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Guide d’opérations 
 

pour la préparation des 
 
 

PRÉVISIONS BUDGÉTAIRES 
 
 
 
 



ÉTAPES À SUIVRE 
 

 
 

 
 

 

Sélectionnez 
le module 

Grand Livre. 
 

Sélectionnez 
Prévisions 

Budgétaires. 

Inscrivez 
l’année du 

budget. 
 



PREMIER  DOCUMENT 
 

Feuille d’identification et de commentaires 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez 
le premier 
document. 

Si vous désirez 
seulement une 
feuille de travail, 
faites imprimer 
sans entrer 
d’informations. 

Pour préparer la 
version finale, 
entrez les 
informations 
dans les cases 
appropriées 
avant 
d’imprimer. 



DEUXIÈME  et  TROISIÈME  DOCUMENT 
 

Recettes et Déboursés de la Fabrique 
Recettes et Déboursés du Cimetière 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez 
ce document 

pour la 
Fabrique. 

Sélectionnez 
ce document 

pour le 
Cimetière. 

Sélectionnez 
la division qui 
correspond au 
choix du 
document fait 
plus haut. 

Inscrivez la 
date du dernier 
mois complété 
dans votre 
comptabilité. 



Recettes et Déboursés   ( suite ) 
 

L’écran représenté ci-dessous est celui qui vous permettra de 
travailler sur les chiffres du budget. Vous pourrez, tout d’abord,  
faire imprimer une feuille de travail en laissant les colonnes 
«Estimé» et «Budget» à zéro. 
 
Si vous préférez imprimer une feuille de travail qui comprend les 
montants estimés, utilisez le bouton pour le calcul automatique 
des estimés et servez-vous par la suite de la case qui est réservée 
à la correction des estimés afin de faire les ajustements. Faites 
imprimer le document de travail par la suite. 
 
Finalement, utilisez la case réservée à l’entrée ou la correction 
des budgets pour compléter le travail avant de faire imprimer la 
feuille de budget officielle. 
 
Bien entendu, toutes ces étapes peuvent être faites et refaites 
aussi souvent que ce sera nécessaire.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Les cumulatifs de 
l’année en cours sont 
affichés dans cette 
colonne. 

Pour imprimer une 
feuille de travail, 
laissez les colonnes 
«Estimé» et «Budget» 
vides. 

Pour entrer ou corriger 
le budget, sélectionnez 
la ligne désirée et 
inscrivez le montant 
dans cette case. 

Pour entrer ou corriger 
un estimé, sélectionnez 
la ligne désirée et 
inscrivez le montant 
dans cette case. Pour faire un calcul 

automatique de 
l’estimé en 
proportion des 
chiffres de l’année 
précédente. 

Pour faire 
recalculer les 
totaux après 
l’entrée ou la 
correction du 
budget ou de 
l’estimé. 

Vous pouvez 
ajuster les budgets 
mensuels si c’est 
nécessaire. 

Pour imprimer. 



QUATRIÈME  DOCUMENT 
 

Salaires et bénéfices d’emploi 
 

 
 

 
 

 

Sélectionnez 
ce document. 

Pour ajouter 
un employé, 
appuyez ici. 

Pour modifier un employé, 
sélectionnez-le dans la liste 
et appuyez ici. 

Pour effacer un employé, 
sélectionnez-le dans la liste 
et appuyez ici. 

Pour imprimer 
le document. 

Inscrivez tous les 
renseignements 
demandés dans la 
fiche de l’employé. 

La fonction doit être 
obligatoirement choisie 
dans la liste suggérée. 
Vous ne pouvez pas ajouter 
d’autres fonctions. 



CINQUIÈME  DOCUMENT 
 

Travaux majeurs et Résolution de la Fabrique 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez 
ce document. 

Pour inscrire des travaux, 
entrez les renseignements 
dans cette ligne et appuyez 
sur le bouton Enregistrer. 

Pour modifier une 
ligne, sélectionnez-la 
et appuyez ici. 

Pour imprimer 
le document, 
appuyez ici. 

Inscrivez le nom de 
la personne qui a 
préparé ce document. 

Inscrivez le nom de la 
personne qui a fait 
l’estimation des travaux. 

Inscrivez le lieu et la 
date de l’assemblée 
de fabrique. 

Indiquez si le 
département de la 
construction a été 
avisé de ces travaux. 

Pour effacer une 
ligne, sélectionnez-la 
et appuyez ici. 



DERNIÈRE  ÉTAPE 
 
 
 

Transfert du budget sur une disquette 
pour l’envoi au Diocèse 

 
 

 
 

 
 
 
Faites parvenir la disquette avec deux copies de votre budget au 
département des fabriques du Diocèse de Québec. 
 

Appuyez sur 
ce bouton. 

Placez la disquette 
dans le lecteur et 
appuyez sur OK. 


