Notice d’utilisation du tableur de comptabilité BAMiSA®
APPB version du 15 mars 2013

A T’ouverture du tableur s’affichent en bas de I’écran 3 onglets : « journal 2013 » , « Pages complémentaires »
et « les ventes »V » qui vous permettent d’accéder aux 3 feuilles de calcul.

La derniére feuille « les ventes « V » est en lecture seule et ne peut faire 1’objet d’aucune saisie. Les opérations
de ventes, saisies dans la feuille « journal 2013 » ou dans la feuille « pages complémentaires », sont reportées
automatiquement dans cette feuille : « les ventes « V »

JOURNAL 2013 PRESENTATION :
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Le schéma 1 donne un apergu général d’une page mensuelle. Seules les cellules bleues peuvent étre saisies. Les
autres cellules contiennent des formules de calcul et se mettent a jour automatiquement.

Les cellules orange et jaunes sont réservées aux mouvements internes :

Dép6t de fonds a la banque ou retrait de fonds

COMMENT FONCTIONNE LE TABLEUR ?

Les reports
La premiére opération consiste a faire les reports comme 1’indique 1’exemple ci-dessous (schéma 2):

1. Saisir dans I’ellipse rouge le report en caisse de 1’année ou du mois écoulé

2. Saisir dans ’ellipse bleue le report en banque de I’année ou du mois écoulé.
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Les 8 fleches vous indiquent les calculs ou reports automatiques du tableur.
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La Saisie des opérations.

Pour chaque opération, schéma 3, sont renseignés la date, la ventilation (actuellement on n’indiquera que V si
on enregistre une vente de sachets de farine BAMiSA®), le nombre de sachets vendus ou donnés, le N° de
piece comptable, le montant de 1’opération (recettes ou dépenses ; en caisse ou en banque). La saisie du libellé
d’une opération génére automatiqguement un numéro de ligne a gauche du tableur. Le don de sachets fait I’objet
d’une saisie particuliére : indiquer dans la cellule « entrées »

Ci-dessous quelques exemples de saisies correctes.
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On constate dans le schéma 3

1) la saisie autorisée des cellules bleues modifie la couleur de fond des cellules initiales et permet a
I’utilisateur un meilleur repérage.

2) La saisie d’une opération crée un N° de ligne. Si I’utilisateur saute une ligne ou en supprime ses
contenus, la numérotation n’en est pas pour autant affectée (voir les opérations de 3 & 5)

3) Dans la colonne L apparait un message « VALIDATION » confirmant que la saisie des entrées ou
sorties de fonds est correcte

4) Les cellules d’entrées, de sorties ou de soldes repérées pour certaines par des fleches dans le schéma 2
ont maintenant des contenus qui tiennent compte des opérations que nous venons de saisir ; ainsi vous
pouvez connaitre a tous moments la situation de votre caisse et de votre compte en banque. Les ellipses
indiquent les cellules mises a jour automatiquement

Les messages d’erreurs en cas de saisies incorrectes

Ci-dessous 2 exemples de saisies incorrectes :

On constate que la premicre ligne de saisie ne comporte pas de N° car le libell¢ de I’opération est absent
(ellipse rouge) , vous remarquez que la cellule F7 a un fond bleu car elle n’a pas été saisie Dans la cellule K7
apparait le message d’alerte sur fond rouge

Si on observe la ligne 2 : on ne retrouve pas en L8 le message «validation » de I’opération (ellipse bleue) ; en
effet ’entrée 70000 FCFA a été saisie en entrée en caisse et en entrée banque, ce qui est une faute comptable.
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Autres saisies incorrectes

Le tableur dispose d’autres messages d’alerte comme dans le schéma 5 ci-dessous :

Les opérations saisies en lignes 1 et 3 sont valides dans la mesure ou la saisie des sorties de fonds est correcte,
cependant les montants des dépenses enregistrées dépassent ceux des soldes. Des messages d’alerte
apparaissent (ellipses rouges) et vous invitent a corriger vos saisies.
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En conclusion :

La saisie d’une opération est correcte si, et seulement si, le message « VALIDATION » apparait dans la
colonne L ; tout autre message indique une erreur de saisie

Les mouvements internes ; dépot ou retrait de fonds.
Observons le schéma 6 ci-dessous (entrées caisse 125 600 entrée banque 2 458 000) et déposons a la banque
100 000 FCFA (opération possible aucun message d’erreur n’apparait car le solde en caisse était préalablement

suffisant). On renseigne les cellules repérées par les ellipses rouges. Les informations saisies (date 04/01/2013

et montant déposé 100 000 FCFA) se reportent automatiquement dans le tableau comme 1’indiquent les fléches.
Le fonctionnement est identique pour les retraits.

Schéma 6
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En cas de nécessité vous pourrez étre amené a utiliser les pages complémentaires. En effet les pages mensuelles
de la feuille de calcul « journal 2013 » ne comportent chacune que 19 lignes de saisies.

Vous retrouverez dans les « pages complémentaires » les mémes régles de saisies et les mémes messages que
nous avons decrits dans le « journal 2013 », voir ci-dessous le schéma 7 (présentant une saisie correcte) et le
schéma 8 qui vous indique le report de ces saisies sur la page principale « journal 2013 »

Schéma 7

APP BAMISA®

Auteur

Alain Bellemere
16/03/2013

Page 6 sur 13



ier source version 09-03-2013.xls

E Microsoft Excel - JOURMNAL UPA Fi

= Fichier  Edition

I == ]

2 #a 23

Affichage

Fior

Insertion

= Wi Wr WE=NF N

Connees

) -

Format  Qukils

(<]

R

Fenstre r

-

Be =4 i msh

Arial

F14
BE | C

[ [ H [ 1

JAMNYIER

Lignes complémentaires janvier 2013

CAISSE

¥alidation

EANQUE

Solde Caissn{
155 E00

e
lignes

Diate

Wentilation

wendus

donnés

Libellé

Mode

piéce [ ENTREES | SORTIES

23

Contrdle
libellé

des entrées
et sorties

VALIDATION

ENTREES

SORTIES

261

W

=

0

ente de sachets dispnsaireszss

/_ sooon
\

YALIDATION

24 400

20

Réglement téléphons

2B

21

2641

Solde

1200 600
bangue

]
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

APPE 09032013

[} o | ] | o} | o} o | | ] ] o

Les Yentes "W/

|
4 4 » >||\ Journal 2013 3 Pages complémentaires

Prét

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i

I 181 Matice d'utilisation du kab. .. IIL’E Microgoft Excel - JOU...

IEN|

,@ Lecture d'un message - ..

13:38

2 RBhI2LESD

@ Démarrerl ") BAMISA

Schéma 8

E Microsoft Excel - JOURNAL UPA Fichier source version 09-03-2013.xls
@J Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Formak  Owkils  Données  Fenétre |7 Tapez une guestion - o 7 X
DEHRISSRIYH| & 2B S NN Y s|=l €/ >-A- B
| #3 3 oy i 0= ||
E37 - f
Bl c [ o [ E F | G | H J] 4 7 K [ ¢ 4 N ] R Is[ T ] u [ ¥ =
1 Compte "Projet BAMISA™ JOURNAL 2013 Pen de janv.-13 =
2 | | caissE IBAHQUE Solde caizse <t bangue J
3 T | 366 200
Zalderurle compte aprir la
i & j& & it i & i; dernitreopbration
4 |M lignes 165 500 enreqirtrie dumairen sours |4 b son
“entilation| TETede | W de pitco] EXTREE] | SERTIES | Rapuer 2012 ENTREES | SORTIES |Ragfare 2012
5 Date rachetr | Libellé
[ 125 e0cf 125 600 1255 000 35 D00
7 1] |
0 Il
0 ]
1 i 1
1 0 I
2| o | JFEEEUR caize
12 0 I I.o..s perge
i | o
1] | Observations
0 ]
] ]
3 [ 0 | |
3 [ 0 1 |
] ] ]
0 ] ]
] ] |
0 ] ]
0 ] [
] ] ]
26 |1 [ oreoo commes diposies & Ia bangue of | o o |
27 |D2] oo sommes diposies 3 la bangue o | o o i
28 D] aviton sommes diposics = la banqgue 5] | 5] 5] 1
za [Ri [omvon sommes retirées de la bangue o] | o | o
30 [Fz | oneoo sommes retirdes de la bangue ol | 0 | o
21| R3] oMo sommes retivdes de 1a bangue o
a2 EPORT DES OPERATIONS FORTEES SUR LES LIGNES COMPLEMENT AIRES 40000 o oV =400
Mbre de Entriasr Smrtisr Entrfar Smrtisr
3 sachets \h;.-/ Coairrs wmlda Eanqus \D-..-/ Salds
34 [] Bilan du mois janvier 165 B0 [ 155 GO0 1zssoon | s4400 fizooeco
35 Bilan réel
36 Les mourements internes N Pidee APPE 0300582013
a7 date sommes diposies & Ia bangue
38 sommes diposies 3 la bangue Falde at banque
33 commes diposies 3 la bangue F66 200
4+ date sommes retingées de la bangue | Solde corrige |
4 ommes retirdes de la banane
M 4 » H[%Journal 2013 Pages complémentaires Les Yentes " 141
Prét

cf_'Démarrerl ) BAMISA I IEH Motice d'utilisation du tab. .. IILSE Microsoft Excel - JOL...

Alain Bellemere
16/03/2013

APP BAMISA® Auteur

& Lecture d'un message - ...

Page 7 sur 13



Les erreurs de saisies font I’objet de messages d’alerte identiques a ceux rencontrés dans la feuille « journal
2013 ». Le schéma 9 en est I'illustration
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7 23 141 achat de matériaus de construction V [T TN /| 1300000 > aprés la derniére
] 0 B opération
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10 o \
11 1]
12 0
13 0 Solde | e oo
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HEE \
6] 0 ¥
17 0
18 0 solde banque négatif
149 0 apres la derniere
20 a opération
21 a enregistrée
22 a
23 0
| 0
25 1]
26 1] APPB 09032013
27 1]
28 1]
29 0
30 0
il
33
Fepor
E1ne FEVRIER
19 Lignes complémentaires féyrier 2013 I CAISSE I I BANQUE I ISDIde Caissel N hd
M 4 ¢ MY Journal 2013 Pages complémentaires @ Les Yentes "y 11| | @
Prét M
W Démarrerl ) BAMISA | 8] otice dutiisation du tab. .. ”L‘ﬂ Microsoft Excel - J0U... | SR IAERDNO KA @ 1907

Ligne 20 : la saisie des entrées ou sorties caisse ou banque n’est pas correcte car le message de validation
n’apparait pas.

Les 3 opérations suivantes comportent un message de validation des entrées ou sorties mais :

*L’opération du 07/01 correspondant a une sortie caisse de 24 580 FCFA ne comporte pas de libellé ce qui ne
génere pas de N° de ligne.

*L’opération décrite ligne 22 présente une sortie caisse de 124 000 FCFA ce qui entraine un solde caisse
négatif.

*L’opération ligne 23 entraine un solde en banque négatif.

Ces 3 dernieres opérations doivent faire 1’objet d’une correction.

PASSAGE D’UN MOIS A UN AUTRE

Le schéma 10 nous montre la comptabilité du mois de janvier. Pour ce mois, seule la page principale (feuille de
calcul « journal 2013 ») est saisie.

Schéma 10
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Apercu: page 1 sur un total de 12,

@& Démarrerl ) BAMISA

I Iﬂj Motice d'utilisation du tab. .. II@ Microsoft Excel - JOU...

Pour ce mois, 7 lignes de calculs ont été saisies.
Les zones limitées par les ellipses noires nous renseignent sur les totaux des entrées et sorties en caisse ou en
bangue. La fleche double rouge indique le solde en caisse, la fleche double verte indigue le solde en banque.
Les zones limitées par les ellipses orange donnent le solde général : caisse et banque

Comment passer au mois suivant ?

Il faut réaliser 2 opérations, ;

1) vérifier sa caisse et porter dans la case bilan réel le solde caisse constaté en fin de mois.
Dans I’exemple proposé, le solde théorique est de 84 000 FCFA. Nous constatons en caisse un solde réel de
83 500 FCFA (zone limitée par 1’ellipse prune) la fléche noire nous renvoie vers la zone (ellipse prune)
signalant : une erreur de caisse et un moins per¢u de 500 FCFA. L’utilisateur est invité a rechercher 1’erreur
et a apporter une correction dans son tableau. En cas de recherche infructueuse, 1’utilisateur apporte toute
explication dans le tableau observation afin de valider le bilan caisse réel. Le tableur recalcule un solde
corrigé (ellipse verte ) en tenant compte de 1’erreur. La saisie de la cellule (bilan réel) permettra le report en
février 2013 de toutes les entrées sorties caisse ou banque du mois de janvier. Le schéma 11 vous montre
comment s’effectuent ces reports. Comme un moins pergu était enregistré, le report « sorties caisse » en
février 2013 est majoré du montant du moins pergu. Dans le cas d’un trop pergu, le report « entrées caisse »
du mois suivant est majoré du montant du trop percu.

Schéma 11
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2) le passage au mois suivant vous oblige a reporter dans la cellule limitée par ’ellipse rose le numéro de la
derniére ligne saisie le mois précédent soit dans la feuille « journal 2013 » soit dans la feuille « pages
complémentaires ». Si la derniere ligne saisie en janvier porte le numéro 10, celui-ci doit étre reporté sur la
page février 2013 (feuille de calcul « journal 2013 » ) dans la cellule B50. La saisie de la premiére opération en
février génerera une ligne d’écriture affectée du numéro 11, comme le montre le schéma 12 ci dessous
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En conclusion :

2 opérations sont nécessaires pour passer d’'un mois a un autre :

1) saisie du bilan caisse réel

2) report du N° de ligne de la derniére opération du mois précédent

LES VENTES « V »

Cette feuille présentée en 12 pages chacune réservée a un mois de ’année est en lecture seule. Aucune saisie
n’est possible. Toute opération saisie dans les feuilles « journal 2013 » ou « Pages complémentaires » dont la
ventilation porte la référence V est automatiquement reportée dans la feuille des ventes. Dans I’exemple ci-
dessous, toutes les ventes du mois de janvier saisies dans la feuille « journal 2013 » sont automatiquement
reportées dans la feuille des ventes.

Les schémas 13 14 vous montrent comment s’opérent les reports automatiques.

Schéma 13
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Schéma 15
Ci-dessous la 13 eme page de la feuille « les ventes « V ». Cette feuille présente le bilan annuel des ventes

A Microsoft Excel - JOURNAL UPA Fichier source version 09-03-2013.1ls I =0 |
Slit | Préc. | Zoaom I Imprimer. .. | Page... I Marges | Apercu des sauts de page | Fermer | Aide I

Bilan annuel des vertes |
Mom bre de sachets produits oo ]
Wontant total des vertes | B65 000

Caizze 380 000
Banque 275000

=]

Apercu: page 13 sur un total de 13, UM
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Ce tableur s’enrichira par la suite de feuilles spécialisées (journal des matiéres premiéres par exemple), mais il
conservera son architecture d’origine avec la feuille principale « journal 2013".
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