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Introduction

Qu’est ce que MS-MONEY 97 ?

% Le Logiciel MS-MONEY 97 est un petit logiciel de gestion de trésorerie a

la base congu pour les particuliers et les ménages mais dont 1’ utilisation peut

7 étre pertinente pour tous les gestionnaires, comptables, trésoriers et

Microsoft Money 57 <oonomes du diocese.
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La politique du diocese

Désormais chaque institution est priée de saisir des la rentrée 2007 1’exhaustivité de ses
mouvements financiers, non seulement sous format papier mais également sous format

électronique dans ce nouvel outil dont les grandes lignes vous sont précisées dans ce guidel.

Principe de base du logiciel MONEY

Le principe de base, c’est la saisie et la tenue régulidre du « cahier journal® », ainsi chaque
mouvement financier doit étre enregistré et associ€ a un tiers, une catégorie voire une sous
catégorie. Le logiciel calcule alors automatiquement non seulement les soldes de vos
différents comptes et caisses, mais il fait des regroupements avec les opérations de méme
nature (méme catégorie, méme période, méme tiers ...) : les résultats se présentent alors sous
la forme d’états ou de graphiques. En utilisant ce logiciel, vous pourrez mesurer et apprécier
a quel point votre travail va étre facilité et allégé, tout en répondant a des exigences de plus en

plus professionnelles.

!ﬂ! Moneys7 P OUrQUOI MS-MONEY 97 ?

} 4 345 Ko . ‘
Comme vous avez slrement pu déja le constater lors de la session

diocésaine de gestion d’avril 2007, le logiciel MONEY 97 a I’avantage d’étre tres simple
d’utilisation et ne nécessite pas de connaissances approfondies ni en gestion, ni en
informatique et c’est la raison pour laquelle il a été retenu. La version 97 a certes déja 10 ans
mais elle est compacte (4345 ko) et ne requiert pas un ordinateur dernier cri, bien au contraire
le logiciel pourra tourner sans difficulté sous toutes les machines windows. Il génere des
fichiers (*.mny) trés compacts qui peuvent et doivent étre envoyés régulierement au SFD
par eMail en piece jointe (comme il est possible de protéger les fichiers avec un mot de
passe, nous vous remercions soit de veiller a la suppression du mot de passe avant envoi, soit

de nous communiquer vos mots de passe permettant I’acces aux données).

1 - P N . . . . = N
Si vous ne trouvez pas réponse a vos interrogations dans ce guide, ne restez pas bloqués et n’hésitez pas a vous
rapprocher du SFD qui se tient naturellement a votre disposition pour tout complément d’information.

? Le cahier de journal est 1’élément de base de toute comptabilité. Il sera réclamé et exigé lors de chaque controle
du SFD: sa tenue doit étre réguliere et irréprochable. Le journal est un document qui doit étre mis a jour
quotidiennement ; il se présente sous la forme d’un tableau chronologique dans lequel toutes les opérations
financieres et comptables sont notées, ainsi on mentionnera de maniere systématique la date de I’opération, le
libellé de I’opération, le montant de la dépense ou de la recette et on calculera le solde restant en caisse.
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¢= Installation de Microsoft Money 5.0
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Tenue a jour du journal (livre de compte)

Grace a MONEY 97, vous pouvez saisir aisément toutes vos opérations et contrdler a tout

moment 1’état de votre caisse. Le livre de comptes sera votre principal instrument de travail :

N

il ressemble a un cahier journal et comporte dans sa partie supérieure un registre des

opérations et des formulaires de saisie des opérations dans sa partie inférieure.
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Au niveau de la saisie, selon la nature de 1’opération choisissez ’onglet « dépensé » ou
«regu »°, puis indiquez la personne qui vous a remis 1’argent ou 4 qui vous avez remis les
fonds, attribuez a 1’opération la bonne catégorie voire sous catégorie, par défaut la date du
jour s’affiche mais corrigez en cas d’enregistrement tardif ou anticipé, précisez le montant de
I’opération et utilisez éventuellement le champ note pour faire part de toutes remarques
complémentaires, indiquez éventuellement le numéro de la piece comptable dans le champs
numéro, enfin validez 1’opération pour enregistrement dans le livre de compte, notez alors que
le solde est calculé automatiquement. En cas d’erreur vous avez la possibilité de supprimer

une opération a 1’aide du clic droit de la souris.

? Le cas du virement et des transferts de fonds est traité de maniere spécifique dans ce guide
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Création des comptes
La création de compte se fait au niveau du gestionnaire de compte (premier module a droite

au niveau du sommaire). Il faut cliquer en bas a droite sur « nouveau compte ».

Biervenue dans [ssistant Nouveau compte, g vous «caisse » que le nombre de
pemmet de délmi les comples dont vous svez bezon el

i i personnes qui gerent l’argent au
Lot aszsiztant vous permet de cidar un premies ensembla

e cotichie ’cm s L'w“‘”mmmmﬂew sein de linstitution (intendant,
Gestonnare da comples. / o

Pour finstant, i vous sulfit de chquer sur be bouton économe, principal...).

Sumvant pour continuss & définil volre pemisr comple.
Il faut également penser a créer des

comptes pour 1’argent gardé hors de

I'institution (chez un tiers de

confiance : banque, micro finance,

procure, ...).

Lors de la création d’un compte, vous devez préciser :
e [e nom de I’établissement ou se trouve le compte
e La nature du compte (pour plus de facilité merci de choisir toujours compte de caisse)
e Lenom du compte

e [e solde initial et la monnaie

Sécurisation des fonds et virement

Nous profitons de ce point pour vous rappeler I'un des éléments fondamental de la politique
du diocese : la sécurisation des encaissements ! En effet, I’évéque exige que les fonds
récoltés soient sécurisés : cela signifie un dépot quotidien et systématique de I’ensemble
des encaissements réalisés aupres de votre établissement bancaire / intermédiaire financier
ou aupres de la Procure.

Au niveau de votre cahier de caisse €lectronique, cela suppose que vous recourriez a 1’onglet
VIREMENT pour signifier le transfert de vos fonds vers le(s) compte(s) bancaire(s) de
I’institution. En réalisant un virement, vous n’avez pas besoin de définir une catégorie, en
saisissant le montant au niveau du compte débiteur, ce méme montant est automatiquement
crédité sur le compte créditeur. De maniere pratique, vous pourrez utiliser de petits comptes
de transit aupres des micro finances (FIFFA, CCA, MC2...) mais la aussi dés que les
montants engrangés dépassent un million de francs, il faut ramener I’argent soit au niveau de
la Procure, soit au niveau d’un compte institutionnel dans les banques qui assurent davantage
de garanties bancaires (BICEC, CL - CSCB, ...). L’évéché Ilui-méme transférant
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régulierement pour garantir le secret bancaire ses avoirs des banques d’Ebolowa vers d’autres
comptes sur Yaoundé.

Les décaissements au niveau des comptes institutionnels requierent deux des trois signatures
suivantes : celle du responsable de I'institution, I’Evéque et/ou le responsable exécutif du
SFD. L’argent doit étre « commandé » au moins 48 heures a 1’avance. Dans le cadre de la
gestion budgétisée mise en place depuis septembre 2005, les décaissements se font sur
présentation d’un budget validé préalablement par le SFD, les institutions doivent rendre
compte de la gestion des fonds du mois précédant avant de pouvoir engager de nouvelles

dépenses.

Rapprochement et pointage des opérations

Le fait de transférer vos avoirs chez des «tiers de confiance » (banque, intermédiaire
financier, chancellerie, Procure...) n’exclut pas le contrdle ! Ainsi parmi vos missions, vous
devez veiller a régulierement procéder a des états de rapprochements bancaires. Cela suppose
qu’au niveau du compte électronique de 1’institution, vous reprenez chacune des opérations et
vous vérifiez minutieusement a 1’aide de I’historique qui vous a été fourni que chacun de vos
dépots ou de vos retraits ont bien été enregistrés. S’il y a concordance, vous pouvez a ’aide
d’un clic droit marquer I’opération comme étant rapprochée. Un petit « R » apparait alors
pour signifier que 1’opération a été rapprochée. En cas de décalage, vous pourrez reprendre le
numéro de I’opération de dépot ou de retrait que vous aviez préalablement pris soin de noter

pour une étude plus approfondie de I’erreur.
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Vous pouvez utiliser I’option « pointée » pour marquer toutes les opérations pour lesquelles la
piece comptable correspondante a bien été enregistrée. En cas d’absence de piece comptable

(cf. par exemple déplacement taxi), vous laissezr I’opération comme €tant « non rapprochée ».

Gestion des regroupements
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L’une des forces et 'un des intéréts de I'informatique, c’est notamment le regroupement
automatique des informations de méme nature. Cela suppose cependant que 1’utilisateur a pris
soin de bien définir pour chacune des opérations saisies une catégorie, un tiers etc. Méme
parmi plusieurs milliers d’opérations, 1’ordinateur pourra ressortir et calculer en quelques

millisecondes la balance de tel ou tel compte.

Création des catégories et des sous catégories

Veuillez vous placer au niveau du quatrieme module de droite « tiers et catégories ».
Il y a certes un certain nombre de catégories prédéfinies dans MS-Money, mais nous vous
conseillons de toutes les supprimer pour pouvoir créer vos propres catégories. Pour Supprimer

une catégorie, il faut utiliser le bouton « supprimer » tout en bas a droite.
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Votre découpage en catégories et sous catégories doit refléter I’activité de votre
institution : les établissements scolaires ne vont pas partager le méme découpage que celui
d’un dispensaire ou d’un centre d’accueil par exemple. Merci de reprendre les catégories

présentes dans le budget validé par le SFD.

Créer Catégorie ou sous-catégorie

-~ Ajauter
1" Catégorie
* Sous-catégone pour Amentation

Mom  |Alimentation Commamnants

| Sunvant > I Anrler
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Selection du type de catégorie E||E|

Catéporie fipurant dans l'etat fiscal? E|rg|

S'agit-il d'une catégorie de revenuz ou de dépenzes? Souhaitez-vous inclure dans 'etat fiscal les opérations affectées
& cette catégorie ou sous-catégorie?

" Oui

™ Bevenus

* Non

Suivatt » I Annuler |

La création d’une catégorie se fait a I’aide du bouton « nouveau » en bas a gauche. Veuillez
indiquer s’il s’agit d’une catégorie ou d’une sous catégorie de I’élément présélectionné. Puis
cliquer suivant pour dire s’il s’agit d’une dépense ou d’une recette. Comme les institutions du
diocese ne sont ni soumises a I’'impot sur les sociétés, ni a la TVA, merci de répondre NON a
la question concernant la prise en compte dans I’état fiscal. En cas d’erreur de frappe vous

pouvez rectifier votre saisie a I’aide du bouton modifier.

Gestion des tiers

La gestion des tiers fonctionne de la méme facon que pour les catégories. Notez que vous
avez la possibilité de préciser les coordonnées de vos partenaires et vous constituez ainsi un
répertoire. Autant il est indispensable d’associer une catégorie a chacune des opérations,
autant la précision concernant les tiers peut étre facultative lorsqu’il s’agit de tiers

difficilement indentifiable ou avec qui le nombre d’opérations réalisées est tres faible.
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Création de catégorie ou de tiers a partir du livre de compte

Il est également possible de créer directement a partir du livre de compte des catégories mais
cela n’est pas conseillé car on perd la vision d’ensemble. Au départ il est préférable de bien

prendre le temps de bien dresser sa propre liste de catégories et sous-catégories.

L ECERPLE - Microsal] Mty

P Etin s Classifications supplémentaires

Tiers et catégorics e , . X s
Vous avez la possibilit¢é d’ajouter jusqu'a deux

classifications supplémentaires comme par exemple la liste

des comptes officiels du diocese, la liste des classes de votre

établissement scolaire, la liste de votre personnel qui a

S iy procédé a telles ou telles opérations. Veuillez vous
gy rapprocher du SFD pour déterminer quel découpage de votre
- T &

Twb activité peut avoir un intérét particulier dans la gestion de

votre établissement.

Regroupement automatique

Pour profiter des rapprochements d’informations de méme nature, deux solutions sont
possibles, soit on se place au niveau d’une opération du cahier journal et a I’aide d’un clic
droit, on demande a atteindre toutes les opérations de méme nature, soit on se place dans le
module tiers et catégorie (le quatrieme bouton a droite), on a alors la liste des catégories ou
des tiers : un simple clic permet alors d’atteindre I’ensemble des informations sur ce tiers ou
cette catégorie, un menu déroulant sous le détail du tiers ou de la catégorie permet alors de

passer vers n’importe quel autre tiers ou catégorie.
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Etats et Graphiques
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Au niveau du sommaire, vous trouvez sur la partie droite un bouton pour les états et

graphiques (troisieme bouton en partie du haut). Vous avez acces a un certain nombre d’états

pré formatés qui synthétisent automatiquement le résultat de votre activité au vu des données

que vous avez saisies au niveau de vos différents comptes. Les états et les graphiques peuvent

étre un outil idéal pour piloter votre activité, ce n’est pas seulement « gadget » !

A chaque fois, une personnalisation de I’état sélectionné est possible. Le SFD viendra avec

vous pour définir les graphiques ou états les plus pertinents par rapport a votre activité.
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Calendrier des paiements

Le deuxieme bouton de gauche au
niveau du sommaire vous permet
d’enregistrer les paiements
périodiques auxquels vous devez
faire face (paiement des salaires le
30 du mois, paiement de la CNPS
au plus tard le 14 du mois).

En activant le rappel des échéances
dues

(une petite icone money

apparaitra a coté de votre horloge)

A noter que la liste des prochaines factures est disponible dans un état prédéfini et

personnalisable.
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Gestion budgétaire, Controle des écarts

Au niveau de chacune des catégories, vous pouvez suivre vos écarts par rapport a votre
budget que vous aurez au préalable pris le soin d’établir. Le budget se définit au niveau du
menu « outils ». Catégorie par catégorie, vous pouvez faire état du budget annuel, mensuel ou

hebdomadaire mais il est également possible de personnaliser la répartition des enveloppes

budgétaires mois par mois.

FAllmentatlon . Epicerie v Atteindre 'E_ ‘ Sommaire | (2

Période couvrant 2z 6 derniers mois

Mechfier... Epicerie

Taux de TV A |5.5 | Totaux Epicerie
Do 01 M201 996 a0 12071998

Abrévistion [Eei |

Commertaires

[ Inclure dans rétat fiscal -100 FF
|:,;‘.; —j -150 FF
— -200 FF

| [ | 250 FF

Buiget 116 CFA  Afficher le budget... i
Réel DCFs S
Ecart 116 CFa Statut:  SOUS

Budget 01 /06 996 - 30/061 996

GBE - 31/05/1 086

Liste budggtaire Budoet annuel Enicerie ‘ Earmar 1
T —
Alimentation 2 460 T  Annuel I 17342 - 3 Montant
= arche -257 FF [N
-Restaurant 816 & Mensuel 118 = hetie chevaline Durand B9FF
- Maon affects 252 i
; : 3 ° Hebdomadaire I = isuper -124 FF
ﬁls:";gfc":n Eomriufeate i ~ o Alimertation 208 FF
Personnaliser par maig i i
- Automobile G482 B aﬂgt.ane o coin 98 FF
- Multi-rizques habitation 1164 hetie chevaline Durand 5B FF
- Maon affects i TE Tl il "— arché A10FF
Automobile 16968 Jangerie du coin 220°FF |3
- Crédit auta 22836 TEX. 11E oLl i 1 isuper -40 FF
-Essance o 1‘_ r‘"-— =onnetie de la Haute Mer -52 FF
e z . ] T e
4 EET;;:;UCEKE”“E“EH 2418 i =onnerie de la Haute Mer -120 FF
Cadeaus 228 11E ] I sonl?erie de la Haute Mer -85 FF
- Auties . ]“I‘— l‘—l_ herie chevaline Durand B3 FF [0
- Bougeairs w
: [!eurs 4 16 [ -6 058 CF4,
- Livres
9 2 o :.-,h jer de cab i e
W Afficher les sous-catégories Budoet automatique . I Changer de catégorie... |

Il existe un état (exportable) qui permet d’afficher le budget et un autre qui permet de
procéder automatiquement a la gestion budgétaire et qui compare les montants réellement

dépensés par rapport a ceux initialement prévu.
Sauvegarde et Export des données

Sauvegarde fichier Money

La sauvegarde des données s’effectue lorsque 1’on ferme le logiciel : les fichiers générés par
MS-MONEY sont de tres petites tailles, ils se présentent sous forme de fichier *.mny et ces
derniers ne peuvent étre exploités et ouverts qu’avec le logiciel MONEY. En cas de probléme,

on peut éventuellement restaurer une copie de sauvegarde a partir du menu « fichier ».

Mathieu Deffontaines, Responsable exécutif du Service Financier Diocésain (SFD)
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Du fait des coupures intempestives, des virus et autres

problemes de maintenance du parc informatique, il est

diocesebveakribi
Fichigr Microsaft Money
14 ko

indispensable de sauvegarder régulierement toutes ses

données sur des supports externes (clef USB, CD, disquettes...). L’envoi mensuel des

données par eMail au SFD et a soi-méme permet d’une part de répondre aux exigences du

SFD mais permet également de s’astreindre a une sauvegarde intelligente de ses données. Il

est également souhaitable d’imprimer son cahier journal et certains états de synthese sous

format papier au moins une fois par mois.

Export des données
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Mot de passe

Au niveau du menu « fichier », vous avez la

possibilité de protéger vos données par un mot de

Bon a savoir, il est possible de
sauvegarder les données des états
sous forme texte (*.txt) en cliquant
sur le bouton export en bas a droite
des états, un retraitement sous
Excel est alors possible si vous
choisissez d’ouvrir le fichier texte
obtenu avec MS Excel. Sauf si le
SFD vous le demande, il ne sert a
rien d’utiliser pas 1’option export du

menu « fichier ».

Mouveau mol de passe

Mouveau mot de pasie:

passe. Une confirmation du mot de passe est | |

1ol Avi 1 1 L& mol de passe vous permel o accéder
alors exigé pour éviter les erreurs de saisies. Si T e

.. BN telis zorte quil soit faclle & mémaonzer et
vous choisissez de recourir a un mot de passe, cifficiie & deviret Ls mok da passs peut

cofmpoiter usau's 16 caractiies

veiller a ne pas 1’oublier et a le communiquer au

SED. Pour supprimer votre mot de passe, saisissez une fois votre mot de passe, puis validez

deux fois de suite avec la touche entrée le nouveau mot de passe ou 1’absence de mot de

passe.
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Réglages des options

Il existe un certain nombre d’options dans le logiciel accessibles par le menu Outils. Voici le

résumé des recommandations du SFD.

Options
Services en ligne ] Placements ] Devizes ] Rappel dez échéances dues ]
Gengral ] Edition ] Catégories 1 Calendrier des paiements 1
—Affichage -

Woug pouvez zélectionner le module que vous zouhaitez ouwrir directement
lorzque Microzoft Money démarre.

v Afficker les états et les graphiques en 30 et en couleur

I Imprimer les états et les graphiques en 30 et en couleur

— Copie de sauvegarde

Microzsoft Money peut vous rappeler de créer une copie de sauvegarde
chaque foiz gue vous quittez le programme.

Sauvegarder sans me |e rappeler Vi

Saon
Wous pouvez activer ou désactiver les sons,
v Aictiver les sons
Ok | Annuler J
Onglet général Onglet Edition et Onglet Catégorie
e Démarrer par défaut le module livre de e Confirmer systématiquement toutes les
compte entrées et modifications

e  Sauvegarder sans me le demander e Toute opération requiert une catégorie

e Demander confirmation avant suppression

d’une catégorie

Onglet Calendrier des paiements et | Autres

Rappel des échéances dues Devise, Placement et service en ligne ne sont a priori

. L . pas important a votre niveau, sauf si vous souhaitez
e Signaler les échéances de préférence au

. . <1 pouvoir convertir par exemple des euros en francs cfa
moins 10 jours a I’avance

. . L. . race a la touche F8.
e Utiliser I'outil de détection des paiements &
périodiques

® Activer le rappel des échéances dues
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Renseignements complémentaires sur MS-MONEY

Le logiciel dispose également d’un didacticiel intégré qui peut €tre consulté en appelant le
menu « ? » puis le sous menu « Présentation du Produit ». La navigation au travers du fichier
exemple est également vivement recommandée mais pour cela il est préférable que 1’horloge
systeme de votre ordinateur soit 1996. N’hésitez donc pas a consulter le matériel didactique et
pédagogique de I’éditeur du logiciel.

£ EXEMPLE - Microsoft Money M=1c3

. 2 Rubriques d'aide - — R —
Gﬂstlﬂnna]r [r Afteindre | Précédent | Sommaire [
| Présentation duprod |

& propos de Microsoft Momey, .,

Actions Caisse Compte courant  Crédit auto Dépenses Epargne
personnelle ESpécEs

@ 52 Micrasoft Money

Livret blay Chligations

S

» Afficher Grandes 10

En un coup d'oeil (Cpte assacié)

Sirmalations
placements it
bogon Deta
< Précédent | Suivant »
Soldes 1777 T04 CFA

Des conseils s’affichent également au niveau du sommaire sous le graphique du jour, un clic

droit de la souris permet de passer au conseil suivant.
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