Notes à l’usage des dirigeants des clubs :

Outils de gestion pour le club.

La palette d’outils proposés comprend des fichiers permettant d’assurer la gestion du club sous excel.
· Une gestion des licenciés

· Des outils de comptabilité

· Une fiche de paie automatisée

Ces outils sont complémentaires, mais chacun d’eux est indépendant.

Vous ne disposez pas tous de la même version d’excel ; des petites différences peuvent exister pour certaines fonctionnalités et vous ne sauriez toutes les connaître : c’est une difficulté dont il faut avoir conscience.

Vous avez 4 outils différents :

· Liste de licenciés

· Compte de résultat (avec une version complète et une version simplifiée)

· Compte prévisionnel

· Paie

Pour chacun de ces fichiers (sauf pour le compte prévisionnel où il n’y a qu’un fichier vide) vous avez :

· une notice d’aide

· un fichier exemple

· un fichier vide

Notices d’aide

· notice liste de licenciés.doc
· notice compte de résultat.doc
· notice aide paie.doc
Fichiers exemples

· liste licenciés 2013-2014 exemple.xls
· compte de résultat 2013-2014 version simplifiée exemple.xls
· compte de résultat 2013-2014 version complète exemple.xls
· paie 2013 exemple.xls
Fichiers vides

· liste licenciés 2013-2014.xls
· compte de résultat 2013-2014 version simplifiée.xls
· compte de résultat 2013-2014 version complète.xls
· compte prévisionnel 2013-2014.xls
· paie 2014.xls
LISTE DE LICENCIES

Vous disposez de 2 fichiers excel :

· Un fichier « Liste licenciés 2013-2014 exemple », qui contient déjà des données (sauf les noms, adresses et n° de téléphone), et qui permet de présenter l’outil.

· Un fichier « Liste licenciés 2013-2014 », vide, à l’usage des dirigeants

A cela s’ajoute une notice d’emploi qui explique le fonctionnement de l’outil.

L’outil développé a été fait selon le fonctionnement d’un club déterminé. Il est bien évident qu’il faut que chaque club se l’approprie et le personnalise suivant son propre fonctionnement.

Il est cependant assez facile, même pour quelqu’un qui ne maîtrise pas parfaitement Excel, de supprimer les données inutiles ou d’en ajouter d’autres. Le plus compliqué est peut-être d’ajouter un élément à la liste de paramétrage, car il ne faut pas oublier de modifier les autres feuilles également.

Les éléments qu’il faut renseigner pour pouvoir utiliser les statistiques sont :

· N° adhérent

· Sexe

· Date de naissance

· Somme à payer

· Sommes versées

· Cours suivi

· Nouvelle inscription

OUTILS DE COMPTABILITE

Compte de résultat

Vous disposez de 2 versions excel différentes et d’une notice d’emploi correspondant à la version complète (la plus évoluée).

Version simple : Version simple où on entre le détail des recettes et des dépenses. On n’a pas de statistiques : uniquement le compte de résultat, mais les tableaux récapitulatifs se renseignent automatiquement.

Version complète : Dans cette version il y a davantage d’éléments renseignés et on dispose de statistiques.

Pour chaque version vous disposez de 2 fichiers excel :

· Un fichier « Compte de résultat 2013-2014 … exemple », qui contient déjà des données, et qui permet de présenter l’outil.

· Un fichier « Compte de résultat 2013-2014 … », vide, à l’usage des dirigeants

De la même façon que pour le Projet club, on peut proposer des versions différentes suivant les clubs :

Version simple ( à destination des petits clubs, ou de dirigeants maîtrisant difficilement les outils informatiques, ou des clubs plus importants mais ayant une comptabilité déportée.

Version complète ( à destination des clubs de taille moyenne ou importante, dont les dirigeants maîtrisent les outils informatiques et désirant avoir de bons outils de suivi. Cette version n’est pas forcément beaucoup plus complexe que la précédente : elle est à privilégier si le club ne possède pas de logiciel de comptabilité car elle permet le suivi des comptes mois par mois.

Les éléments qu’il faut renseigner pour pouvoir utiliser les statistiques sont :

· Catégorie

· Sous-catégorie

· Compte

· Montant, bien évidemment

Compte prévisionnel

Le compte prévisionnel est un outil permettant au club de prévoir et suivre son budget. 

La première feuille présente le compte prévisionnel sur le même modèle que le compte de résultat.

Dans les feuilles 2 et 3 (Charges et Produits) on a différentes colonnes proposées (toutes ne sont pas forcément utilisées dans tous les clubs) :

· Compte de résultat N-1 (à aller chercher dans les comptes de l’exercice précédent)

· Budget N

· Charges ou Produits à fin … (on choisit une date de référence ; cette colonne peut être dupliquée autant de fois que nécessaire pour avoir des points de contrôle différents)

· Compte de résultat anticipé à 12 mois

· Dépenses ou Recettes N+1

· Projets nouveaux

· Total budget N+1

Fiche de paie

Beaucoup de clubs utilisent un système de paie déporté (chèque emploi associatif ou société externe).

Pour les autres, ce fichier propose une gestion simple du système de paie ou seule la première feuille est à compléter avec les données de l’association, du salarié et, mois par mois, son salaire et nombre d’heures ; la génération de la fiche de paie mensuelle est automatique.

Même pour les clubs utilisant un système de paie déporté, cet outil peut être utile pour faire des simulations en cas de modification de salaire ou pour une nouvelle embauche.

