (qui annulera et remplacera le premier dossier).

¢ Quelques heures/jours plus tard, la région accuse réception de wotre dossier et son état passe a
Transmis,

aR A cet instant vous n'avez plus la possibilité de transférer une deuxiéme jeu de données.
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e Puis aprés quelques heures / jours, la région wous fait part de sa décision. Votre dossier peut étre
Accepté o\ Incorrect ou Incomplet  Seuls les deux derniers statuts vous permettent de générer un
nouveau dossier[461 (corrigé) pour la méme campagne. Généralement la région décroche son
téléphone ou décoche un email pour vous informer de ce qui pose probléme.

7.3 Synthése des campagnes de transmission

Pour consulter les effectifs de wotre CFA acceptés et consolidés dans la base régionale, utilisez le menu

Menu Effectifs / Synthese des campagnes de collecte

Dans cet écran, choisissez la campagne souhaitée. Le portail wus affiche alors une synthése des
effectifs envoyés a la région et consolidés par cette derniére. Attention : si pour une campagne données
rien n'apparait c'est que wus n'avez pas encore enwyé ws effectifs au Conseil Régional ou que ce
dernier ne les a pas encore intégrés dans la base régionale.

Choix de la campagne
Campagne des effectifz de Décembre 2006

Secteurs pro, Fgp. secteurs pro. Miveau de farmation Sexe [ examen Sexe [ sect pro

[i]
Fal
-~
=
-4
=
m

campagne Décembre 2006

Mb. jeunes
1 CFA = R
z — T — 59
3 o9
4 BACCALALREAT PROFESSICONMNEL 15
5 BACPRI - 400221035 BIO-INDUSTRIES DE TRAMSFORMATION ]
=] BACPRE - 40022103 BIO-INDUSTRIES DE TRAMSFORMATICN 9
7 BREYET DE TECHMICIEM SUPERIELR. 22
g BTS1 - 32025207 AGRO-EQUIPEMENT 1
a9 BTS2 - 32025207 AGRO-EQUIPEMENT 1
10 BREYET DE TECHMICIEM SUPERIEUR AGRICOLE 22
11 BET3A1 - 32322106 IA4 INDUSTRIES ALIMEMTAIRES 13
1z BT3AZ - 32322106 Ia4 INDUSTRIES ALIMEMTAIRES 9
13 INSTITUT S ——— = — e 18
14 APPREMTISSAGE 15
15 CAP I = 1z
16 CAPMZL - S0022129 AGEMT POLYYALENT DE RESTAURATION 12

i T LA A AT A b -

Pour exporter ce tableau vers EXCEL, utilisez le bouton <ImPrimer = en haut a droite de I'écran.
Attention : dans ce tableau EXCEL, les dates sont représentées sous forme de chiffres. Pour faire
apparaitre la date au format jj/mm/aaaa, dans EXCEL, sélectionnez la colonne et mettez-la au format
DATE.
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Synthése

Secteurs pro,

» secteurs pro,

Miveau de formation

Sexe f examen

Répartition des effectifs par sexe/secteur professig,

Le transfert des effectifs a la région
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. FEminin
100 — T T T ] ] — D
|:| Masculin
26.93
35.47
755 52.11
65.63
75.04
93.77 25 .61
S0l S6.61 | (686 @310 %636 100,00 : %6.97
97.26 ——
91.03
71.07
4.53
2.5 %y —— 47,89
34.36
24 .96
€.23 4.39
ELH] 5 i1 3z 5 E3 i 4 257 B3 zia 742 EE ELE] =

232 MOTEURS ET MECANIQUE AUTC = 98.81% 2 1.19%
234 TRAWVAIL DU BOIS ET DE L'AMEUBLEMENT = 98.26% 2 1.149%

221 AGRO-ALTMEMTAIRE, ALIMEMTATION, CUISIME
312 COMMERCE, WVENTE

I7.4 La liste des formations conventionnées

75, 04% 150 24,969
28,93% 393 F1L.07%

Pour consulter wotre carte des formations (conventionnée par la Région), utilisez le menu :

Menu Effectifs / Liste conventionnée des formations du CFA

Dans cet écran, apparalt la liste des formations inscrites sur votre convention régionale (wtre carte des
formations). Cette liste vous permet aussi de relever, si besoin, les codes des situations (AN_FORM) de
formation, des examens (EXAMEN) et des RNE des sites de formations (LIEU_FORM) a utiliser pour la

transmission de vos effectifs.
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8. Le transfert des Ruptures a la Région

Certaines Régions demandent aux CFA la transmission d'un fichier des ruptures de contrat. Pour les
CFA de ces Régions (Pays de la Loire...), le portail Net CFA Affiche une barre de menu comme ceci :

i

ki Prévisions 2007

) PAYS DE LA LOIRE

h Transmission des effectifs et des rupturg
Déconnexion | @ YMAG

CCI SAUMUR - 0490983C

e it

e
& Effectifs at Rupt.

E- Réalisations 20006  Enquétes & Rens. Généraux ;"" Dutils

:_ﬁ Accueil

Ce menu wus permet de transmettre votre fichier des ruptures de contrat au Conseil Régional :

\

(Ve

. ti Effectfs et Rupt. A Transmission des effectifs ; 3 )
Cliquez sur le menu puis sur le bouton stdesrpteres | Apparait alors I'échéancier
de transmission :

Etat des transmissions

Transmission Etat Remarques Dossier Echéance Actions
Ruptures de contrat Vaous disposes jusqu'an 3170572002 pour transmetre vos effedifs au -
Mai 2008 Encours . Régionl syfostzong L Transmettre

Cliquez sur le bouton gl Transmettre pour soumettre wvotre fichier des ruptures au Conseil Régional. Le
fonctionnement du transfert du fichier des ruptures étant trés similaire au fonctionnement du transfert des
effectifs, merci de vous référer a la partie "Transfert des effectifs & la Région" du présent manuel (Voir[461

).
S'il n'y a pas d'échéancier relatif a la transmission des ruptures, c'est que vous n'avez rien a transmettre !
Remarques :

e Ce fichier des ruptures doit obligatoirement étre généré a partir de wotre logiciel de gestion
administrative. Pour plus d'information a ce sujet, contactez le Conseil Régional.

e Attention & ne pas confondre avec_I'enquéte rupture simplifiée[s71 active dans certaines régions.
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9.1 Présentation

La Bibliotheque permet a la Région de mettre a wotre disposition tous types de document, a consulter.
Vous pouvez :

e Consulter / Télécharger les documents

¢ Interagir avec la Région sur chacun des documents sous la forme de discussions.

Pour accéder a la bibliotheque, utilisez le menu Bibliotheque

9.2 Consulter un document

Documents récents (6] Dernieres discussions
Affichage : | Avec explorateur |z|
Bibliothéque
Nom Modifié le Modifié par Expire le Taille Messages
CFA RACINE

COMVENTION RACIME

Onglet Parcourir

e Pour parcourir la bibliothéque de documents publiés par la Région. Par défaut, ces documents sont
présentés classés par dossiers. Cliquez sur un dossier pour wir son contenu.

e Pour changer l'affichage et présenter tous les documents "en wac", changez l'option d'affichage et
Affichage : | Documents uniquement [ v ]

Avec explorateur
sélectionnez Dou-nmtsmiq-mt

Remarques :

¢ Chaque document possede une date d'expiration. Au dela de cette date, il disparaitra du portail. Cette
date est définie par la Région.

¢ Les documents présentant des discussions non encore lues par vous sont présentés en gras.

Onglet Documents Récents

Vous présente uniquement les derniers documents publiés / mis a jour par la Région, sans notion de
classement autre que la date de publication / mise a jour.

Onglet Derniéres discussions

Vous présente les documents récemment commentés par vous ou par la Région.

Pour consulter un document

Cliquez sur le document. Un texte d'introduction tenu a jour par le Région s'affiche. Pour télécharger le
document, cliquez sur le nom du document ou sur le bouton :

uoneuasald
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M) Analyse par le CFA

Publié dans Biblicthequer CFA RACINE» CFA Miveau 2 » CFA Niveau 2.2

Document GESDOC_Analyse par le CFA.doc (19.50 Ko)
Publié par =—
Expire le mardi 01 Décembre 2099

Modifia le mardi 20 Mai 2008 & 10h22

LLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras lobortis convallis neque, sed auctor turpis interdum sit amet. Ut id ante vitae risus
laoreet consectetur. Vivamus congue, turpis a bibendum tempus, felis mauris gravida metus, ut condimentum sem sem varius orci. In hac habitasse
platea dictumst. Sed at nisl sit amet tellus sodales placerat ac quis nunc. In porta urna eget lacus accumsan fermentum. Maecenas accumsan faucibus
auctor. Curabitur evismod est non tellus accumsan quis pretium mauris semper. Vivamus placerat eros a quam elementum vulputate. Maecenas vitas
orci vitae eros semper molestie quis at eros. Proin a est sed leo porttitor varius. Donec in bibendum mi. Aliguam erat volutpat. Curabitur nisi risus,
eleifend eget hendrerit vel, convallis quis ante. Quisque hendrerit sem sit amet lbero sollicitudin vitae eleifend massa pubvinar. Suspendisse
consectetur molestie sem, id volutpat nisl volutpat vestibulum. Curabitur vitae ipsum leo. Fusce eget arcu eros, non tempor urna. Fusce eu tellus sit
amet augue feugiat semper.

Discussions

Rédiger un commentaire...

9.3 Discussions

Bibliotheque
65

Vous pouvez "discuter" avec la Région a propos d'un document. Pour initier une discussion avec la

Région, utilisez le cadre "Discussion" présenté en bas de chaque document :

Discussions

Bonjour La Région,
JFai besoin de quelques compléments dinformation & propos de ce document.
Pourriez-vous me dire de quelle année datent les chiffres qui y sont mentionnés 7

Une fois wotre commentaire entré, cliquez sur le bouton [Commenter]. Ceci provoquera une alerte a la
Région qui pourra prendre connaissance de wtre message et y répondre. Les commentaires de la
Région apparaitront sur la page d'accueil de Net CFA ainsi que dans cette méme partie du logiciel

(quand on consulte un document).

Juswindop un Ja)nsuod
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10.1 La gestion des Utilisateurs

10.1.1 Introduction

Le Conseil Régional wous a communiqué un identifiant (et un mot de passe) "SUPER-UTILISATEUR"
pour vous connecter & Net CFA.[101 Cet identifiant vous donne accés & toutes les parties de Net CFA,
suivant vos responsabilités (Effectifs et/ou Financier) sans restriction aucune. Dans le cadre de wotre
organisation, d'autres collaborateurs peuvent awir besoin d'utiliser Net CFA ou tout au moins une partie
de Net CFA.

Grace au systéme de Gestion des Utilisateurs, wus pouvez créer dautres identifiants pour wvos
collaborateurs, tout en restreignant l'acces a certains menus.

Pour ce faire, utilisez le menu :
Menu Outils / Gestion des utilisateurs

Cet acces est protégé par mot de passe. Entrez lidenitifiant et le mot de passe communiqué par le
Conseil Régional (mot de passe administrateur) :

NetCFA Région - Espace d"administration

Pour vous connecter, entrez votre identifiant et votre mot de passe :

Votre identifiant

“otre mot de passe @

Attention : pour le bon fonctionnerment de 'application,

- JavaScript doit Etre activé,
- Les cookies doivent Etre acceptés.

... vous accédez alors aux comptes utilisateurs[671...

10.1.2 Les comptes utilisateurs

Fafa Gestion des comptes
fcomptes [

!

Supprimer  Ajouter

Utilisateur Identifiant Profil financier Profil effectif Acces région
[ Editer CHOMAT Nadége 0251780ZCHOMAT SECRETARIAT FIMNANCIER SECRETARIAT EFFECTIFS Interdit
[0 Editer DELOITTE Gérard 0251780Z0DELOITTE EXPERT COMPTABLE ALcun Interdit
[0 Editer ENRICO Germaine 0251780ZENRICO ALcun SECRETARIAT EFFECTIFS Interdit
Editer JACQUIN Eric JACQUIN Profil U Financier Profil SU Effectif Autorise

...[671 Dans cette partie du logiciel, vous créez les personnes (Comptes Utilisateurs) pouvant avoir
acces a Net CFA. Pour chacun des utilisateurs, vous attribuez des droits d'accés (Profils d'Utilisation

[68).
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Remarquez qu'au lieu d'utiliser des noms dutilisateurs, wus pouvez aussi utiliser des types
d'utilisateurs. Exemple : "Comptabilité", "Secrétariat”, "Direction", "Consultation" et définir des profils

d'utilisation adéquats.

Pour créer une personne (un compte), cliqguez sur le bouton [Ajouter] et renseignez les informations

demandées...

nnecter sur ce compte ? []

...puis cliquez sur [Valider].

Remarques :

5 e A chaque personne (compte), wus dewvez associer un profil

d'utilisation FINANCIER et un profil d'utilisation EFFECTIFS. C'est
le profil (définit dans la partie "Profil"[68) du logiciel) qui définit les
droits d'accés au logiciel Net CFA :

- Le profil d'utilisation FINANCIER définit les droits d'accés de la

collecte des dossiers financiers[161 des CFA et des enquétes

Ea

- Le profil dutilisation EFFECTIF définit les droits d'acces de_la
collecte des effectifs des CFA[46),

e Afin que la Région puisse se connecter a votre dossier pour vous

assister

/ dépanner, wus pouwez cocher la

Autoriser le Conseil Régional & se connecter sur ce compte ?

case
Dans

ce cas, le Conseil Régional héritera des droits du compte et
pourra se connecter au portail, sur votre dossier. Notez que dans
les Région, les accés a la partie financiére du logiciel régional

sont en général réglementés et protégés.

Remarque : si vous ne voyez pas apparaitre une des deux listes permettant de renseigner les profils c'est que
vos droits sont insuffisants ou que votre version du portail est antérieure a 1.45 ou encore que la région n'utilise
pas (encore) le portail pour collecter les effectifs. Dans ce dernier cas, les droits concernent exclusivement la la
collecte des dossiers financiers[16M.

ATTENTION !

e Au minimum un compte utilisateur est créé dans le logiciel. Dans notre exemple ci-dessus, il s'agit de

Eric JACQUIN. Ce compte, créé par la Région, ne peut étre supprimé.

administrateur ayant tous les droits, y compris celui de modifier d'autres comptes utilisateurs.

Il s'agit du compte

¢ L'identifiant du Super-Utilisateur ne doit pas étre changé. En général, il s'agit du RNE du CFA,
préfixé ou non d'une lettre.

10.1.3 Les Profils d'Utilisation

Les profils dutilisation permettent de définir les droits d'accés des comptes utilisateurs(67). En effet,
chaque compte utilisateur est rattaché a un profil d'utilisation.

Si wos droits sont suffisant, vous pouvez définir des profils pour la_collecte des_effectifs _des CFA[46) et
pour la collecte des dossiers financiers[ 16} :

Supprimer  AjoLgr

Financier

[0 Editer
[ Editer
[ Editer

Effectif

Nom du profil «
EXPERT COMPTABLE
Profil SU Financier

SECRETARIAT FINANCIER

Description
Arccés aux budget et aux comptes pour 'expert-comptable
Profil SUPER-UTILISATEUR Financier

Accés aux effectifs et au calcul de la dépense théorique
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Supprimer  Ajouter
i i Nom du profil - Description
Financier
O] Editer  Profil 5U Effectf Profil SUPER-UTILISATEUR Effectif
Effect . . .
© fﬁEdlter SECRETARIAT EFFECTIFS SECRETARIAT (accés au transfert des effectifs)

Remarque : si vous n'avez pas le choix du type de profil "Effectif' ou "Financier" c'est que vos droits sont
insuffisants ou que votre version du portail est antérieure a 1.45 ou encore que la région n'utilise pas
(encore) le portail pour collecter les effectifs. Dans ce dernier cas, les droits concernent exclusivement la la
collecte des dossiers financiers[161.

Par défaut, wous trouverez le profil "SUPER UTILISATEUR (SU)". C'est celui qui a tous les droits. Si
d'autres personnes que vous doivent travailler sur une partie du logiciel, nous wous conseillons de créer
(en cliquant sur [Ajouter]) un autre profil.

Exemple 1

Prenons l'exemple de la création dun compte permettant de renseigner les
théorique et a I'envoi des effectifs pour la région.

effectifs de la dépense

j comptes JNIZUE Créez un profil
Walider  Annuler financier nomme
"SECRETARIAT
Financier  INtitulg du profil  [SECRETARIAT FINANCIER: | FINANCIER" et
Effectif Description |Accés aux effectifs et au calcul de la depense thearique attribuez des droits
restreints a la dépense
Prévision Réalisation théorique_._
lecture écriture lecture écriture
Dépense théorigue e Dépense théarigue 5
[0 [0 Budget O O ealance
[0 [ Participation usager [0 [ Frais de personnel
[0 [0 Frais de personnel [0 [0 Participation des usagers
[0 [0 Taxe d'apprentissage [0 [ Taxe dapprentissage
[0 [ Immohilisations [0 [ ‘entilation 7084 3
O @O Provisions O @O Immobilisations
[0 [ ‘entilation 7084 [0 [ Provisions
O [O Esquise budgétaire [0 [O Suivides subventions
[ 3l [ 3l R PPN A P TR b F1 1 Cermmtoe Ao edool sbieen bt
jl Comptes IITIE Puis créez un profil
Effectifs nomme
Walider  Annuler "SECRETARIAT
EFFECTIFS" et des
Financier Intitulé du profil |SECRETAR|AT EFFECTIFS | droits pour le transfert
- : . des effectifs a Ia
Effoctif Description |SECRETARIAT [acces au transfert des effectifs) région. ..
Effectifs

lecture écriture

Transmission des effectifs
Transmission des ruptures
Statistiques

Travail collaboratif

Cutils

EEEEE
EHEEAE
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-

Walider  Annuler

Maorn de I'utilisateur

Ernail

(CHOMAT Nadége

|Ch|:|mat@|:fa.cam

Profil financier | SECRETARIAT FINANCIER v
Profil effectif | SECRETARIAT EFFECTIFS ~|
Idertifiant 0251780ZCHOMAT -

Exemple 2

Prenons I'exemple de la création d'un compte permettant a I'expert-comptable de saisir et valider les

informations comptables du portail.

Walider  Annuler
Financier  Intifulé du profi  [EXPERT COMPTABLE |
Effectif Description |Accés aux budget et aux comptes pour 'expert-comptable

Prévision

lecture écriture
(Ll (L]

OFREEEEEEE
OEEEEEEEE

Fal UL AU usaye e
Frais de personnel B
Taxe d'apprentissage
Immobilisations

Provisions

Wentilation 7084

Esquise budgétaire

Analyse Analytique

Edition dossier

Transmission dossier

=<

Réalisation

lecture écriture
b v

OMEENEEREE

OEEEEEEREEE

wELLIELUN s et
Immobilisations
Provisions

Suivi des subventions
Comptes de régulation
Comptes de ventilation
Analyse analytigue
Analyse préfectorale
Edition dossier

Transmission dossier

|>

-

valider

Annuler

mMom de 'utilisateur

Ermail

Profil financier

Profil effectif

Identifiant

DELOITTE Gérard

|gerard@l:fa.cum

| EXPERT COMPTABLE vl|
| _]
0251780ZDELOITTE *

Les Outils

Enfin, allez dans la
partie _ et

créez le compte de la
secrétaire du CFA, qui
sera chargée de
renseigner la dépense
théorique et de
transférer les effectifs.

Créez un profil
financier nomme
"EXPERT-
COMPTABLE" et
attribuez  des  droits
spécifiques...

Enfin, allez dans la
partie et
créez le compte de
l'expert-comptable, qui
sera chargé de
renseigner le dossier
financier du CFA a
I'exclusion de toutes

autres informations.
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10.1.4 Changer mon mot de passe
e Si wus étes super-utilisateur et que vous avez perdu votre mot de passe, contactez la région
qui effacera votre mot de passe et vous en communiquera un nouveau.
¢ Sj wus souhaitez changer votre mot de passe ou celui d'un collégue, rendez-vous dans le menu :

Menu Outils / Gestion des utilisateurs

Remarque : si vous n'avez pas acceés a ce menu c'est que vos droits sont insuffisants.
Voyez avec votre référent Effectifs / Financier au CFA.

B Gestion des comptes ... puis cliquez sur [Editer]...
foomptes !

!

Supprifer  Ajouter

Utilisateur Identifiant Profil financier Profil effectif
O Editér DURAND Emile 0251780Z0URAND ALcun SECRETARIAT
Editer JACQUIMN Eric JACQUIN Profil SU Financier Profil SU Effectf
S5 Edition d'un compte (1).. puis cochez la case "Générer un
feamplesHediions nouveau mot de passe...
_ Comptes (2) ... puis entrez deux fois wotre
valider  Annuler nouveau mot de passe (en respectant

I'obligation d'avoir des majuscules ET

o 2 1o sateur [DURAND Emie “ | des minuscules et 7 caractéres
Email |emi|e@cfacom | mlnlmum)
Profil financier | v | . .
(3)... puis validez.
profil effectif | SECRETARIAT ~|
Identifiant [02517802DURAND |+

Autoriser le Conseil Régional & se connecter sur ce compke ?

Generer un nouveau mot de passe pour ce compte ?

Mot de passe ik . b
2
Confirmation i ) *

Nobe : Pour des raisons de sécuritd, merci de saisir un mot de passe d'au minimum 7 carsctéres composd de
minuscules ET de majuzcules,

ATTENTION !
e Nous vous encourageons vivement a changer le mot de passe communiqué par la région !

e L'identifiant du Super-Utilisateur ne doit pas étre changé. En général, il s'agit du RNE du CFA,
préfixé ou non d'une lettre.

10.2 Mon CFA

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :
Menu Outils / Mon CFA

... wous permet de consulter les données relatives a wotre CFA. Ces données sont maintenues a jour par
la Région :
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# Accueil Wi Prévisions 2000 [ Réalications 2008 7@ Effectife  .® Enquétes & Rens. Généraux & Biblicthéque Outils
Vous Etes ici :_Outils > Mon CFA
.
% Vos sites RAMSESE s~ CFA DES QUATRE VENTS —_—
Adresse  CFA DES QUATRE VENTS -
CFA DES QUATRE VENTS UEEpiTTRE
. Email
Web
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Région Centre
JACQUIN | déconnexion | @ YMAG
CFA DES QUATRE VENTS -

Mme == 02 39 E=—
R Mila == e 0z 28

o M. IS 02 39 E=—
— M. 2 ———— 0z 38 =

Utilisez le cadre "Signaler une erreur" pour faire une demande de correction des informations a la Région.

Précisez bien quelles sont les informations & corriger.

I10.3 Mon Compte

Cette partie du logiciel, accessible par le menu :

Menu Outils / Mon Compte

. wous permet de consulter vos droits d'acces sur le présent portail Net CFA.

Pour modifier vos droits d'accés : prenez contact avec votre super-utilisateur[671 ou si vous étes super-

utilisateur, allez dans le menu

Menu Outils / Gestion des utilisateurs

V40 UoiN
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11.1 Importer vos données comptable dans Net CFA Région

Importer le budget

Pour Importer le budget dans Net CFA, wous devez produire un fichier nommé BUDGET.CSV awec les
colonnes et formats précisés sur I'écran d'Import du budget (le nombre de colonnes peut varier suivant

les régions) :

Sélection du fichier

Avant touts tentative d'import, nous wous canseillans vivernent de consulter le manuel utilisateur de
Met CFA Région 3 ce sujet, disponible en diguant sur le lien "Aide" en bas de |a présente page.

pouflirparter vas élémants camptables, cliquez sur le bouton [Parcourir] et indiquez I'erplacernant du

fichiqha importer :

Format d'import exigé

H® colonne Description

i Année comptable

2 Hurnéro de cornphe

2 Libellé

4 Apprentiz,

5 Autres Farrmn,

6 Heberg,

7 Restau,

(] Transpart

(] Conv.Part

10 F.S.E
Remarque :

Type
Entier
Chaine
Chaine
Décimal
Décirmal
Décirmal
Cécimal
Cécirmal
Décimal

Décirmal

Browse. .

Longueur
4

El

40

10.2
10.2
10.2
i0.z2
i0.2
i0.2

10.2

Annexes
74
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Année comptable : Exemple :

2005

Numéro de compte = Numéro de compte du plan comptable

Libellé = Intitulé du compte

Apprentissage = Imputation Apprentissage

CPA = Imputation CPA

etc...

e Généralités

- Ce fichier doit étre au format ASCII (c'est le cas du format CSV d'excel par exemple)

- Ce fichier ne doit PAS contenir de ligne d'en-téte

- La fin de chaque enregistrement est marquée par un CR-LF (retour chariot). Les zones sont séparées

dans l'enregistrement par un point virgule.
- Chaque zone est cadrée a gauche. Des espaces entre la fin de la zone et le point virgule sont a éviter.

- Pour les données correspondant a des montants, les décimales sont marquées par un_point_ou_une

virgule.

e ATTENTION Contrdles effectués a l'import dans Net CFA :

- Seuls les comptes de classe 1, 2, 6 et 7 sont acceptés.

- Si wotre fichier BUDGET.CSV comporte des comptes non conformes au plan comptable régionall19Y, il

sera rejeté par Net CFA.

- Toutes les colonnes doivent respecter les formats explicités dans le tableau ci-dessus. Si un montant

est a zéro, wous ne pas laisser la zone vide mais mettre 0
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e Pour produire ce fichier, le plus simple est d'utiliser EXCEL :

E3 Microsoft Excel - Exemple BUZD06.csv

Ej Eichier Edition Affichage Insertion Format Oufils Données  Fendtre  Docume
IOt R | S S| By g3 | Y Repondre en incluant des modifications... ]
NEHRSISRIVE §BA-Fl=g =% 9--8 3
 Aril -0 - |G 7 §|EE =Ty g0 w0 EE|
02 - A0
Al B | ¢ | b | E] F [ 6 | H | |
_ 1 |2006 BOODOO Achats o) 1445 ] ] ]
_ 2 |2006) 601000 Achats stock 0277 .5 ] ] ]
3 [2006 BO01100 Achats direct ] el ] ] ]
4 |2006 EBO01110 Service restar 0 360 ] 0 ]
5 |2006 601120 Rachats aux ] ] ] ] ]
_B 2006 601200 Matieres prer ] ] ] ] ]
7 |2006 BO01400 Produits agric ] ] ] ] ]
g [ 200R F.ﬂh-ﬂﬂ Arhats anime I il il il il

... Sélectionnez les colonnes de chiffres (ici de D a H) puis mettez-les au format "standard" via le menu
Format / Cellule d'EXCEL :

0 1446 0 0 0

Format de cellule

Mombre | Alignement || Pulice: || Bordure || Motifs || Protection |

Cakégorie : Exemple

Pourcentage
Fraction
Scientifique

... puis enregistrez ce tableau en utilisant le menu Fichier / Enregistrer sous puis sélectionnez le format
"CSV"

21|
Enregistrer dans : I&] Autres j @-2 @ K i -ouwsr O

-

Mes documents
FEEERLES G TRANSCRA

€,

Bureau

Mes documents

Paoste de travail
" 4| | i
Mom de Fichier : IBUDGET.csv j Enregistrer

Type de fichier : ICS\-‘ (séparateur: point-virgule) (*.csv) j Annuler

Fawaris réseau

A

¢ Une fois ce fichier produit a partir 'EXCEL, dans Net CFA, utilisez le menu...
Menu Prévisions / Budget Prévisionnel / Import

... pour importer votre fichier. Votre éventuelle saisie sera alors remplacée par le contenu du fichier
BUDGET.CSV.
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Importer le compte financier

Pour Importer le compte financier dans Net CFA, wus devez produire un fichier nommé COMPTA.CSV
avec les colonnes et formats précisés sur I'écran d'import du compte financier (le nombre de colonnes
peut varier suivant les régions) :

Format d'import exigé

H° colonne Description Type Longueur
1 Année comptable Entier 4
2 Murnéro de carmpte Chaine El
3 Libell& Chaine 40
4 A-Mouveau débit Décimal 10.2
3 A-Mouveau crédit Décimal 10.2
13 Mauvernents débit Décirnal 10.2
7 Mauvernants crédit Décirnal 10.2
2 Apprentis, Décirnal 10.2
9 Autres Form, Cécirmal 10.2
10 Heberg. Décirnal 10.2
11 Restau. Crécirmal 10,2
12 Transport Décirnal i0.2
13 Conw.Part Crécirmal 10,2
14 F.S.E Crécirmal 10,2
Remarques :

Année comptable : Exemple : 2005

Numéro de compte = Numéro de compte du nouveau plan comptable

Libellé = Intitulé du compte

A-Nouveau débit = Montant A Nouveau débit

A-Nouveau crédit = Montant A Nouveau crédit

Apprentissage = Imputation Apprentissage

CPA = Imputation CPA

etc...

o Généralités
- Ce fichier doit étre au format ASCII (c'est le cas du format CSV d'excel par exemple).
- Ce fichier ne doit PAS contenir de ligne d'en-téte.

- La fin de chaque enregistrement est marquée par un CR-LF (retour chariot). Les zones sont séparées
dans l'enregistrement par un point virgule.

- Chaque zone est cadrée a gauche. Des espaces entre la fin de la zone et le point virgule sont a éviter.

- Pour les données correspondant a des montants, les décimales sont marquées par un_point_ou_une
virgule.

e ATTENTION Contrdles effectués a l'import dans Net CFA :

- Pour les comptes de classe 1 a 5 : cumul A-Nouveau débit = Cumul A-Nouveau crédit

- Pour tous les comptes : cumul Mouvements débit = Cumul Mouvements crédit

- Imputations : elles ne sont renseignées que pour les comptes de classe 6 et 7.

- Pour les comptes de classe 6 : Mouvements débit - Mouvements crédit = Cumul des Imputations
- Pour les comptes de classe 7 : Mouvements crédit - Mouvements débit = Cumul des Imputations

- Si wotre fichier COMPTA.CSV comporte des comptes non conformes au plan comptable régionall19Y, il
sera rejeté par Net CFA.

- Toutes les colonnes doivent respecter les formats explicités dans le tableau ci-dessus. Si un montant
est a zéro, wus ne pas laisser la zone vide mais mettre 0.
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- Si un seul de ces controles n'est pas \érifié, le fichier ne pourra étre importé.
e Pour produire ce fichier, le plus simple est d'utiliser EXCEL...

... Sélectionnez les colonnes de chiffres (ici de D a H) puis mettez-les au format "standard" via le menu
Format / Cellule dEXCEL :

0 1446 0 0 0

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police Bordure | Motifs || Protection

Catégorie : Exemple

Mombre
Monétaire
Comptabilité oWgllules de Format Standard n'ont pas de Format

Pourcentage
Fraction

... et enregistrez-le en utilisant le menu Fichier / Enregistrer sous puis sélectionnez le format "CSV";

i
Enreqistrer dans : I[EJ autres j @ -~ & '& Ao i v ooulse O e
= Hom = | 1
- faippcony gdb |
Mes documents | e Disk (C)
S o) TRANSCFA
©
Eureau
Mes documents
8
Poste de travail
L 4 | i
\_) Mo de fichier : ICOMPT.L‘\.ESV j Enregistrer
Favoris r8seal  Type de Fichier : ICS\-‘ (séparateur: point-virgule) *, csv) j Annuler L
—_—

¢ Une fois ce fichier produit a partir dEXCEL, dans Net CFA, utilisez le menu...
Menu Reéalisations / Compte financier / Import

... pour importer wvotre fichier. Votre éventuelle saisie sera alors remplacée par le contenu du fichier
COMPTA.CSV.
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