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FDRm – UN OUTIL CONFORME AUX PRÉCONISATIONS DE L’IGAENER ET DE LA DAF A3 

 

Cet outil a été élaboré à partir du fichier proposé par la DAF A3 qui fait référence dans le calcul du fonds de roulement mobilisable en eple. Il reprend les mêmes 

éléments de calcul et aboutit au même résultat, mais offre des fonctionnalités et des options complémentaires : 

- Automatisation des procédures et amélioration de l’ergonomie 

- Calculs agrémentés de supports graphiques 

- État détaillé des propositions de prélèvements 

- Analyse du fonds de roulement avant et après le CA 

- Calcul du seuil critique de 30 jours en valeur absolue, et détermination de la marge de prélèvement c'est-à-dire de l’écart entre le fonds de roulement 

mobilisable et le seuil critique 

- Intégration d’une option de visa numérique pour faciliter et fiabiliser la navette entre l’ordonnateur et l’agent comptable 
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PRÉPARATION DU FICHIER 

FDRm est un fichier Excel livré sous forme de dossier compressé qui se présentera comme suit: 

   

Ou sous cette forme  

 

 

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

 

Le dossier FDRm ainsi décompressé peut alors être ouvert. Il contient un fichier applicatif intitulé FDRM2.0_saeple(remplacer saeple par le nom étab). Le nom de 

l’établissement peut être saisi après le tiret. 

 

 

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

 Un double clic sur le fichier intitulé FDRm2.0_XXXXX lance l’application qui, après un temps de chargement de quelques secondes, présente l’écran principal qui 

s’affichera en mode plein écran après l’activation des macros. 

 

 

 

Cliquer sur ce bouton pour activer le contenu 
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ACTIVATION DES MACROS 

L’outil FDRm s'appuie sur des 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. Le guide suivant permet de mieux 

comprendre la procédure: 
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ÉCRAN PRINCIPAL AVANT LE DÉMARRAGE DES TRAVAUX 

L’écran d’accueil présente au premier démarrage un tableau vierge. Il est possible de changer le mode d’affichage par un clic alternatif sur l’icône écran, pour 

notamment retrouver la barre d’outils excel et inversement. 
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SAISIE DES INFORMATIONS DE BASE 

Avant de démarrer les travaux, il convient de renseigner la date du conseil d’administration, les identités de l’ordonnateur et de l’agent comptable. 

1- SAISIE DE LA DATE DU CONSEIL D’ADMINISTRATION 

 

 

 

 

 

 

2- SAISIE DES NOMS DE L’ORDONNATEUR ET DE L’AGENT COMPTABLE 

                                       

 

Saisir la date du CA au format jj/mm/aa dans le bandeau rouge 

Le bandeau rouge et la consigne de saisie 

disparaissent lorsque la date du CA est 

renseignée 

Saisir les identités de l’ordonnateur 

et de l’agent comptable dans les 

plages fléchées. 

Les consignes de saisie 

disparaissent et libèrent les 

zones de visa, lorsque les 

identités de l’ordonnateur 

et de l’agent comptable 

sont saisies. 
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COLLECTE DES ÉLÉMENTS DE CALCUL PAR SAISIE DIRECTE 

Le calcul du fonds de roulement mobilisable et de son évaluation en jours de fonctionnement, nécessite le renseignement des données situées dans les plages de 

couleur verte. Ces éléments peuvent être collectés et calculés à partir du dernier compte financier, et saisis directement sur la fiche du tableau d’analyse. L’adjoint 

gestionnaire pourra solliciter le concours de l’agent comptable pour obtenir ces données. Les plages de couleur jaune sont également accessibles pour une saisie 

directe des montants prélevés.  

 

 

 

 

 

 

Les éléments de 

calcul localisés 

dans ces plages 

peuvent être saisis 

manuellement 

Les éléments de calcul localisés 

dans ces plages peuvent être saisis 

manuellement 

Les données présentes dans 

ces plages font l’objet d’un 

calcul automatisé. 
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COLLECTE DES ÉLÉMENTS DE CALCUL VIA L’OPTION IMPORT REPROFI 

L’utilisateur ayant travaillé sur l’outil REPROFI, peut importer les éléments de calcul du tableau d’analyse à partir du fichier de sauvegarde intitulé 

sauvegarde_REPROFI3, sous réserve que la sauvegarde de la base REPROFI ait été réalisée selon la procédure décrite dans guide de cette application (menu outils de 

REPROFI). 

 

          

 

Les éléments de 

calcul localisés dans 

ces plages peuvent 

être repris de 

l’application 

REPROFI 

Cliquer sur ce bouton pour lancer la procédure de reprise des données REPROFI Cliquer sur ce bouton pour confirmer la requête 



  Guide de l’utilisateur FDRm – page 10

 COLLECTE DES ÉLÉMENTS DE CALCUL VIA L’OPTION IMPORT GFC 

Les éléments de calcul du tableau d’analyse peuvent également faire l’objet d’un traitement automatisé à partir des données GFC. Il suffit d’extraire la situation des 

dépenses engagées et la balance de l’exercice antérieur, de déposer ces extractions dans le dossier FDRm, et de lancer la procédure d’importation par un clic sur 

l’icône Disques. La procédure d’extraction des fichiers GFC est décrite dans la page suivante. 

 

              

 

Les éléments de 

calcul localisés dans 

ces plages peuvent 

être traités 

automatiquement à 

partir des données 

importées de GFC 

Cliquer sur ce bouton pour lancer la procédure d’importation des données GFC Cliquer sur ce bouton pour confirmer la requête 
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RAPPEL DE LA PROCÉDURE D’EXTRACTION DES FICHIERS GFC 

Suivez les instructions décrites dans ce guide pour extraire les données GFC 
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ÉCRAN PRINCIPAL APRÈS COLLECTE DES ÉLÉMENTS DE CALCUL 

La collecte des données de calcul permet de mettre à jour les graphiques d’analyse du fonds de roulement mobilisable. A noter que le graphique de structuration du fonds de 

roulement est déverrouillé pour permettre à l’utilisateur de modifier si nécessaire la mise en forme des étiquettes de données. 
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SAISIE OPTIONNELLE DE L’ÉTAT DÉTAILLÉ DES PRÉLÈVEMENTS 

Ce document est une option proposée par l’outil, il n’est donc pas obligatoire de l’exploiter. Toutefois, son intérêt peut s’avérer évident dans la mesure où il permet d’assurer à 

l’adjoint gestionnaire, un meilleur suivi des prélèvements réalisés durant l’exercice. Par ailleurs, ce document peut constituer un rapport de prélèvement utile pour les membres du 

conseil d’administration et les autorités de contrôle afin d’assurer une meilleure lisibilité des DBM qui leur sont présentés. 

 

Par défaut, la ligne de prélèvement éventuellement 

ouverte pour équilibrer le budget primitif, est proposée. 

Si ce cas est effectif, il faudra alors renseigner la date du 

CA et le montant voté au budget. 
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SAISIE OPTIONNELLE DE L’ÉTAT DÉTAILLÉ DES PRÉLÈVEMENTS 

L’exploitation du document est facilitée par la présence de commandes (icônes) et de bulles d’infos qui assistent l’utilisateur dans ses tâches de saisie. 

 

Un clic sur l’icône clavier permet de dérouler 

la liste de saisie. 
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SAISIE OPTIONNELLE DE L’ÉTAT DÉTAILLÉ DES PRÉLÈVEMENTS 

La logique de saisie du document est facilement compréhensible et peut être rapidement assimilée après quelque lignes de saisie. 

 

1-Renseigner tout 

d’abord la date et le 

numéro de DBM, qui 

ne doivent être saisis 

qu’une seule fois, 

pour le même CA. 

Ces données sont 

toujours positionnées 

sur la 1ère ligne de 

saisie. 

2-Renseigner ensuite les 

lignes de prélèvements 

dans les colonnes de 

saisie repérées en jaune. 

Ces 2 colonnes sont liées : en effet, dès qu’une donnée est inscrite dans la colonne 

OBJET, l’application propose automatiquement un code de gestion dans la colonne 

ACTIVITÉS. L’intérêt d’une telle procédure est de faciliter la recherche d’un code 

activités dans GFC afin de renseigner la colonne EXÉCUTÉS. 
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SAISIE OPTIONNELLE DE L’ÉTAT DÉTAILLÉ DES PRÉLÈVEMENTS 

A retenir : la saisie (unique) de la date permet de démarquer visuellement les propositions de prélèvement pour chaque CA. 

 

La saisie d’une nouvelle date permet d’insérer une ligne 

de démarcation entre deux CA. IMPORTANT: 

Les codes activités proposés 
doivent porter un libellé identique. 
Exemple: 
 0FDISP1 = prélèvementt sur fdr 
 0FDISP2 = prélèvementt sur fdr 

Cette technique permet d’exploiter 
les mêmes codes activités après la 
bascule annuelle de GFC 
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SAISIE OPTIONNELLE DE L’ÉTAT DÉTAILLÉ DES PRÉLÈVEMENTS 

Ce document recueille toutes les informations  permettant d’établir un bilan d’exécution des DBM votées par le conseil d’administration. Il peut donc être joint au rapport sur le 

compte financier à la clôture de l’exercice. 

 

A la fin des saisies, cliquer sur cette icône pour filtrer le 

tableau et mieux visualiser l’état avec les totaux. 

ACTIVER UN CLIC DROIT POUR RETOURNER A LA PAGE 

PRINCIPALE 
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REPORT AUTOMATISÉ DES TOTAUX DES SAISIES DBM SUR LA FICHE D’ANALYSE 

L’exploitation de l’état détaillé des prélèvements offre également l’avantage d’opérer un report automatisé des montants prélevés vers la fiche d’analyse. 

 

A partir de la fiche de saisie détaillée 

des prélèvements, le CLIC DROIT 

permet de retourner à la page 

principale, mais aussi de reporter 

automatiquement les totaux des 

montants saisis en distinguant : 

- La part des prélèvements déjà 

votés dans les CA antérieurs. 

- La part du prélèvement en cours 

de proposition. 
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SAISIE DES OBSERVATIONS DE L’ORDONNATEUR 

L’ordonnateur dispose d’une zone de saisie des observations qu’il souhaiterait porter à l’attention de l’agent comptable et des autorités de contrôle. 

 

L’adjoint gestionnaire saisit les 

éventuelles observations de 

l’ordonnateur dans cette plage, 

avant la transmission du fichier à 

l’agent comptable. 
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SAISIE DES OBSERVATIONS ET DE L’AVIS DE L’AGENT COMPTABLE 

L’agent comptable dispose d’une zone de saisie des observations qu’il souhaiterait porter à l’attention de l’ordonnateur et des autorités de contrôle. Il dispose également d’une zone 

dédiée pour apposer son avis consultatif. 

 

L’agent comptable saisit ses 

éventuelles observations dans cette 

plage, avant d’émettre son avis et 

d’éditer le document. 

L’agent comptable appose son avis 

par un clic au choix dans cette zone. 
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LANCEMENT DE L’APERÇU AVANT IMPRESSION ET GÉNÉRATION DE L’ÉDITION PDF PAR L’AGENT COMPTABLE 

Il appartient à l’agent comptable de générer l’édition du document au format PDF dans un dossier répertorié parmi ses fichiers informatiques. 

 

L’édition PDF est 

lancée à partir de la 

commande IMPRIMER. 

L’utilisateur veillera à 

choisir l’imprimante 

configurée sur son 

poste pour générer 

des fichiers PDF. 
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VISA DE LA FICHE D’ANALYSE 

Une fois le dossier PDF généré, l’agent comptable peut passer à la phase de signature. Cette signature peut être manuscrite ou numérique. Le visa manuscrit présente l’inconvénient 

de passer par une édition papier qui devra par la suite être scannée après signature, pour une transmission par courriel à l’ordonnateur. Le visa électronique offre l’avantage de la 

dématérialisation avec une taille de fichier moins volumineuse sans altération de la qualité visuelle du document. 

 

Les zones de visa du 

document apparaissent 

vierges à l’édition avant 

la phase de signature. 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Le lecteur ADOBE ACROBAT READER permet d’apposer une signature numérique sur un document PDF. Il est conseillé de télécharger sur le site de l’éditeur, la dernière version 

gratuite de ce logiciel qui dispose des fonctionnalités nécessaires pour un visa numérique tel que décrit dans les pages suivantes. Toutefois, l’utilisateur veillera lors du 

téléchargement, à vérifier que les offres commerciales d’installation d’antivirus ou d’extension de navigateur sont bien décochées.      

             Lien de téléchargement : https://get.adobe.com/fr/reader/ 

 

Cliquer sur cette commande pour lancer la procédure 

de signature numérique. 

Cliquer sur le volet OUTILS pour accéder à cette page 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 

 

Cliquer sur cette 

commande et suivre 

les instructions qui 

s’affichent à l’écran. 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 

 

L’agent comptable 

trace à l’aide de la 

souris, la zone 

d’insertion de son 

visa dans cette plage. 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 

 



  Guide de l’utilisateur FDRm – page 30

PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Suivez les instructions décrites dans cette page et passez à l’étape suivante 
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PROCÉDURE OPTIONNELLE DE VISA NUMÉRIQUE 

Le visa numérique apposé mentionne le nom renseigné ainsi que la date et l’heure de signature. Il peut alors être transmis à l’ordonnateur  qui appliquera les mêmes procédures 

décrites précédemment, s’il opte pour un visa numérique avant la transmission aux autorités de contrôle. 

 

Le visa de l’agent 

comptable est 

certifié par le logo en 

filigrane de l’éditeur 

Adobe. 
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FICHE DE PROCÉDURE 

AGENT COMPTABLE ORDONNATEUR

ÉTAPE 1 ÉTAPE 2 ÉTAPE 3 ÉTAPE 4 ÉTAPE 5 ÉTAPE 6 ÉTAPE 7

1.1-Téléchargement du fichier sur 

le site Magistère Aix-Marseille

2.1-Saisie de la date du CA 3.option A-Saisie directe des 

données de calcul:

-Saisir les montants à renseigner 

dans les plages vertes.

 Ces données sont transmises par 

l'agent comptable ou calculées à 

partir du dernier compte 

financier.

4.option A- Saisie directe des 

données de prélèvements

-Saisir les montants à renseigner 

dans les plages jaunes

5.1-Saisie des observations de 

l'ordonnateur

6.1-Réception du fichier transmis 

par l'adjoint gestionnaire

7.1-Réception du document visé et 

transmis par l'agent comptable

1.2-Le fichier est décompressé, 

puis renommé (saisir le nom de 

l'établissement à partir du tiret)

2.2-Saisie du nom de l'ordonnateur 3.option B-Reprise des données 

Reprofi:

-Sauvegarder la base Reprofi 

(menu outils)

-Copier et coller le fichier 

sauvegarde_REPROFI3 dans le 

dossier FDRm

-Cliquer sur l'icône Disques et 

choisir l'option REPROFI pour 

exécuter la tâche

5.2-Sauvegarde et fermerture de 

l'application.

6.2-Saisie des observations et 

émission de l'avis de l'agent 

comptable sur le prélèvement 

proposé.

7.2-Visa de l'ordonnateur:

-Soit par une signature manuscrite, 

proédure qui nécessitera un scan du 

document avant transmission à 

l'ordonnateur.

-Soit par une signature numérique 

validée sur le PDF réceptionné qui 

ne nécessitera alors pas de scan.

1.3-Lancement de l'application par 

double clic sur le fichier

6.3-Génération du fichier PDF et 

visa de l'agent comptable:

-Soit par une signature 

manuscrite, proédure qui 

nécessitera un scan du document 

avant transmission à 

l'ordonnateur.

-Soit par une signature 

numérique validée sur le PDF 

généré qui ne nécessitera alors 

pas de scan.

1.2-Activation des macros à 

l'ouverture du fichier

6.4-Sauvegarde puis fermeture 

du fichier FDRm, et :

-transmission du fichier FDRm 

sauvegardé à l'adjoint 

gestionnaire qui lors de la 

réception,  écrasera le précédent 

fichier transmis à l'agent 

comptable

-transmission du document visé 

et validé à l'ordonnateur

ADJOINT GESTIONNAIRE

5.3-Transmission du fichier 

FDRm à l'agent comptable pour 

avis et visa

7.3-Transmission du PDF visé aux 

autorités de contrôle via 

l'application dem'act

4.option B-Report automatisé 

des données de prélèvements:

-Cliquer sur l'icône DBM pour 

ouvrir la fiche de saisie détaillée 

des prélèvements

-Saisir les informations sur le 

détails du prélèvement

-A la fin des saisie, clic droit pour 

retourner à l'écran principal et 

reporter automatiquement les 

totaux des prélèvements
3.option C- Calcul automatisé à 

partir des données GFC:

-Extraire la SDE dbf de l'exercice 

antérieur, nommer ce fichier SDE 

et le placer dans le dossier FDRm

-Demander à l'agent comptable 

une extraction de la balance de 

l'exercice précédent au format 

dbf et renommée BALANCE. Ce 

fichier sera également placé dans 

le dossier FDRm.

-Cliquer sur l'icône Disques et 

choisir l'option GFC pour 

exécuter la tâche.

2.3-Saisie du nom de l'agent 

comptable

 


