Procédure :

Etapes a suivre pour établir le formulaire de rembarsement desdétachés a partir de novembre
2010:

A. Préparation de la feuille de facturation :

Etape 1 Télécharger le formulaire standard.

Etape 2 Sauvegarder cette feuille dans un autre fichier :
- se mettre sur le nom de la page, clic droit « d&gslau copier ».
- fenétre « dans le classeur » => « (nouveau clgsseur
- cocher « créer une copie »
- enregistrer sous le nom de votre choix.

Etape 3 Remplir les données manquantes dans votre copie:
- la période de facturation (ex. 2éme trimestre 204@vril-juin 2010);
- le numéro de compte de la zone;
- la période de détachement (début-fin);
- le lieu de détachement;
- le nom de la personne de contact et son numérééfghbne.

Etape 4: Se placer sur la case A12 dans votre copie
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B. Extraction de la banque des données comptablegiadaal® novembre 2010 :

Etape I Ouvrir la banque de données comptables TH4.BHER/atre zone pour la période a
facturer. C’est un fichier excel. Il peut se troudans le dossier THBHCP...AAAA. Attention
pas dans LABHCP.

Etape 2 Mettre un filtre automatique sur la ligne 1 (figul)

. K|
- Se mettre sur la ligne 1 =
Données g Eﬂ Fil= Edit Wew Insert Format Tools | Data | Window Help
= . = = n 4 A -
Filt NS EH RS RS R % G Ei ot e s A
- I re . B3 - £ ZoneMurmber || Filker al AutoFilker |
- Filtre automatique A | B v ¥ L
| 1 |The SAS System
2
3 | CompanyNumber [ZoneNumber ] DraftFinalCode | Creation
[z
@_] Elle Edit Wiew [Insert Format  Tools Data  Window Help
N EERISRITE S B8 3 ]l 10% p @ M5
| A IR LT Y | | | ‘ Reply with Changes... End Review... g
c10 - A FINAL
A [ B | c | D | E [ F 1]
| 1 |CompanyNurmber ZoneMurmber DrafffinalCode |CreationDateTime  PaymentDate EmployeelD
| 2 [11666 432 FINAL 2010-11-17T09:09:36 |2010-11-28 440031002
Etape 3 Cacher les colonnes —nor S ——
i i 1 2 53 Copy L
IndISpensableS (flgure 2) 3 [CompanyNumbg-|ZoneNumbg-| DraftFinalCod~| CreationDateTi = paste "
ES 11674 5440 FINAL 2010-05-21T07-2 | pocte specio,.
S dési h la | d E 11674 5440|FINAL 201006 MTOT2: i
I VOUS desirez changer la largeur de V(e 11674 5440(FINAL 201005211072 | ™ ]
: : z E 11674 5440|FINAL 2010-05-21T07.2f | Do
colonnes, il faut le faire avant cette étap; 54 TR b ] oo |
; Ap Al 11674 5440[FINAL J010-05-21T07-2: ¢ Format cells.., )
sinon vOos colonnes masquee-; 11674 5440[FINAL 20M0-05-21T07-2 | cobmwicth...
A i 43 11674 5440[FINAL 2010-05-21T0F )
reapparaitront. I 11674 5440 FINAL 2010-05-21707 i'd:d ‘:
15 11674 5440 FINAL 2010-05-21T07 2oy v
Sélectionner les colonnes a cacher, cl g
droit => masquer_ Compary Num  DraftFinal _ _ FPayrment 23l copy
Murnber  ber  Code CreationDateTime  Date o
- Cacher les colonnes AE 11666 5432 FINAL  2010-11-17T09:09:38 2010-11-2¢(Zh Paste |
- = 11666 T432 FINAL 2010-11-17T09:09:38 2010-11-2 i |
CaCher Ies COIonne%R' 4 MIERR F472 FIkAl AMIN-11A7TNa-Na-27 2010-11- ‘ Hide I

- Cacher les colonnes & Y
- Et pour terminer, cacher la
colonneAD et AF a AM.

Il reste 14 colonnes : EmployeelD / ZP_Emplld_CRetsonName / PersonFirstName / PayPeriod /
DebitAmount / DebitAccountNumber / CreditAmount fe@itAccountNumber / SaldoCreditDebit /
SalaryCode / TypeOfSalaryCode / SalaryBaseCodeSTHIPTIONFR
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Etape 4 Sélectionner l'intéressé, soit par son nom, pméoa matricule a I'aide du filtre.

Etape 5 Chercher s'il y a des régularisations négatives.

Show rows where:

Dans la colonne U (DebitAccountNumber) chercher Esles et
commencant par 45 a l'aide du filtre. : : :

1° Siil n’y en a pas, aller directement a I'étdpe e O _ .
.. s . A . equals Ec<017 ~
2° Siil n’y en a qu’un, sélectionner ce code graudiltre. B P ~
.. . se: 7 to represent any single character
3°Siil yena 2: avec Excel 2003 et 2007. (f|g@)'e LUse * to represent any series of charatters Eggg{i
- Sélectionner 'option (personnalisé...) a I'aide dud. -
- lére fenétre : sélectionner « égal »
- 2eme fenétre : sélectionner le code commencanté4par
Cocher « ou ».
- 3ére fenétre : sélectionner « égal »
- 4eme fenétre : sélectionner le code suivant comamnc
par 45.
Passez a I'étape 6.
4° Sl ilyenaplusde?2:
Avec Excel 2003 : Recommencer I'étape 5 3° putsipé 6.
- Avec Excel 2007 : Vous pouvez continuer simplenteisglection.
Etape @ Copier le résultat obtenu dans la feuille deueation : (figure 4)
- Placez-vous sur la premiere cellule sous le timesda colonne « EmployeelD ».
- Appuyer simultanément sur les touches « Ctrl >+ Shift » + « End » pour sélectionner
toutes les données sans les titres
D avr|I Jusqu octobre
| H | R | E | T I v | W I i [z 1 AR | 2B | AC A0
ZP_Emplid_Ctr Person Pe_rson PayPeriod Sald9 Salary | TypeOf Salary DESCRIPTIOHHL DESCRIPTIOHFR
| _ Debit[~| =] Cote[= Codal= ]
5339_0039602_001  |[ADAMS AN 30-08-2010 454017 -5202 5102 454017 4000 |Wedde Tratement
5339_0039602_001  |[ADAMS AN 30-08-2010 454017 -318 5102 454017 4083 |T - Brussels Gewest Iokpol A - Bxd-Capitale Pol Loc
5339_0039602_001 |[ADAMS  [JAN 30-08-2010 454017 =318 5102 454017 4088 |T - Yerhintenis A - Engagement
5330 0039602 001 |ADAMS  [JAN 30-08-2010 -50 9953 45501 9953 |Recup onversch betaling ALLES Récup paiement incu ECA et s
A partir de Novembre
F | 6 [ H [ 17 T s T 7T [ "0 T w T w T =z T a T & [ a7 2D |
Employe=lD | ZP_Emplid_Ctr Fersonflame PersonFirst | PayPeriod  Debit Diebit Credit Credit Saldo Salary Typef Salary DESCRIPTIOMNML
[ 4 | E] E] E]I".Iame E] E]AmountE]az:‘\:uer:t E].l'-\mount E]:E:nc;;r:t E]S:,?:tE]COde E]SalargCod E:?; E] E]
S‘I_i 442863055 5333_0033602_001 ADAMS JAR 2010-12-31 63,82 Ma54017 3,82 M0z Fas407 Fa000 Wedde

- Copier: Ctrl C
- Coller le résultat dans la feuille de facturatiemsl la cellule A12 : Ctrl V

Vous obtenez un résultat négatif dans « montaétdperer » soit le « Debit Amount », voir figure 5.

Période de facturation: juin 2010 Début du détachement:
Fin du Détacherment:
442869055 ADAMS, JAN Lieu de détachement:
Personne de contact de la zone:
Montant a récupérer: -65,44 1N de téléphane:
Date de facturation:
A verser sur le numéro de compte: 091-XXXXXXX-XX Signature:
Cachet de la zane 65,44 0,00
. Debit , Credit | Saldo TypeOf |Salary
Employee ZP_Emplid_Ctr PersonName PersonFirstName PayPeriod (DL Account et Account| Credit Salary Salary |Base
b Amount | ey | AMOUAE | \irber | pebit | °® | Code | Cod
] = & = & -] <] e 0 & G
4426690655339 _0039602_00 |ADAMS JAN 30-06-2010 65441 454017 -6544(  9102) 454017| 4000
1

Pour passer a |'étape 7 sélectionner dans la celdhnDebitAccountNumber) de la banque de
données comptables (« tous ») pour revenir a lkapgiobal des données.
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% T V W 2 7 A
Etape?‘ . Debit |CreditAmoun| Credit Saldo salary | Typeof
Dans la colonne X (CredﬂACCOuntNumber),_ Account t Account | CreditDebit | Code | Salary

, ) 2 Number(=] [+] Number[~] [=] (=] cCode [+

procéder comme dans I'étappe 5 1 ) iz _oart]  dsa0d

91 591,49 89411 45501

g5 [~ 95,81 5000 45401%

[Tep 100 =

A I'aide du filtre, choisir les cellules « (non @sl) » o] e ] i i

pour avoir a I'écran tous les «credit accoun ool 15, . enewT

number » Il ne doit sy trouver que des codes Sa5| 1manis I B
commencant par 45... (pas de 62... ni loon). - ‘53:1?35!

b | itifs d I| 1] | it [ ) |
Vous obtenez tous les montants positifs de g Credi Credit
facturation des détachés. Aeount Amaount Account

]Number E] [:]Number [:
Zork Arzending
Zork Derzending
[¥-111}

[Tap 0.
[Curtom...]
45301
q54011
45401z
ELE R k3
54017
5453
d550]

EBankr

Etape 8 Copier le résultat dans la feuille de facturation.

- Placez-vous sur la premiére cellule sous le tiamesda colonne « EmployeelD ».

- Appuyer simultanément sur les touches « Ctrl >& 8hift » + « End » pour sélectionner
toutes les données sans les titres

- Copier : Ctrl C

- Coller le résultat dans la feuille de facturati@ms la premiére cellule vide de la colonne A
1 Ctrl vV

JES 8 = iR M - @ e Sz B ru|== =68 4 g =] 5
E£59784 - f 442869055
- E | F [ G [ H | &] | El [ T [ v ] W | ¥ [ =z | AA [ &8 | AC [ AD
1 I
z
Employeell | ZP_Emplld_Ctr | Person |Perso Saldo Salary | TypeOf | Salary DESCRIPTIONHL DESCRIPTIONFR
Hame_ | nFirst Credit Code Salary Base

3 [+] - + | Hand+ Debit [+ ~| Code x| Cod[x [+]
o9red | 442569055 5339 0039602 001 |ADAME  |JAN 102 2411 45501 4089 | - Verplastsing F1L-021 | - Deplacement FAL-021
59786 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAN 91,49 2411 45501 40839 |Y - Verplaatsing FIL-021 | - Déplacement FAL-021
R 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAN 96,51 2000 454012 4000 |yWedde: Tratement
L] 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAN 2045 011 45453 4000 |yWedde: Tratement
EELE] 5339 0039602 001 [ADAMS  [JAR 78,02 9100 454017 4000 |[\ecide Tratement
BTS2 5339 0039602 001 [ADAMS  [JAR 805,31 9200 45301 4000 |[\ecide Tratement
FELEN] 5339 0039602 001 [ADAMS  [JAR 1594,06 9411 45501 4000 |[\ecide Tratement
54795 5339 0039602 001 [ADAMS AR 421,862 4500 454013 4000 |\ecide Traitement
BATAE 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAR 545,34 4561 454011 4000 |\ecide Traitement
53507 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAR 19,9 411 45501 404351 - Telefoonvergoeding | - Téléphone
[EEE] 5339 0039602 001 |ADAMS  |JAR 14,01 411 45501 4046 | - Onderhoud unifarm | - Entretien unitorme:
Bagtl 5330 0039602 001 [ADAMS  |JAR 5,58 Q000 454012 4083|T - Bruszels Gewest lokpol A, - Bxl-Capitale Pol Loc
Bast2 5330 0039602 001 [ADAMS  |JAR 4,74 9100 454017 4083|T - Bruszels Gewest lokpol A, - Bxl-Capitale Pol Loc
LTS 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAR 53,09 9200 45301 4083|T - Bruszels Gewest lokpol A, - Bxl-Capitale Pol Loz
53315 5339 0039602 001 [ADAMS  |JAR 105,21 9411 45501 4083|T - Bruszels Gewest lokpol A, - Bxl-Capitale Pol Loz
53317 5339 0039602 001 |[ADAMS  |JAR 25,64 9500 454013 4083|T - Brussels Gewest lokpol A, - Bxl-Capitale Pol Loc
59827 5339 0039602 001 |ADAL 4] teral 000 454012 4085|T - Werbinter L - Engagement
59528 5339 0039602 001 |ADAL 4] 74 100 454017 4085|T - Werbinter L - Engagement
53530 5339 0039602 001 |ADAL 4] 53,09 200 45301 4085|T - Werhinter A - Engagement
5381 5339 0039602 001 |ADAL A1 105,21 411 45501 4085|T - Werhinter A - Engagement
99833 5339 0038602 001 |ADAMS AN 25,64 8500 454013 4088 |T - Verbirtenis 4 - Engagement
53834 9 DOG9E0E 007 |ADARE ArEAC i} 2% 45821 2953 | Recup onyersch betaling ALLE: Recun paiement indy ECA et s

Vous obtenez le résultat final de la facturation’uieéressé pour la période qui le concerne dans |
cadre supérieur, qui est la somme des montantstifségddebit Amount”) et positifs (“Credit
Amount”)

Etape 9 Contréler ensuite s'il reste des indemnités denmemboursement n'est pas accordé par la
police fédérale sur base des CodesSalariales mcdoes) ou de la dénomination dans la colonne
« DESCRIPTIONFR ».

Si c’'est le cas, vous devez supprimer la ou legBgnanuellement.

Il est important de vérifier qu’aucun autre codes qeux commengant par 45... ne figure dans les
colonnes DebitAccountNumber, CreditAccountNumberTgpeOfSalaryCode. Si tel est le cas, vous

devez supprimer ces lignes. Donc les lignes contebd@ON, HS ou comptes généraux 6* doivent

étre supprimés.

Etape 1Q Pour un mois de détachement incomplet vous déiez une étape supplémentaire. La
colonne O est prévue a cet effet. Pour un mois tetnle détachement, le prorata est de 100%, cette
valeur est indiquée en O8. Si le mois est incomplais supprimez cette valeur et vous la remplacez
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par le rapport du nombre de jours prestés sur hebne de jours qu’il y a dans ce mois. Par exemple
pour une prestation de 10 jours en juillet le rappsera de 10/31. Le programme calcule
automatiquement le bon montant.

S'il y a un mois incomplet de détachement au mitlaun trimestre, il faut le mettre dans une nowvell
feuille Excel, sinon tout le trimestre est calcailéprorata.

Attention, en ce qui concerne le calcul du péc@evacances et de la prime de fin d'année, si votre
zone n'a pas droit a un remboursement global dé6]100faut adapter manuellement les montants
dans la colonne J (Saldo Credit Debit) et ce pbagae ligne se rapportant a la prime en question.

Si vous avez adapté le montant manuellement ill&aptéciser dans la colonne P (Remarques, PFA,
PV,...). Par exemple : 3/9 pour une prime de fin d&mou 6/12 pour un pécule de vacances.

Vous trouverez toutes les explications se rappbéam calcul dans la note au paragraphe 2.3 @ dan
'annexe 6.

On vous demande de nous envoyer une facture paeditie, soit I'extraction de 3 fois les données
comptables (qui vous sont envoyées chaque mAiglexception du dernier trimestre de I'année
(octobre-novembre-décembre) qu’on vous demand@de envoyer par mois.

Etape 11 Vérifier que vous avez rempli correctement toues données dans le fichier Excel.
Imprimer le document, apposer le cachet de polw&é du numéro de la zone. Signer et dater en haut
a droite. Et envoyer la facture a DGS/DSP/Mob &,[BRte Fritz Toussaint n°8, 1050 Bruxelles.



