Manuel d’utilisateur

Fichier Excel des interprétes

Le fichier Excel des interprétes est un outil permettant 'encodage des prestations des interpretes. Il
est une aide a la réalisation d’un état de frais mensuel.

Pour commencer (si ce n'est pas déja fait), enregistrez le fichier sur votre PC (si vous ouvrez un
fichier Excel depuis un site Web directement, sans |'enregistrer, les macros sont parfois
désactivées sans notification).

Liens utiles :

- Activation des macros.

- Signature électronique.

Vous avez 7 boutons clicables :

Tout changement dans le fichier Excel se fait uniqguement via ces boutons.

Les boutons sont également cliquables dans ce Manuel d’utilisateur.
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Activer les macros

Dans la plupart des cas, lorsque vous ouvrez pour la premiéere fois un classeur qui contient des
macros, Excel les désactive par mesure de sécurité et vous demande si vous souhaitez activer les
macros.

Pour les activer, cliquez simplement sur le bouton "Activer le contenu" :
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Mais il peut arriver que les macros soient désactivées et qu'Excel ne vous propose pas de les activer

Pour commencer (si ce n'est pas déja fait), enregistrez le fichier sur votre PC (si vous ouvrez un
fichier Excel depuis un site Web directement, sans I'enregistrer, les macros sont parfois désactivées

sans notification).

L'activation/désactivation des macros différe selon la version d'Excel utilisée. Vous trouverez ci-
dessous des informations pour activer les macros pour la plupart des versions d'Excel.
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Cliquez sur "FICHIER" > "Options" :
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Puis sur "Centre de gestion de la confidentialité" > "Parametres du Centre de gestion de la
confidentialité" :
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Et enfin sur "Parameétres des macros" :
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Paramétres de blecage des fichiers
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oAy

Le choix par défaut (et recommandé) est "Désactiver toutes les macros avec notification", c'est celui
qui vous propose d'activer (ou non) les macros a I'ouverture du fichier.
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Ajouter mes informations

i

Cocher la case si Occasionnel

L]

Le Numéro d’identification est le numéro correspondant votre identifiant dans notre systéme
comptable. Il n’est pas obligatoire de remplir cette case.
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Ajouter une prestation

Ce bouton est a utiliser pour I'encodage de vos prestations.

r tilisation d'appareils &lectronigues permettant
la prévention d'infections

Si le réquisitoire fait mention de I’ « utilisation d’appareils électroniques permettant la prévention
d’infections », vous pouvez cocher la case.
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Ajouter une annulation

Ce bouton est a utiliser si un interpréte apprend, sans avoir été averti au moins 24 heures a I'avance,
gue sa mission est annulée.

s

Dans le cas d’une prestation d'une journée entiéere planifiée par l'autorité requérante, qui n'a pas été
annulée 48 heures a |I'avance et qui ne peut avoir lieu pour des raisons indépendantes de la

prestation de l'interpréete.

(Une journée entiére est définie comme une prestation d'au moins 6 heure)

Vous devez encoder I'attente comme ceci :
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Prestation + Coffre

Ce bouton est a utiliser uniquement lorsque deux interprétes utilisent pendant une journée de
prestations a I'audience d'une cour ou d'un tribunal une valise d'interprétation avec au moins 8

casques.
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Date + Référence

Avec ce bouton, vous pouvez changer la date de votre état de frais, mettre une référence
personnalisée et sélectionner le mois de votre état de frais mensuel.

Reference | 2022/001 I Changer

Etat de frais pour le mois de : | Janvier |
Février
Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet
Anit
Septembre
Octobre
Movembre
Décembre

AJOUTER MES INFORMATIONS PRESTATION + COFFRE ‘

AJOUTER UNE PRESTATION DATE + REFERENCE ENREGISTRER EN PDF

AJOUTER UNE ANNULATION SUPPRIMER UNE PRESTATION ‘

COMMENT ACTIVER LES MACROS ? HAUT DU DOCUMENT




Supprimer une prestation

Ce bouton est a utiliser si vous constatez une erreur lors de votre encodage.

Exemple :
11 Cuel jour voulez-vous supprimer 7
M* Prestation Date Pour supprimer une ligne, taper le nurméro de la
12 prestation
13 01/02/2022

14
15
16
17

- n I I

02/02/2022
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Enregistrer en PDF et signature électronique

Ce bouton vous permet d’enregistrer directement votre état de frais au format .pdf.
Le fichier PDF s’enregistrera au méme endroit que votre fichier Excel.

Ceci vous permettra de signer votre état de frais de maniére électronique.

Signer un document de maniere électronique

Pour signer un document de maniéere électronique avec Acrobat Reader DC, suivez les
étapes ci-dessous :

Vous avez un document a signer, que vous avez fait dans votre traitement de texte,
ou que vous avez regu par mail, et vous avez introduit votre carte d’identité dans le lecteur
de votre pc ou le lecteur externe.

e Enregistrer le document au format PDF.

e Ouvrez le document que vous désirez signer.

e Cliquez sur « Outils » dans le coin supérieur gauche.
e Cliquez sur « Certificats ».

Accueil bureau.pdf
Q_ utils de reterche

4 M & ol %

Commentaire Remplir et signer Partager Tampon Mesure Certificats
oo [ g o 7] o) o)
e Cliquez sur « Signature numériqguement » en haut du documents.
Accueil Outils i bureau.pdf x
%8 ma B s

Certificats é@ Signer numériguement! [?9 Tampon temporel
~
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Si vous recevez le message suivant cliquez sur OK

Acrobat Reader
d'appositicn de signature.

[ Me plus afficher ce message

Cliquez avec le bouton de la souris et faites glisser le curseur afin de tracer la zone
WLV réservée A la signature. Vous passerez alors automatiquement a I'étape suivante

<)

e Vous devez définir avec la souris (une croix apparait) I'endroit ou vous souhaitez

apposer votre signature électronique.

e Sélectionnez dans le document une zone dans laquelle se trouvera la signature.

e Sélectionnez un certificat Signature.

Signer avec une identification numeérique

Choisissez I'identification numérique a utiliser pour la signature Actualiser

e B Christian Geenens (Signature) (Périphérique PKCS#11)
" Délivré par : Citizen CA, Date d'expiration : 2017.12.03

G('m Afficher les détails
Christian Geenens (Authenticati... (ID numérique Windows) Afficher les détails
Délivré par : Citizen CA Date d'ex jon : 2017.12.03

E‘l Frederik Vernelen (Authenticati... (ID numérique Windows)
[  Deélwré par : Citizen CA, Date d'expiration : 2017.

n : 2017.10.22

® ((configurer un nouvel 1D numerique ) (CAnnuler )

e Le programme vous demande maintenant d’enregistrer le document.
e |l vous demande ensuite d’introduire votre code PIN.
e Introduisez votre code PIN et cliqguez sur « OK ».

Le document est maintenant signé.
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