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1. Présentation de la formation

Aucun exercice pour cette séquence.
2. Présentation générale de la version WEB de GFE
Aucun exercice pour cette séquence.
3. Se connecter à l'application GFE

· Se connecter à l'application GFE :
· Démarrer le navigateur (Microsoft Internet Explorer)

· Sélectionner, dans le menu Favoris, le lien GESTION FINANCIERE - Accueil
· Sélectionner l'établissement qui vous a été attribué

· Cliquer sur Valider
· Afficher l'aide contextuelle de la première fenêtre (bouton Aide) puis cliquer sur le lien Montrer
· Consulter les différents chapitres de l'aide en ligne (Présentation de GFE, Aide des fenêtres de GFE, Procédures de GFE (commandes spéciales), Glossaire de GFE)

· Utiliser l'index pour rechercher une information (par exemple : Acrobat)

· Consulter la réglementation (bouton Guide).
4. Compléter les renseignements permanents sur l'établissement

Utiliser les commandes de paramétrage de la fenêtre de travail :
· Déplacer la fenêtre de travail :
· Cliquer sur le titre de la fenêtre et maintenir le bouton de la souris enfoncé

· Déplacer la souris

· Agrandir/réduire la fenêtre de travail :
· Pour afficher la fenêtre sur la totalité de l'écran, cliquer sur le bouton [image: image2.png]


 situé dans le titre de la fenêtre (en haut et à droite)

· Pour restaurer la taille initiale de la fenêtre, cliquer sur le bouton [image: image3.png]


 situé dans le titre de la fenêtre (en haut et à droite)

· Pour ajuster la taille de la fenêtre, cliquer sur l'un des bords de la fenêtre, puis appuyer sur le bouton gauche de la souris et déplacer la souris.

· Masquer/réafficher la fenêtre de travail :
· Pour masquer temporairement une fenêtre, cliquer sur le bouton [image: image4.png]


 situé dans le titre de la fenêtre (en haut et à droite)

· Pour réafficher la fenêtre, cliquer sur le nom de la fenêtre dans la barre des tâches de Windows (située en bas de l'écran)

· Agrandir/réduire la taille du texte affiché par le navigateur (menu Affichage, option Taille du texte)

Utiliser les commandes de navigation dans la fenêtre :

· Passage à la rubrique suivante : touche de tabulation

· Passage à la rubrique précédente : touche Maj + touche de tabulation

Mettre à jour les renseignements pour l'établissement de la base école :

	Rubrique
	Valeur à saisir ou à sélectionner

	Hébergements croisés
	NON

	Décimales 
	OUI

	Support magnétique
	OUI

	Dénomination de l'établissement
	LYCEE TECHNIQUE

	Nom de l’Ordonnateur
	Mme Hélène Martin

	Nom de l’Agent comptable
	M. Jean Dupont

	Libellé de l’Agent comptable 
	M. L'Agent Comptable du Lycée technique

	Mail de l’agence comptable 
	Saisir l'adresse e-mail communiqué par le formateur

	Libellé de la Trésorerie
	TG de Paris

	Compte Trésor
	97000000000000000000000 (sur 23 caractères) 

	Etablissement qui établit l’ordre de recettes
	Celui attribué au poste

	Compte de classe 4
	4112 

	Code guichet
	00064

	Code remettant
	U754


· Valider la saisie (bouton Valider)
5. Saisir le découpage en trimestre

· Accéder à la fenêtre de saisie du découpage en trimestre (Mise à jour / Découpage en trimestre)

· Renseigner le découpage en trimestre (pour être en conformité avec la base élèves utilisée, le travail sur la base école portera sur l'année scolaire 2004-2005)
	Trimestre
	Nbre de jours
	Date de début
	Date de fin
	Trimestre courant

	1
	90
	01/09/04
	31/12/04
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	2
	60
	01/01/05
	31/03/05
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	3
	40
	01/04/05
	30/06/05
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· Sélectionner le trimestre en cours (le premier)

· Valider le découpage en trimestre

· Valider le changement de trimestre

6. Créer les catégories de revenu
· Accéder à la fenêtre de mise à jour des catégories de revenu (Mise à jour / Constantes financières / Catégories de revenu)
· Créer 2 catégories de revenu :

	Code
	Libellé court
	Libellé (avis aux familles)

	T1
	Tranche 1
	Première tranche

	T2
	Tranche 2
	Deuxième tranche


· Modifier une catégorie de revenu :

	Code
	Libellé court
	Libellé (avis aux familles)

	T2
	Tranche 2
	Seconde tranche


· Supprimer la seconde catégorie de revenu 

7. Saisir les tarifs d'hébergement

· Accéder à la fenêtre de saisie des tarifs d'hébergement (Mise à jour / Tarifs hébergement)

· Créer 4 tarifs d'hébergement pour l'établissement de la base école : 

	
	Tarif 1
	Tarif 2
	Tarif 3
	Tarif 4

	Etablissement
	Celui attribué au poste
	Celui attribué au poste
	Celui attribué au poste
	Celui attribué au poste

	Catégorie
	T1
	T1
	T1
	T1

	Régime
	2 : 1/2 PENSION
	22 : 1/2 Pension 2 jours
	24 : 1/2 Pension 4 jours
	3 : Interne

	Libellé court
	DP
	DP 2 Jours
	DP 4 Jours
	Interne

	Avis aux familles
	Demi-pension
	Demi-pension sur 2 jours
	Demi-pension sur 4 jours
	Internat

	Montant trimestriel
	153.00
	61.20
	122.40
	324.00

	Coût journalier
	1.70
	1.70
	1.70
	3.60


· Consulter à l'écran la liste des tarifs d'hébergement (option Aperçu avant impression du menu Fichier) 

8. Saisir les bourses locales

· Accéder à la fenêtre de mise à jour des bourses (Mise à jour / Constantes financières / Bourse)

· Renseigner les montants de la bourse départementale et créer une bourse locale
	Code
	2
	5

	Libellé court
	DEP.
	LOC.

	Avis aux familles
	BOURSE DEPARTEMENTALE
	BOURSE LOCALE

	TRIM.1
	50.00
	70.00

	TRIM.2
	50.00
	70.00

	TRIM.3
	50.00
	70.00


9. Saisir les primes locales

· Accéder à la fenêtre de mise à jour des primes (Mise à jour / Constantes financières / Prime)

· Créer une prime locale :

	Code
	D

	Libellé court
	Départ.

	Avis aux familles
	Prime départementale

	Retenue sur frais scolaire
	N

	Périodicité de paiement
	T

	Montant (/périod.)
	25.00


10. Associer les primes aux MEF

· Accéder à la fenêtre d'initialisation des primes par MEF (Mise à jour / Constantes financières / Initialisation des primes par mef)

· Associer 2 primes au premier MEF (1-STT) :

	Formation
	Spécialité
	Libellé
	1er
	2ème
	3ème

	1-STT
	31001
	1_STT ACTION ADMINISTRAT. ET COMMERCIALE
	P
PRIME ENTREE EN PREMIERE
	E

PRIME D'EQUIPEMENT
	


· Valider l'initialisation

11. Initialiser les hébergements

· Accéder à la fenêtre d'initialisation des hébergements (Mise à jour / Initialisation des hébergements)

· Démarrer (bouton Valider) et suivre l'initialisation des hébergements (selon le nombre de traitements démarrés simultanément sur le serveur du CAPTI, le traitement peut prendre un certain temps : plus de 10 minutes)
· Lors de la séquence 14 (mise à jour des éléments financiers), vous pourrez constater les situations d'hébergement créées pour les élèves.

12. Attribuer les bourses aux élèves

· Accéder à la fenêtre de mise à jour des éléments financiers (Mise à jour / Eléments financiers de l'élève)

· Sélectionner les élèves de la division 1STAC
· Attribuer une bourse aux élèves suivants : 
	Nom et prénom
	Division
	Code
	Nbre de parts

	AGBAU Koffi
	1STAC
	1
	4

	CALIXTE Dimitri
	1STAC
	1
	2

	CLAYETTE Sarah
	1STAC
	1
	8

	PARAISO Laura
	1STAC
	1
	10


Une élève ayant quitté l'établissement, elle n'apparaît pas dans la liste des élèves de la division. Pour lui attribuer la bourse :

· Sélectionner la division 1STAC et cocher la rubrique Elèves ayant quitté l'établissement, puis cliquer sur Rechercher
· Attribuer la bourse à l'élève ayant quitté l'établissement : 

	Nom et prénom
	Division
	Code
	Nbre de parts

	RODRIGUES Katia
	1STAC
	1
	2


13. Procéder à l'attribution automatique des primes
· Accéder à la fenêtre d'attribution automatique des primes (Mise à jour / Attribution globale des primes aux élèves)

· Démarrer l'attribution automatique des primes aux élèves (bouton Valider)
· Lors de la séquence suivante (mise à jour des éléments financiers), vous pourrez constater l'attribution automatique des primes aux élèves boursiers.

14. Mettre à jour les éléments financiers des élèves
· Accéder à la fenêtre de mise à jour des éléments financiers (Mise à jour / Eléments financiers de l'élève)

· Sélectionner les élèves de la division 1STAC
· Mettre à jour les éléments financiers de 5 élèves de la division 1STAC

Les tableaux suivants décrivent, par élève et pour chaque volet, les opérations à effectuer.

	Elève 
	AGBAU Koffi

	Hébergement
	

	Catégorie d'hébergement
	Nouvelle situation d'hébergement pour l'élève en cours de trimestre (demi-pensionnaire 1 mois, puis externe) :
· Remplacer le nombre de jours 90 par 20
· Remplacer la date de fin de régime 31/12/04 par 30/09/04
Aucune situation d'hébergement ne doit être saisie pour les élèves externes.

	RIB
	

	RIB (à qui on paye)
	L'élève étant majeur, après accord de l'Agent comptable, l'excédent lui sera payé directement.

Dans la partie gauche (à qui on paye) :

· Cocher ELEVE
· Saisir le mode de paiement 02
· Saisir le rib : 04000000000000000000087
· Intitulé du compte : Koffi AGBAU
· Identité bancaire : Caisse d'épargne


	Elève 
	CALIXTE Dimitri

Elève redoublant

	Hébergement
	

	Catégorie d'hébergement
	Afin d'illustrer l'impact d'une erreur sur la constatation des droits, saisir la valeur 0 pour le nombre de jours d'hébergement de l'élève.

	Primes
	

	Primes
	L'élève étant redoublant, les primes d'entrée en première et d'équipement n'ont pas été attribuées automatiquement à l'élève.

Vous allez attribuer la prime d'équipement à l'élève. Un message vous informera que vous avez attribué une prime à un élève redoublant, mais l'opération sera toutefois acceptée.

	Autres éléments financiers
	

	Ajouter un élément financier


	Libellé : Facturation pour dégradation de livres 
Sens du versement : [image: image8.png]



Montant : 105
Compte de classe 4 : 4632 

	RIB
	

	RIB Resp. Financier (celui qui paye)
	Suite à un placement sous tutelle, vous allez changer le Rib du responsable financier :

· Mode de paiement : 09
· Numéro de rib : 05000000000000000000036
· Intitulé de compte : ATF
· Identité bancaire : BTF
En situation réelle, le changement de responsable financier devrait d'abord avoir

été effectué à partir de l'application Gestion de la Base Elève Etablissement.


	Elève 
	CLAYETTE Sarah

	Hébergement
	

	Catégorie d'hébergement
	Nouvelle situation en cours de trimestre (demi-pensionnaire 1 mois, puis interne) :
· Remplacer, pour la première situation, le nombre de jours 90 par 20
· Remplacer, pour la première situation, la date de fin de régime 31/12/04 par 30/09/04
· Ajouter une catégorie d'hébergement :

· Catégorie : T1
· Code régime : 3
· Nombre de jours : 70
· Date de début de régime : 01/10/04
· Date de fin de régime : 31/12/04
· Cocher le repas de midi du lundi au samedi et le repas du soir du lundi au vendredi.
Pour pouvoir saisir la remise d'ordre, vous devez valider le volet puis le réafficher (bouton Hébergement).

	Nouvelle remise d'ordre
	L'élève a été absent 24 jours pour maladie (période d'internat) :
Ajouter une remise d'ordre :

· Catégorie : T1
· Code régime : 3
· Nombre de jours : 24
· Jours à sélectionner : du 4 au 30 octobre (du lundi au samedi) 
· Motif : Maladie

	Remise de principe
	3 enfants à charge en lycée et collège public.
Sélectionner le code de remise de principe 3 (lors de la constatation, cette élève étant excédentaire, la remise de principe ne s'appliquera pas).

	Primes
	

	Ajouter une prime
	En plus des primes attribuées automatiquement, attribuer la prime départementale à l'élève.

	Aides
	

	Création code
	Créer une aide (bouton Création code puis Ajouter une aide) :
· Code : FS
· Libellé court : Fonds Soc. 
· Libellé long : Fonds social
· Compte 4112 : O
· Nationale : N

	Aide
	Attribuer une aide du fonds social à l'élève d'un montant de 17.50 euros

	Régularisations
	

	Régularisation de constatation
	Paiement de parts de bourse à la famille (régularisation de l'exercice scolaire précédent, 2 parts de bourse supplémentaires) :
· Type : 2
· Sens du versement : [image: image9.png]


 
· Montant : 26.26

	RIB
	

	RIB (à qui on paye)
	Saisie du RIB du responsable légal (non saisi par l'administration) :

· Mode de paiement : 20
· Numéro de rib : 06000000000000000000082
· Intitulé du compte : Nicole Clayette
· Identité bancaire : CCP
Ce Rib est automatiquement dupliqué pour le responsable financier.


	Elève 
	PARAISO Laura

	Hébergement
	

	Catégorie d'hébergement
	Cet élève ayant été identifiée dans l'administration comme demi-pensionnaire 4 jours, lors de l'initialisation des hébergements, les repas des Lundi, Mardi, Jeudi et Vendredi ont automatiquement été sélectionnés (ce qui n'aurait pas été le cas si l'élève avait été demi-pensionnaire 1, 2 ou 3 jours, Demi-interne ou Interne Week end).
Changement de situation d'hébergement de l'élève (passage de demi-pensionnaire 4 jours à demi-pensionnaire 2 jours : lundi et vendredi) :
· Remplacer le code régime 24 par le code régime 22
· Décocher les repas des mardi et jeudi.
Pour pouvoir saisir la remise d'ordre, vous devez valider le volet puis le réafficher (bouton Hébergement).

	Nouvelle remise d'ordre
	L'élève a été absente 3 jours pour exclusion (du lundi 6 septembre au mercredi 8 septembre). Etant donné qu'elle ne prend le repas dans l'établissement que le lundi, une remise d'ordre d'un jour doit être saisi. 

Ajouter une remise d'ordre :

· Catégorie : T1
· Code régime : 22
· Nombre de jours : 1
· Jours à sélectionner : le 6 septembre
· Motif : Exclusion

	Remise de principe
	4 enfants à charge en lycée et collège public.
Sélectionner le code de remise de principe 4 (lors de la constatation, étant donné que cette élève sera excédentaire, la remise de principe ne s'appliquera pas).

	Bourses
	

	Congé de bourse
	Saisie d'un congé de bourse de 3 jours suite à l'exclusion (code 1 : bourse nationale).

	Régularisations
	

	Régularisation de constatation
	Complément de frais d'hébergement à payer par la famille (régularisation de l'exercice scolaire précédent).
Ajouter une régularisation :

· Type : 1
· Sens du versement : [image: image10.png]


 

· Montant : 36

	RIB
	

	RIB (à qui on paye) et RIB Resp. Financier (celui qui paye)

	Le responsable légal demande expressément le règlement en espèces.
Effacer le RIB dans les 2 zones :

· Mode de paiement : -
· Numéro de rib : à effacer
· Intitulé du compte : à effacer 

· Identité bancaire : à effacer


Pour accéder à la fiche l'élève RODRIGUES KATIA, vous devez cocher le critère Elèves ayant quitté l'établissement.

	Elève 
	RODRIGUES KATIA

Cette élève a quitté l'établissement le 30 septembre.

	Hébergement
	

	Catégorie d'hébergement
	L'élève ayant quitté l'établissement, sa situation d'hébergement n'a pas été initialisée automatiquement et vous devez la saisir pour la période où elle était présente dans l'établissement.
· Ajouter une catégorie d'hébergement :

· Catégorie : T1
· Code régime : 2
· Nombre de jours : 20
· Date de début de régime : 01/09/04
· Date de fin de régime : 30/09/04
· Cocher le repas de midi du lundi au samedi.


15. Effectuer des remises d'ordres collectives
· Accéder à la fenêtre de saisie d'une remise d'ordre collective (Traitement / Remise d'ordre)

· Créer une remise d'ordre collective pour la division 1STAC :
	Régimes
	1/2 Pension

3 Interne

22 Demi-pensionnaire 2 j.

	Motif
	Voyage

	Nombre de jours
	4

	Jours de remise d'ordre
	4, 5, 6 et 7 octobre


Lorsque le traitement de la remise d'ordre est terminé, à partir de la fenêtre de mise à jour des éléments financiers (Mise à jour / Eléments financiers de l'élève) :

· Consulter le volet Hébergement de l'élève CLAYETTE Sarah. On constate que la remise d'ordre collective a été ajoutée malgré la remise d'ordre individuelle déjà saisie. Seule la remise d'ordre individuelle sera prise en compte lors de la constatation (chevauchement des dates des 2 remises d'ordre).
· La remise d'ordre n'a pas été attribuée aux élèves suivants :
· AGBAU Koffi : l'élève étant devenu externe depuis le 1er octobre 
· RODRIGUES Katia : l'élève ayant quitté l'établissement.
· Créer une autre remise d'ordre collective pour la division 1STAC :
	Régimes
	1/2 Pension

3 Interne

22 Demi-pensionnaire 2 j.

	Motif
	Grève

	Nombre de jours
	1

	Jours de remise d'ordre
	5 octobre


Cette remise d'ordre n'avait pas à être saisie, puisque les élèves de cette division étaient en voyage. Vous allez donc supprimer cette remise d'ordre :

· Sélectionner l'option Suppression remise d'ordre du menu Traitement
· Cocher la remise d'ordre pour Grève
· Cliquer sur Valider puis sur Valider
16. Simuler la constatation des droits
· Accéder à la fenêtre de simulation de la constatation des droits (Traitement / Simulation de constatation)

· Simuler la constatation des droits pour les élèves de la division 1STAC
Lorsque le traitement est terminé :

· Consulter le rapport complet (1 élève n'est pas constaté)

· Cliquer sur le détail (élèves non constatés)

· Les droits de l'élève pour lequel on avait saisi la valeur 0 pour le nombre de jours d'hébergement (CALIXTE Dimitri) n'ont pu être constatés
· Cliquer sur Détail pour accéder à la fiche de l'élève

· Sur le volet hébergement, remplacer 0 par 90 dans la rubrique nombre de jours puis valider

· Générer le bordereau de simulation des DC et des bourses (Listes / Listes de simulation de constatation)
· Redémarrer la simulation pour la division 1STAC (Traitement / Simulation de constatation)
· Consulter le rapport complet (cette fois, tous les élèves de la division ont été constatés)

· Générer le bordereau de simulation des DC et des bourses pour la deuxième simulation (Listes / Listes de simulation de constatation)
· Consulter le bordereau de simulation des DC et des bourses pour la deuxième simulation (bouton Imprimer) :
· On note que 3 élèves sont excédentaires (dont un pour lequel le paiement se fera en espèces : PARAISO) 
· On constate, pour l'élève CLAYETTE, que seule la remise d'ordre individuelle (24 jours d'absence pour maladie est prise en compte, la remise d'ordre collective n'a pas été prise en compte pour cet élève)

· On constate que les remises de principes saisies pour les élèves CLAYETTE et PARAISO ne s'appliquent pas (ces 2 élèves étant excédentaires)
· On constate que les droits de l'élève qui a quitté l'établissement (RODRIGUES KATIA) n'ont pas été constatés.

· Enregistrer le bordereau de simulation des DC et des bourses sur le poste de travail.
· Simuler la constatation des droits pour l'élève qui a quitté l'établissement (Traitement / Simulation de constatation) :

· Sélectionner la division 1STAC et cocher le critère Elèves ayant quitté l'établissement durant le trimestre (1 élève sélectionné)

· Générer le bordereau de simulation des DC et des bourses pour la troisième simulation

· Consulter le bordereau de simulation des DC et des bourses pour la troisième simulation (un montant est du par l'élève qui a quitté l'établissement).
17. Constater les droits
· Accéder à la fenêtre de constatation des droits (Traitement / Constatation)

· Constater les droits pour les élèves de la division 1STAC
· Si le temps le permet, après la génération du Bordereau des DC et des bourses de la première constatation (voir point suivant), vous pouvez constater les droits de l'élève ayant quitté l'établissement (RODRIGUES KATIA).

18. Consulter et imprimer les documents suite à une constatation

· Accéder à la fenêtre des listes de constatation (Listes / Listes de constatation)

· Générer et consulter la liste des erreurs en attente (ce document affiche l'erreur signalée lors de la première simulation de constatation)

· Accéder aux états de constatation (Bouton [image: image11.png]


 de la rubrique Etats de constatation pour tous les élèves)

· Générer le Bordereau des DC et des bourses 
· Date de mise en recouvrement : date du jour 

· Date limite de paiement : date du jour + 15 jours 
· Consulter le Bordereau des DC et des bourses (on constate que les droits de l'élève qui a quitté l'établissement, RODRIGUES KATIA, n'ont pas été constatés)

· Générer et consulter l'avis aux familles (Tous les avis). 
· Saisir le message : Avis généré lors de la formation à GFE
· L'avis est généré pour les 3 élèves excédentaires et pour les élèves non excédentaires.
· Si le temps le permet, générer et consulter tout ou partie des autres documents proposés.
19. Consulter la fiche des élèves (Visualisation élève)
· Accéder à la fenêtre de visualisation de la fiche élève (Visualisation élève / Visualisation de constatation)

· Consulter la fiche de PARAISO Laura (division 1STAC).
20. Transférer les créances vers GFC
· Accéder à la fenêtre de transfert des créances (Transfert créance)

· Effectuer le transfert des créances (bouton Valider)
· Consulter la liste des créances (bouton Visualiser la liste)
21. Régulariser la situation des élèves (reconstatation des droits)
· Accéder à la fenêtre de mise à jour des éléments financiers (Mise à jour / Eléments financiers de l'élève)

· Sélectionner l'élève CALIXTE Dimitri
· Sur le volet Aide, saisir une aide du fonds social de 250 euros (cet élève qui était débiteur deviendra excédentaire)

· Reconstater les droits pour l'élève CALIXTE Dimitri
· Générer et consulter le bordereau des DC et des bourses pour la constatation n°2 :
· Ce bordereau présente l'ancienne et la nouvelle situation des élèves

· L'élève CALIXTE Dimitri est devenu excédentaire et une somme doit être versée à la famille. On constatera (étape suivante) que le paiement ne figurera pas dans le fichier des paiements à effectuer. L'élève ayant été débiteur lors de la constatation précédente, une créance négative sera transférée vers GFC.
22. Effectuer les paiements par la TG
· Accéder à la fenêtre des paiements par la TG (Paiement / Paiement TG)

· Saisir la date de compensation (date du jour + 4 jours) puis cliquer sur Valider le paiement
· Enregistrer le fichier des paiements sur le poste de travail (bouton Téléchargement disquette)
· Consulter le Bordereau TG (On constate que le paiement à effectuer pour l'élève CALIXTE Dimitri ne figure pas sur le bordereau. L'élève ayant été débiteur lors de la constatation précédente, une créance négative sera transférée vers GFC)
· Effectuer le transfert des créances (Transfert créance)

· Consulter la liste des créances (Bouton Visualiser la liste). Une créance négative a été générée pour l'élève CALIXTE Dimitri.
23. Imprimer le bordereau des paiements à effectuer en espèces

· Accéder à la fenêtre des paiements à la caisse (Paiement / Paiement à la caisse)

· Valider le paiement à la caisse (bouton Valider)

· Consulter le bordereau de paiements à effectuer en espèces (bouton Bordereau de caisse). Le règlement en espèces ayant été demandé par la responsable de Laura PARAISO, le montant dû figure sur ce bordereau.
24. Changer de trimestre

Aucun exercice pour cette séquence.
25. Conclusion de la formation

Aucun exercice pour cette séquence.
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