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Notice d’utilisation du tableur de comptabilité BAMiSA® 

APPB version du 15 mars 2013 
A l’ouverture du tableur s’affichent en bas de l’écran 3 onglets : « journal 2013 » , « Pages complémentaires » 

et « les ventes »V » qui vous permettent d’accéder aux 3 feuilles de calcul. 

La dernière feuille « les ventes « V » est en lecture seule et ne peut faire l’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 : 

Schéma 1 

 

Le schéma 1 donne un aperçu général d’une page mensuelle. Seules les cellules bleues peuvent être saisies. Les 

autres cellules contiennent des formules de calcul et se mettent à jour automatiquement. 

Les cellules orange et jaunes sont réservées aux mouvements internes : 

Dépôt de fonds à la banque ou retrait de fonds 

COMMENT FONCTIONNE LE TABLEUR ? 

 

Les reports 

La première opération consiste à faire les reports comme l’indique l’exemple ci-dessous (schéma 2): 

 

 

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

 

2. Saisir dans l’ellipse bleue le report en banque de l’année ou du mois écoulé. 



APP BAMiSA®               Auteur Alain Bellemere Page 2 sur 13 

 16/03/2013 

Les 8 flèches vous indiquent les calculs  ou reports automatiques du tableur.  

 

Schéma 2 

 
 

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 

pièce  comptable, le montant de  l’opération (recettes ou dépenses ; en caisse ou en banque). La saisie du libellé 

d’une opération génère automatiquement un numéro de ligne à gauche du tableur. Le don de sachets fait l’objet 

d’une saisie particulière : indiquer dans la cellule « entrées » 

Ci-dessous quelques exemples de saisies correctes. 
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Schéma 3 

 

    
On constate dans le schéma 3 

que : 

1) la saisie autorisée des cellules bleues modifie la couleur de fond des cellules initiales et permet à 

l’utilisateur un meilleur repérage. 

2) La saisie d’une opération crée un N° de ligne. Si l’utilisateur saute une ligne ou en supprime ses 

contenus, la numérotation n’en est pas pour autant affectée (voir les opérations  de 3 à 5) 

3) Dans la colonne L apparaît 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 flèches dans le schéma 2 

ont maintenant des contenus qui tiennent compte des opérations que nous venons de saisir ; ainsi vous 

pouvez connaître à tous moments la situation de votre caisse et de votre compte en banque. Les ellipses 

indiquent les cellules mises à jour automatiquement 

 

Les messages d’erreurs en cas de saisies incorrectes  

Ci-dessous 2 exemples de saisies incorrectes :  

On constate que la première ligne de saisie ne comporte pas de N° car le libellé de l’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 

apparaît le message d’alerte sur fond rouge  «oubli libellé »  

Si on observe la ligne 2 : on ne retrouve pas en L8 le message «validation » de l’opération (ellipse bleue) ; en 

effet l’entrée 70000 FCFA a été saisie en entrée en caisse et en entrée banque, ce qui est une faute comptable. 
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Schéma 4 

 

 

        
 

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 où 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 à corriger vos saisies. 
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Schéma 5 

 

      
 

En conclusion : 

 

La saisie d’une opération est correcte si, et seulement si, le message « VALIDATION »  apparaît dans la 

colonne L ; tout autre message indique une erreur de saisie 

 Les mouvements internes ; dépôt ou retrait de fonds. 

Observons le  schéma 6 ci-dessous (entrées caisse 125 600 entrée banque 2 458 000) et  déposons à la banque 

100 000 FCFA (opération possible aucun message d’erreur n’apparaît 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 l’indiquent les flèches. 

Le fonctionnement est identique pour les retraits. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schéma 6 
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Pages complémentaires 
En cas de nécessité vous pourrez être amené à 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 mêmes règles de saisies et les mêmes messages que 

nous avons décrits 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 
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Schéma 8 
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Les erreurs de saisies font l’objet de messages d’alerte identiques à ceux rencontrés dans la feuille « journal 

2013 ». Le schéma 9 en est l’illustration 

Schéma 9 

 

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

n’apparaît pas. 

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

*L’opération du 07/01 correspondant à une sortie caisse de 24 580 FCFA ne comporte pas de libellé  ce qui ne 

génère pas de N° de ligne. 

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

négatif.  

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

Ces 3 dernières opérations doivent faire l’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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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 

banque. La flèche double rouge indique le solde en caisse, la flèche double verte indique 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 l’exemple proposé, le solde théorique est de 84 000 FCFA. Nous constatons en caisse un solde réel de 

83 500 FCFA (zone limitée par l’ellipse prune) la flèche noire nous renvoie vers la zone (ellipse prune) 

signalant : une erreur de caisse et un moins perçu de 500 FCFA. L’utilisateur est invité à rechercher l’erreur 

et à apporter une correction dans son tableau. En cas de recherche infructueuse, l’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 l’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 perçu était enregistré, le report « sorties caisse » en 

février 2013 est majoré du montant du moins perçu. Dans le cas d’un trop perçu, le report « entrées caisse » 

du mois suivant est majoré du montant du trop perçu. 

 

 

Schéma 11 
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2) le passage au mois suivant vous oblige à reporter dans la cellule limitée par l’ellipse rose le numéro de la 

dernière ligne saisie le mois précédent soit dans la feuille « journal 2013 » soit dans la feuille « pages 

complémentaires ». Si la dernière ligne saisie en janvier porte le numéro 10, celui-ci doit être reporté sur la 

page février 2013 (feuille de calcul « journal 2013 » ) dans la cellule B50. La saisie de la première opération en 

février génèrera une ligne d’écriture affectée du numéro 11, comme le montre le schéma 12 ci dessous 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



APP BAMiSA®               Auteur Alain Bellemere Page 11 sur 13 

 16/03/2013 

 Schéma 12 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En conclusion : 

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

1) saisie du bilan caisse réel 

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

 

LES VENTES « V » 

Cette feuille présentée en 12 pages chacune réservée à un mois de l’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 l’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’opèrent les reports automatiques. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schéma 13 
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Schéma 14 
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Schéma 15 

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

 

 
 

Ce tableur s’enrichira par la suite de feuilles spécialisées (journal des matières premières par exemple), mais il 

conservera son architecture d’origine avec la feuille principale « journal 2013". 

 

 


