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I) Objectifs de l’outil / schéma organisationnel

• Concevoir un outil destiné à collecter l’ensemble 
des contrôles réalisés par les gestionnaires affectés 
dans les services de gestion de rémunérations

• Dématérialiser les résultats des contrôles pour 
favoriser la consolidation des informations 
permettant de produire in fine des indicateurs de 
contrôle interne comptable

Schéma organisationnel
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II) Paramétrage de l’outil

Pour le bon fonctionnement de la macro de 
consolidation de données du fichier « zimport.xls », 
il est important de positionner l’ensemble des 
fichiers de contrôles des gestionnaires dans un 
même dossier windows (exemple bureau 1). 
Pas de limite concernant le nombre de fichiers 
« gestionnaires » dans le dossier 

Le principe 
1 fichier de contrôles par gestionnaire

2 fichiers type excel 
1 pour les non-

titulaires / 1 pour les 
titulaires

Le menu diffère selon la 
population gérée => non présence 

par exemple du référentiel 
« lauréat concours » pour les 

non-titulaires

Non titulaires Titulaires
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II) Paramétrage de l’outil

Ouverture d’un fichier pour la première fois

Un bandeau de sécurité windows s’affichera à la première ouverture du fichier excel et 
bloquera la macro de lancement automatique de l’outil reporting. Il est nécessaire d’activer 
la modification et de cliquer sur le bouton « fin » de la boîte de dialogue Visual Basic. 
Enregistrer le fichier par la suite.

Vous pouvez 
ensuite 
appeler 

l’application 
reporting en 

cliquant sur le 
bouton 

« search »
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II) Paramétrage de l’outil

Paramétrage du périmètre des informations dans 
l’onglet formulaire

- Seules les cellules vertes sont à renseigner

- La zone de cellules A1 à A5 permet de recueillir tous les 
bureaux de gestion (SIRH) notamment dans le cas où un 
gestionnaire gère plusieurs bureaux de gestion

- Mettre seulement le premier bureau de gestion de la liste 
dans la cellule bureau de gestion de la colonne D
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II) Paramétrage de l’outil

Un premier travail d’identification des contrôles sur une année a été effectué par un service RH de l’académie de 
Caen. A la fois, pour les titulaires et les non titulaires. Pour pouvoir utiliser les contrôles existants dans l’outil, la 
dernière version de l’application renseigne automatiquement la base de données via le bouton « paramétrage des 
contrôles existants » dans l’onglet « Formulaire »

Colonnes renseignées automatiquement (nouvelle fonctionnalité de l’outil)

1) Bureau de gestion du gestionnaire (SIRH)
2) Année de gestion
3) Entité d’appartenance du gestionnaire 
4) Nom du gestionnaire
5) Prénom 

1 2 3 4 5
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III) Description de l’écran principal

1 2

5

4

6

7 8

9

3

1 Zone de sélection du mois

2 Identification du gestionnaire

3
Bouton pour la validation en masse des 

contrôles (nouvelle fonctionnalité)

4 Contrôle sélectionné

5
Zone de sélection des catégories de 

contrôles

6
Liste des contrôles à réaliser en fonction 

du mois et de la catégorie

7 Informations sur le contrôle sélectionné

8
Résultat du contrôle du gestionnaire + 

typologie de l’intervention

9
Zone ajout/modification/suppression 

d’un contrôle

Description de l’écran principal
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IV) Comment saisir un contrôle dans l’outil ?

1

2
3

4

5

1 Sélectionner le mois du contrôle

2 Sélectionner une catégorie

3
Dans la liste de contrôles, sélectionner le 

contrôle à effectuer

4

Renseigner le résultat du contrôle / 

Observations du gestionnaire + typologie 

de l’intervention + nombre d’anomalies 

corrigés (si erreur)

5
Validation du résultat du contrôle par le 

gestionnaire (bouton vert)

Contrairement à l’ancienne version, à la validation, la sélection du contrôle est 
mémorisée. La date du contrôle s’affichera après la sélection d’un autre thème.
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V. Comment ajouter/modifier/supprimer un contrôle ?
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V) Comment ajouter/modifier/supprimer un contrôle ?

1

2
3

1 Sélectionner le mois du contrôle

2 Sélectionner une catégorie

3

Dans la liste de contrôles, sélectionner le contrôle 

à modifier ou supprimer. 

Pour l’ajout d’un contrôle sélectionner un contrôle 

de la liste de contrôles

4

- Pour modifier un contrôle, modifier les champs 

« liste déroulante » ou « texte » puis appuyer le 

bouton crayon pour enregistrer les 

modifications

- Pour supprimer le contrôle, appuyer sur le 

bouton rouge –

- Pour ajouter un contrôle, modifier les champs 

« zone modifiable » ou « texte » puis appuyer le 

bouton  vert + pour ajouter

4

A= Ajout / M= Modification / S= Suppression
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VI. Validation en masse des contrôles
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VI) Validation en masse des contrôles

Cliquer sur le bouton vert1

Fonctionnalité à utiliser dans le cas où aucune anomalie est détectée sinon utiliser le 
processus « validation d’un contrôle »



Outil reporting des contrôles
VI) Validation en masse des contrôles

2

3

4

2 Sélectionner le mois de contrôle

3 Sélectionner les contrôles à valider

4

Valider la validation en masse via le bouton dédié

- Une date de validation sera automatique générée 

dans la base pour les contrôles sélectionnés, avec 

un commentaire « Rien à signaler » et 

« 0 anomalie détectée »
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VII. Concaténation des données des fichiers « gestionnaires »
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VII) Validation en masse des contrôles

Ouvrir le fichier excel « Zimport » (Normalement positionné 
dans le même dossier que ceux des gestionnaires)
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VII) Validation en masse des contrôles

Lancer la macro « importer » de l’onglet Base et attendre 
l’exécution de la macro. Une boîte de dialogue s’affichera une 

fois la macro terminée, puis cliquer sur OK

La synthèse de l’onglet 
TCD_Contrôles est actualisée 

automatiquement
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VII) Validation en masse des contrôles

La synthèse de l’onglet 
TCD_Contrôles2 est également 
actualisée automatiquement


