EN PGl OP@LE

ACADEMIE

RIS Les mnémoniques de

Haalits

Fraternies

I’assistant de gestion

Ce document « les mnémoniques de de I'assistant de gestion » récapitule par domaine
(budget, recette, dépense, comptabilité, transverse) le réle de I’acteur ainsi que les actions
possibles par domaine : consulter, créer, modifier et supprimer.

Il I'aidera a se repérer sans peine dans les écrans de chaque processus et facilitera, le cas
échéant, la saisie du ticket d’assistance.

A Avec I'approche experte par les mnémoniques, un point de vigilance consistera a

vérifier systématiquement sur l'écran I'année de I’exercice sur lequel on travaille : 2022 ou 2023
ou autre.
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OP@LE

Les profils dans le PGl OP@LE

: Profil Assistant de gestion

s

Sphére ordonnateur

eOrdonnateur
eAdjoint gestionnaire
eAssistant de gestion

* DDFPT - Chargé d'approvisionnement

—[ Sphére comptable

N/

eAgent comptable
eAssistant de comptabilité
*Mandataire du comptable

—[ Sphére comptable - Régie

N/

*Régie permanente d'avance

*Régie permanente de recette

Les domaines dans OP@LE

Budget

Dépense

Comptabilité

Transverse

eBudget initial - Décisions de I'ordonnateur - Décisions
budgétaires modificatives

eEtats réglementaires - Etats de pilotage - Restitutions

oCloture de I'exercice du module budget

eSaisie et modification des titres de recette

eEtats réglementaires - Etats de pilotage
ePrélévement - Recouvrement - Portail chorus pro
¢Cl6ture de I'exercice du module recette

eGestion des marchés

eEngagement - service fait - demande de paiement
«Etats réglementaires - Etats de pilotage - Restitutions
¢Cl6ture de I'exercice du module dépense

eConsultation de la comptabilité
eRégie - Compte financier

eConsultation
eTiers - Articles
eImmobilisations
eStocks

SA EPLE — Aide et conseil
Académie d’Aix-Marseille
Février 2023
Page 63



OP@LE : Profil assistant de gestion

Domaine budget

> Consultation >>

Etats
reglementaires

Etats de
pilotage

s

Action a
réaliser

>

Restitution

Restitutions

Consultation

Création

Modification

Suppression

Etats réglementaires

Editions a présenter au
conseil d'administration et
aux autorités de contréle
pour le budget initial

Editions a présenter au
conseil d'administration et
aux autorités de contréle
pour les décisions
modificatives

Historique des états du
budget

YDOCETAB X

Etats de pilotage

Suivi des dépenses
engagées

YCONSDEP X

Suivi des recettes

YCONSREC X

Action a réaliser

Validation des
modifications du CA

YGBPCPBV X

Validation du réglement
conjoint

YGBPCPBV X
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Domaine recette

Processus nominal

Cas particuliers

Etats de pilotage -
prélevement -

recouvrement
Processus nominal
Saisie des titres Etats
de recettes réglementaires
O O @) O
Liquidation Consultation
Saisie et modification
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Saisies et modifications
Autres droits constatés YSAISDC1 X X X X
R:acette :sous condition VSAISDCA X X X X
d'emploi
Modification des droits
constatés - lignes GLCV1QS1 X X X X
d'articles
Gestion .des fiches de VGKMARY X X X X
subventions
Action a réaliser

Imputation budgétaire des

putation budgetai YGMLCV X X X X
recettes GFE
Restitutions consultation

Etats réglementaires
Edl'tIOI"I (?Ie titre de recette VCONSTRE X
exécutoire

Etats de pilotage
Situation des recettes YCONSREC X
Consultation des droits
constatés et des titres de YGESREC1 X
recettes
Consultations des droits
constatés et titres de YGESREC1 X
recettes
Consultétlon des fiches VGKMARY X X X X
subvention
Droits constatés en
. YCLCV1

attente de liquidation X
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Droits constatés liquidés

YCLCV2

par I'agent comptable

Titres de recettes validés YCLCV3
Titres de recettes pris en veLeva «
charge
T‘ . 7
itres de recettes rejetés veLeVS «

Cas particuliers de la recette

Réduction des titres de recettes

O

Réduction du titre de recette

O

Demande de comptabilisation

Consultation

Création

Modification

Suppression

Cas particuliers

Sélection du titre de
recettes a réduire

YGESRAR

Consultation

Demandes de réduction
de recettes

YGESDRR1

Régularisation du titre

Sélection du titre de
recette a régulariser

YREGRSH

Sélection du titre de
recettes a réduire -
Génération de la demande
de réduction de recette

YGENDRR

Envoi en liquidation de la
demande de réduction de
recettes

YGESDRR

Restitutions

Etats réglementaires

Edition de demande de
réduction de recette

YCONSDRR

Demandes de réductions
de recettes en attente de
liquidation

YCLCV6

Demandes de réductions
de recettes liquidées

YCLCV7

Demandes de réductions
de recettes validées

YCLCVS
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Demandes de réductions

de recettes prises en YCLCV9 X
charge
Demandes de réductions
de recettes rejetées par YCLCV10 X
I'agent comptable
Demande de comptabilisation
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression

isi man
Saisie des demandes de YDCPREC X X X X
comptabilisation

Restitutions

Etats reglementaires
Edition de demande
comptabilisation de X

recettes

Etats de pilotage — états réglementaires — Restitutions

Etats du recouvrement

Etats de pilotage amiable
@) O O
Encaissements par
prélevement
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression

Etats de pilotage
Situation des recettes YCONSREC X
Consultation des droits
constatés et des titres de YGESREC1 X
recettes
Consulta.\tlon des fiches VGKMARY X X X X
subvention
Droits const.ate‘s erT YeLEVL X
attente de liquidation
Droits constatés liquidés YCLCV2
Titres de recettes validés YCLCV3
Titres de recettes pris en veLeva X
charge
T|trels de recettes rejetés YCLOVS X
par I'agent comptable
Demandes de réductions
de recettes en attente de YCLCV6 X

liquidation
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Demandes de réductions

de recettes liquidées yeevy X
Demandes de re@uctlons vyCLevS X
de recettes validées

Demandes de réductions

de recettes prises en YCLCV9 X
charge

Demandes de réductions

de recettes rejetées par YCLCV10 X

I'agent comptable

Encaissements par prélevement

Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Mandats de prélevement
Saisie et modification
Ge,st\lon des mandats de YGKMDT X X X
prélevement
Editions
Ma]ndat dg prélevement EMDP X X X X
pré-rempli
Mandat de préléevement EMDPV X X X X
vierge
Etats du recouvrement
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Avis des sommes a
payer/Avis de versement YMENASP2 X X X X
réédition
Avis des sommes a
payer/Avis de versement X X X X
réédition
Edition de lettre de VCCPIELL X
relance
EdItIOI"I.d avis avant VCCPIEL? X
poursuites
EdItIOI"I.de refus de YCCPIERO X
poursuites
Edlt!on d. état récapitulatif EREL X X X X
de situation comptable
Historique des
encaissements/réédition YCCPIEEC X
de quittances
Suivi d'un dossier de YGKCOTI X

contentieux
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Domaine Dépense

Gestion des Dépenses Cas Etats pilotage
marchés P particuliers P &
Gestion des marchés
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Nomenclature nationale YGMARAH X
des achats M
Marchés a bons de GMAR7QS1 X X X
commande
Marchés forfaitaires et a GMAR6QSL X X X
tranches
Marchés mixtes GMAR5QS1
Accord cadres GMAR2QS1 X X X
Restitutions
§U|V| des marchés publics EMBCA X X X X
a bons de commandes
Processus nominal de la dépense
Action a réaliser Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Saisie d'un engagement
juridique
Saisie d'un EJ YGCDAHM X
Saisie d'un EJM YGCDA1QS X
Par les en-tétes CCDAC X
Par les lignes CLCA X
Services faits
Saisie d'un service fait
avant demande de GREC1QS1 X X X X
paiement
Gestion des retours sur
service fait avant GRET X X X X
demande de paiement
Demandes de paiement
Saisies / Rapprochements
R h td
approchement des VGEAA x x X X

demandes de paiement
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avec les engagements
juridiques

Saisie d'une demande de

. . YGFAA X X X X
paiement directe
Consultation
Consultation des. GFAAC X
demandes de paiement
Action a réaliser
Gestl?n des dépenses VGESDPRE X X X X
refusées
Restitutions
Etat des engagements YETAEJ X X X X
Etat de rapprochement VETAEJSE X X X X
entre engagements et SF
Sltuatl?n des dépenses VCONSDEP X
engagées
Cas particuliers de la dépense
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Saisies
DP directes, DAO et
reversements/régularisati YGFAA X X X X
ons sans EJ
DAO régie permanente YDAOP X X X X
Rfeversgmgnts et YGCDA1QS X X X X
régularisations avec EJ
Demandes de YDCPDEP X X X X
comptabilisation
Consultations
Consultation des
reglements dont DAO YDAOCRAF X
agent comptable a saisir
Reglements dontDAO |y pp X
régie permanente a saisir
Reglements dont DAO |y, yrpar X
régie temporaire a saisir
Gestion des intéréts
moratoires
Calcul des |r1terets VCALIM X X X X
moratoires
R.ESL’I|tf]t de calcu.l des VRCIM X X X X
intéréts moratoires
Génération des DP TMGDP x X X x

intéréts moratoires

SA EPLE — Aide et conseil
Académie d’Aix-Marseille

Février 2023

Page 70




Etats de pilotage — états réglementaires — Restitutions

Restitutions Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression

Etats réglementaires
Etat des engagements YETAEJ X X X X
Etat de rapprochement VETAEJSE X X X X
entre engagements et SF

Etats de pilotage

Sltuatl?n des dépenses YCONSDEP X
engagées
Consultation par type de
dépense ou par CLSCA X
fournisseur
Engagements en attente VEJEASE X X X X
de SF
Engagements avec SF en
attente de DP YEJEADP X X X X
Engagements avec SF et VEJSEDP X X X X
DP
[.)P mises en attente par VDPEAAC X
I'agent comptable
Nombre de DP mises en
attente par I'agent YNBDPAAC X
comptable
DP rejetées par I'agent VDPREAC x X X X
comptable
DP payées YDPPAYEE X X X X
DI,D e.n depasseme'nt du EFACG X X X X
délai global de paiement
Nombre de DP'pr|ses en VNBDPPEC X X X X
charge par mois
NomF)re de rggulérlsatlons VNBREGUL X X X X
depuis le ler janvier
Noml?re d engage‘ments VNBRE X X X X
depuis le ler janvier
Nombre de DP refusées
par I'agent comptable YNBRRFAC X X X X
depuis le ler janvier
Top 10 des fournisseurs DET08QS1 X
§U|V| des marchés publics EMBCA X X X X
a bons de commandes
Suivi des acomptes YEJDVAC X
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Domaine Comptabilité

Consultation de la comptabilité

Consultation Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Restitutions comptables YMENCTCE X X X X
Consultation des écritures CMCPT X
par compte
Cons‘ultatlon des écritures CMTIE X
par tiers
Consultation des cumuls CCCPT X
par compte
Cumuls et soldes par CRCPT X
compte
Cons‘ultatlon des cumuls CCTIE X
par tiers
Consultation des pieces CCPIE X
Consgltaytnon des.\ CPIA X
associations de piéces
Consu!tatlon des cumuls YCUMCAIS X
des caisses
Edition des journaux EJRN X X X X
Edition du grand livre EGLC x X X X
comptable
I%dmon de la balance des EBLT X X X X
tiers
Edition de la balance EBLC X X X X
comptable
Balance agée fournisseurs YBALAF X X X X
Ed.ItIOI"I des cumuls de VECUMCA| X X X X
caisse
E.dItIOI"I du grand livre des EGLT X X X X
tiers
Edition des piéces EPIE X X X X
Edition des.pl.eces etde EPIA X X X X
leurs associations
Edition des YMENEDS X X X X
développements de soldes
Edition des
développements de soldes
- Développement des YEDEVSOL X X X X

soldes des comptes
auxiliaires
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Edition des

développements de soldes
- Développement des
soldes des comptes de

trésorerie

YEGLC

Edition des

développements de soldes
- Développement des
soldes des autres comptes

YEGLC1

Balance agée clients

YBALAC
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Domaine Transverse

D

Immobilisatio
ns - Stocks

établissement

Consultation Tiers
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Consultation

Gestion des documents GTIDOC X X

Consultation des travaux CJOB X

Consultation des travaux

utilisateur CJOBU X

Tiers
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Suivi des tiers

C.onSLI|It\at|on de la fiche VIDELEVE X

tiers éléve

(;onsultatl?rjs de la fiche VGKTIE X X

tiers hors éléve

Consultation /

modification - partie YGTIA6 X X X

adresse

Archivage des tiers Archl\(age X X
des tiers

Initialisation des tiers

Saisie .des coordonnées VGTID2 X X

bancaires

Tiers SIRENE - partie haute YGKTII X X X X

Tiers SIRENE - partie

SIRENE OEITTIW X X X X

Tiers SIRENE - comparer OEITTIC

Tiers SIRENE - partie basse OEITTIB

Tiers hors éleves et hors Téllzrjef;o;: X

SIRENE hors SIRENE

Tiers établissement YTGIEE X X

Coordonnées Tiers VGTIAE x X
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Articles

Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression

Création d'un article local GSARTC X
CreaFlon d'un artlc’le local GSATAD X X X X
- Article local de dépense
Création d'un article local
- Article local de dépense GSAASD X X X X
stocké
Création d'un article local
- Article local de dépense GSATADI X X
immobilisé
Crea‘tlon d'un article local GSATVR X X X X
- Article local vendu
Modlflcatlo,n d'un article VGSAASL X X X X
local acheté
Modification d'un article VGSATVL X X X X
local vendu

Consultation
Articles nationaux achetés YGSAASN X
Articles locaux achetés YGSAASLC X
Articles nationaux vendus YGSATVN X
Articles locaux vendus YGSATVLC X

Immobilisations
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Consultation des
référentiels

Plan d'amortissement GAMPLN X
Type d'amortissement GAMTAM X
Dépot GDEP X
Association de compte GAMACP X

Entrée, fiches

d'immobilisations et
fiches de subventions

Entrée d'immobilisation VGIMORD X X X X
hors achat
Fiche d'immobilisation et
fiche de subvention YGIMP1 X X
provisoires
Fli:he‘c! immobilisation YGIMO1 X X
définitive
Fiche de subvention YGIMO3 X X

définitive
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F|ch§ répertoire des biens YGIMO2 X X
sensibles
Mise a jour des fiches
d'immobilisations
Mise a jour dépbt et YTAMMIL X X X X
emplacement
Fusion d'immobilisations YTAMFUS X X X X
Eclatement TAMECL X X X X
d'immobilisation
Sortie d'immobilisation
Mise au rebut TAMMAR X X X X
Calcul des cessions/mises TAMCES X X X X
au rebut
Simulation des écritures
de cession et de mise au YTAMTCE1 X X X X
rebut
Annulation des TAMANC X X X X
cessions/mises au rebut
Travaux de fin d'exercice
et éditions
Sllmulatlfnn des écritures VTAMTCAL X X X X
d'amortissement
Restitutions YMEI\R“MM X
Restitutions Restitutions X
Stocks
Mnémo Consultation | Création | Modification | Suppression
Gestion des dépots et
emplacements
Création d'un YGDEP X X X X
dépot/emplacement
MlodAlflcatlon d'un VGDEPL X X X X
dépo6t/emplacement
Transfelrt(A:I emplacement GTRF2Q51 X X X X
et de dépot
Demandes de
comptabilisation des
stocks externes
Variation d‘e stock VVASTKAE X X X X
augmentation
V.an‘atlo'n de stock VWASTKDE X X X X
diminution
Sommaire Informations Achat public Le point sur ... Index
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