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PREPARATION DU FICHIER 

REPROFI est un fichier excel livré sous forme de dossier compressé qui se présentera comme suit: 

 

Il conviendra ensuite de décompresser ce dossier qui se présentera alors sous cette forme : 

 

Le dossier REPROFI ainsi décompressé peut être ouvert et dupliqué autant de fois qu’il y a d'établissements gérés.  

IMPORTANT: IL EST IMPÉRATIF DE DÉCOMPRESSER LE DOSSIER TÉLÉCHARGÉ AVANT D’EXPLOITER L’APPLICATION 
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LANCEMENT DE L'APPLICATION 

 Un double-clc sur le fichier intitulé REPROFI3.1_XXXXX lance l’application qui, après un temps de chargement de quelques secondes, présentera un écran d’accueil 

voilé par un rideau. 

 

Cliquer sur ce bouton pour activer le contenu 

Cliquer sur cet onglet pour accéder 

au guide d’activation des macros 
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ACTIVATION DES MACROS 

REPROFI s'appuie sur de nombreuses macros, c’est-à-dire des bouts de programme capables de s’exécuter automatiquement. Ces fonctions étant utilisables à des 

fins mal intentionnées, elles sont désactivées par défaut dans Excel. Il est donc impératif d'activer ces macros avant d'exécuter le fichier. Un guide d’activation  des 

macros est proposé aux utilisateurs peu expérimentés, dans un onglet dédié: 
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INVITE DE DÉMARRAGE 

L’activation des macros permet à l’application d’exécuter toutes les procédures qui pilotent les fonctionnalités du programme. L’affichage de l’invite d’accueil est la 

preuve d’activation des macros, il suffira alors d'appuyer sur la touche "Entrée" du clavier ou de cliquer sur "Ok" pour fermer ce message. 
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CONTRÔLE DE PRÉSENCE DES DONNÉES GFC 

Après la fermeture du message d'accueil, le programme effectuera un contrôle de présence des données GFC qui sont obligatoires pour le fonctionnement du 

programme. Si ces données sont absentes, le message d’alerte suivant s’affichera pour inviter l’utilisateur à réaliser cette opération d’importation. 
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ÉCRAN D’ACCUEIL AVANT IMPORTATION DES DONNÉES 

L’écran d’accueil principal est voilé par le rideau lorsque les données GFC sont absentes. Deux commandes en bas du rideau s’affichent alors, séparées par un 

message de rappel des conseils pour la procédure d’importation des données. Le bouton AIDE permettra au nouvel utilisateur d’accéder au module d’assistance qui 

le guidera dans ses premiers pas de prise en main de l’application. 

 

 

 Cliquer sur ce bouton pour accéder au guide de prise en main 
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MODULE D’ASSISTANCE 

Le module d’assistance accueille un mode opératoire qui décrit les principales étapes d’extraction des données à partir de l’application comptable nationale GFC. 
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EXTRACTION DES FICHIERS GFC 

La procédure d’extraction est décrite dans l’onglet ci-dessous. Une attention particulière doit être portée sur l’étape 2 d’extraction de la situation des dépenses 

(cocher l’option avec comptes), et aux noms donnés aux fichiers extraits (étapes 4 et 5 de la procédure : SDE,SDR et BALANCE pour N, SDE-1 et SDR-1 pour N-1). 

 

 

Le guide d’extraction est accessible par un clic sur 

l’icône manuel d’instructions 
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IMPORTATION DES DONNÉES GFC 

L’utilisateur a le choix entre deux options pour importer les données GFC : 

1- Le mode GESTIONNAIRE, permet de travailler uniquement avec les extractions de la comptabilité budgétaire (SDE, SDR, et EPA si nécessaire) 

2- Le mode AGENT COMPTABLE permet de travailler avec toutes les extractions GFC, donc balance comprise.  

 

 

 

Cliquer sur l’icône GFC pour 

importer les données extraites 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE MIGRATION DE DONNÉES DES VERSIONS ANTÉRIEURES DE REPROFI 

Les utilisateurs qui ont déjà travaillé sur la version 1 ou 2 de REPROFI, ont la possibilité de récupérer les données pluri-annuelles et les paramètres d’identification 

déjà saisis. L’opération de migration s’accompagne d’une bascule automatique des données annuelles qui sont décalées d’un exercice. 

L’opération de migration est réalisable dans deux cas : 

1- Avant l’importation des données GFC, à partir de l’onglet GUIDE DE PRISE EN MAIN accessible par un clic sur le bouton AIDE : 

 

 Choisir l’option préférée 

 Choisir l’option préférée 

2- Après l’importation des données GFC, à partir de la boîte à outils accessible par un clic sur l’icône OUTILS présente sur l’écran d’accueil 

 Un clic sur cette icône permet d’afficher les mêmes options présentées ci-

dessus 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE MIGRATION DE DONNÉES DES VERSIONS ANTÉRIEURES DE COGEFI 

Les utilisateurs qui ont déjà travaillé sur les versions 17 de COGEFI, ont la possibilité de récupérer les données pluri-annuelles et les paramètres d’identification déjà 

saisis. L’opération de migration s’accompagne d’une bascule automatique des données annuelles qui sont décalées d’un exercice. 

L’opération de migration est réalisable dans deux cas : 

1- Avant l’importation des données GFC, à partir de l’onglet GUIDE DE PRISE EN MAIN accessible par un clic sur le bouton AIDE : 

 

  

2- Après l’importation des données GFC, à partir de la boîte à outils accessible par un clic sur l’icône OUTILS présente sur l’écran d’accueil 

 Un clic sur cette icône permet d’afficher les mêmes options présentées ci-

dessus. 
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ÉCRAN D’ACCUEIL APRÈS IMPORTATION DES DONNÉES EN MODE AGENT COMPTABLE 

L’importation des données dévoile l’écran d’accueil et permet à l’application de détecter automatiquement les paramètres d’identification de l’établissement grâce au code RNE 

(région académique, académie, nom et adresse de l’eple). Seuls les noms de l’ordonnateur et de l’agent comptable sont à saisir. 

 

 

Cliquer sur le messager pour afficher 

le message d’alerte  (nom de 

l’ordonnateur non renseigné) 

Cliquer sur le messager pour afficher 

le message d’alerte  (nom de l’agent 

comptable non renseigné) 

La circonscription 

académique et le nom 

de l’établissement sont 

automatiquement 

détectés. Dans le cas 

contraire, un messager 

apparaît pour suggérer 

une saisie manuelle 

des informations. 
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ÉCRAN D’ACCUEIL APRÈS IMPORTATION DES DONNÉES EN MODE GESTIONNAIRE 

En mode Gestionnaire, l’univers Agent comptable est vide et donc inaccessible 
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CONTRÔLE DE COHÉRENCE DES DONNÉES 

A la fin de la procédure d’importation, l’application contrôle automatiquement la cohérence des données et permet ainsi à l’agent comptable de repérer les erreurs à corriger avant 

la validation du compte financier. Deux états de rapprochement permettent également à l’utilisateur de détecter les éventuelles omissions constatées dans les opérations 

budgétaires et comptables. 

 

 

 

La checklist est accessible à partir de l’écran d’accueil 

par un clic sur le l’icône de contrôle. 

Les états de rapprochement sont accessibles par un clic sur l’une des deux icônes dédiées 



  
Guide l’utilisateur REPROFI – page 16

CONSULTATION DES DONNÉES GFC IMPORTÉES 

L’utilisateur peut à tout moment consulter les données brutes extraites de l’application comptable nationale (balance, situation des dépenses et situation des recettes). 

 

 

Les données brutes GFC importées, sont accessibles 

par un clic sur l’une des icônes de l’engrenage qui 

s’affiche sur l’écran d’accueil. 
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LA BOÎTE A OUTILS REPROFI 

L’utilisateur dispose d’une boîte à outils pour réaliser toutes les opérations qui lui permettront de prendre en main et de s’approprier l’application. Les fonctionnalités offertes sont 

nombreuses et facile d’accès. 

 

 

 

 

 

La boîte à outils est accessible à partir de l’écran 

d’accueil par un clic sur l’icône OUTILS 
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CONSULTATION DES BILANS DE SYNTHÈSE 

Les bilans de synthèse sont automatiquement générés et peuvent servir de pièces de convocation prêtes à l’envoi pour les membres du conseil d’administration. 

 

 

Les bilans de synthèse sont accessibles à partir de 

l’écran d’accueil par un clic sur l’icône enveloppe 
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PRÉSENTATION DE L’UNIVERS ORDONNATEUR 

Le plan de présentation du rapport s’affiche  sous forme de diapositives classées disposées en blocs de pellicules accueillant des rubriques thématiques. Chaque diapositive peut être 

sélectionnée ou désélectionnée à l’aide d’une case à cocher. Un simple clic sur une diapositive permet à l’utilisateur d’accéder directement à la fiche cible. L’application offre 

également la possibilité de créer et de personnaliser sa propre diapositive afin de l’adapter à la configuration de l’établissement. 

 

              

Icône de 

lancement du 

diaporama 

Module de 

création d’une 

diapositive 

personnalisée 

Module 

d’édition du 

rapport 

Passerelle 

d’accès direct 

à un univers 

comptable 

L’univers ORDNNATEUR est accessible à partir de 

l’écran d’accueil par un clic sur l’icône RAPPORT DE 

GESTION 

La sélection des 

diapositives s’opère par  

un clic la case à cocher et 

inversement 
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PRÉSENTATION DE L’UNIVERS AGENT COMPTABLE 

A l’instar de l’ordonnateur, l’agent comptable dispose d’un plan de présentation du rapport identique, sous forme de diapositives avec les mêmes fonctionnalités. L’icône passerelle 

permet de passer d’un univers à un autre. 

 

              

Icône de 

lancement du 

diaporama 

Module de 

création d’une 

diapositive 

personnalisée 

Module 

d’édition du 

rapport 

Passerelle 

d’accès direct 

à un univers 

comptable 

L’univers AGENT COMPTABLE est accessible à partir 

de l’écran d’accueil par un clic sur l’icône RAPPORT 

FINANCIER 

Les pièces jointes (tout 

comme les graphiques 

annexes) sont directement 

accessibles sans transiter 

par la diapositive 
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PRÉSENTATION D’UNE FICHE DIAPOSITIVE 

Les graphiques sont automatiquement générés à partir des données extraites de l’application GFC. L’utilisateur dispose d’une zone de commentaires des graphiques restitués. Il lui 

est également possible de développer l’analyse dans une page complémentaire (icône commentaire) ou d’accéder à des pièces annexes de développement (icône trombone). 
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PRÉSENTATION D’UNE FICHE DE DÉVELOPPEMENTS 

Capture d’écran d’une page optionnelle de développements d’une diapositive : l’utilisateur peut ainsi développer son analyse à partir des faits marquants relatés dans la diapositive 

principale. Il peut aussi choisir cet espace pour présenter un rapport sous forme littéraire comme il le ferait sous word. 

 

 

La fiche de développement est accessible à partir de la 

diapositive rattachée par un clic sur cette icône. 
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PRÉSENTATION D’UNE PIÈCE JOINTE 

Capture d’écran d’une pièce de développement associée à une diapositive : dès qu’une diapositive est assortie d’une pièce d’appui, une icône trombone s’affiche dans le coin 

supérieur droit de l’écran pour permettre à l’utilisateur d’accéder à cette fiche, laquelle peut être filtrée ou détaillée. 

 

 

 

Les pièces jointes annexées à une diapositive sont 

accessibles par un clic sur l’icône trombone 
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PRÉSENTATION DE LA FICHE DE SAISIE DES DONNÉES ADDITIONNELLES 

Le tableau de saisie des données externes pluriannuelles est facilement accessible et les consignes d’utilisation sont clairement visibles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fiche de saisie des données additionnelles est 

accessible par un clic sur l’icône clavier 
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PRÉSENTATION D’UNE FICHE DIDACTICIEL 

Certains indicateurs financiers sont présentés sous forme de didacticiel illustré,  pour favoriser une lecture plus aisée des graphiques et un décodage plus facile du langage technique 

financier par les usagers  non initiés. 

 

 

 

Les fiches didacticiels sont accessibles par un clic sur 

l’icône professeur 


