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0 Préliminaire 

Ce document doit aider l'utilisateur à gérer ses dossiers de commissariat aux comptes à l’aide du 

Dossier de travail électronique (« DTe ») de la Compagnie nationale des commissaires aux comptes 

(« CNCC ») dans sa nouvelle version. Si cet outil a été conçu pour avoir une utilisation simple et 

souple, il est cependant conseillé de prendre connaissance des principales règles de gestion pour 

l’utiliser au mieux. 

Ce document a pour objectif d’apporter un maximum de réponses concernant l’utilisation du DTe, tout 

au long d’une mission traditionnelle de commissariat aux comptes.  

L’outil, en tant que support, étant construit en fonction de la démarche d’audit, en tant que contenu, la 

correcte utilisation du DTe nécessite de  bien maîtriser la démarche d’audit. Aussi, certaines 

précisions seront apportées dans ce document sur la démarche d’audit considérée, pour mieux 

comprendre les implications sur l’outil. 

Pour autant : 

• Le DTe n’est qu’un support de formalisation des travaux réalisés et n’a pas vocation à se substituer 
à l’utilisateur dans ses réflexions pour mener à bien ses diligences. 

• Ce guide d’utilisation n’a pas vocation à être un support de formation à part entière sur la 
démarche d’audit. 

Il appartient donc aux utilisateurs de s’assurer qu’ils possèdent les compétences nécessaires en 

matière de démarche d’audit et de contacter éventuellement le département Formation de la CNCC 

pour de plus amples renseignements sur les séminaires proposés sur ce thème. 

0.1 Iconographie 

  Ce symbole est utilisé pour mettre en évidence les points importants. 

  Ce symbole est utilisé pour préciser les points d’approfondissement. 

  Ce symbole est utilisé pour indiquer les exemples illustrant les points abordés. 

0.2 Vocabulaire 

Par simplification, sont utilisées au long de ce document les expressions suivantes : 
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• « Cliquer » : l'utilisateur est invité à presser le bouton gauche de la souris. 

• « Cliquer droit » : l'utilisateur est invité à presser le bouton droit de la souris. 

• « Double cliquer » : l'utilisateur est invité à presser deux fois consécutivement le bouton gauche 

de la souris. 

L'utilisateur pourra également consulter en fin de document un glossaire plus complet du vocabulaire 

utilisé dans les explications. Bienvenue dans le Dossier de Travail électronique de la CNCC.

1 Présentation générale 

1.1 Le dossier de travail de la CNCC en quelques mots… 

Dans le cadre des publications proposées aux professionnels, la CNCC a mis à jour son dossier de 

travail. Ce dernier, qui se présente sous deux supports, l’un papier et l’autre électronique, a été 

complètement refondu, de manière à mieux répondre aux exigences issues de l’ensemble des textes 

(code de déontologie, normes d’exercice professionnel, code de commerce…) auxquels sont soumis 

les professionnels. 

Ainsi, il propose notamment une partie développée concernant l’identification des risques d’anomalies 

significatives et l’appréciation du contrôle interne, ainsi que leur prise en considération dans la 

démarche d’audit. Plus complet, il intègre de nombreuses annexes, sous forme d’outils et modèles, 

qui permettent d’assister l’utilisateur dans l’appréhension et la formalisation de ses diligences. Le DTe 

intègre aussi une base documentaire constituée des NEP et des Notes d’informations accessibles en 

local sur votre poste sans connexion internet. 

Par ailleurs, son format a également évolué : les questionnaires, souvent jugés trop rigides, ont laissé 

place aux feuilles de travail, plus modulables, de manière à laisser une plus grande place à 

l’expression du jugement professionnel. 

Autre point important, le dossier permanent s’intègre totalement au dossier de l’exercice, chaque 

feuille de travail regroupant, si nécessaire, dans une zone distincte les données à caractère 

permanent. Cette organisation a pour avantage de gérer le dossier permanent directement et d’utiliser 

directement les informations qu’il contient, sans risque de les oublier ou de les perdre. 

Le dossier de travail fait aussi  l’objet de mises à jour régulières. Ces mises à jour effectuées 

conjointement avec les services techniques de la CNCC permettent au dossier de travail de rester 

entièrement en phase avec les actualités les plus récentes de la profession. De nouvelles 
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fonctionnalités peuvent aussi être proposées lors de ces mises à jour en fonction des retours 

utilisateur. 

1.2 La version électronique en quelques mots… 

Le DTe est un outil informatique basé sur la suite bureautique LibreOffice. Il met en œuvre une 

gestion de fichiers de type « tableur » (« Classeur ») auxquels des traitements informatiques sont 

appliqués depuis LibreOffice et qui permettent la génération de document de type « traitement de 

texte » (« Texte »). Par ailleurs, l’utilisateur n’a pas besoin de maîtriser l’environnement LibreOffice 

pour utiliser le DTe. Le seul menu « Dossier de travail », inséré dans la barre de menu lors de 

l’installation de l’application, suffit à utiliser pleinement les fonctionnalités du dossier de travail 

électronique. 

Cette version électronique présente des fonctionnalités simples et utiles : 

• Une navigation simple et structurée, à l’aide du volet de navigation interne qui vous donne 

accès à l’ensemble des étapes de travail du dossier à tout moment. 

• La génération des feuilles maîtresses et états de synthèse à partir de balances générales. 

• La génération de documents de synthèse (plan de mission, note de synthèse, synthèse des 

conclusions de cycle…) à partir des données saisies dans le dossier. 

• L’insertion de pièces jointes d’exercices ou permanentes personnalisées  sur chaque feuille 

de travail. 

• Le report des données permanentes d’un exercice à l’autre ainsi que le report des données 

identiques entre les différentes feuilles du DTe. 

• La mise à disposition d’annexes spécifiques pour chaque étape de travail. 

• La reprise et le décalage des balances lors de la clôture d’un exercice. 

1.2.1 L’utilisation de LibreOffice 6 

La V3.4 du DTe utilise comme support LibreOffice 6.1.3.2. C’est la seule version de LibreOffice  

supportée, un message vous indiquera qu’il est impossible d’utiliser le DTe si vous n’avez pas la 

bonne version de LibreOffice. 

Les packs d’installations contiennent la dernière version en date du DTe ainsi que la version  

LibreOffice compatible. Ils sont disponibles aux adresses suivantes :  

• PC - https://www.cncc.fr/downloads/dte/DTE.exe

• MAC - https://www.cncc.fr/downloads/dte/DTE_Mac.pkg

Selon votre système d’exploitation, suivez la procédure détaillée dans les sections suivantes – 2.3 

pour l’installation PC et 2.4 pour l’installation MAC. L’activation est détaillée dans la section 2.5.2. 
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1.3 Installation de l’application sur PC 

Etape 1 :  

Le pack d’installation du DTe est téléchargeable à l’adresse suivante. Vous devez l’enregistrer

sur votre poste : https://www.cncc.fr/downloads/dte/DTE.exe

Etape 2 : 

Une fois le pack téléchargé, faites un clic droit sur le fichier DTE.exe puis « Exécuter en tant

qu’administrateur » :  

Exécuter le pack sans passer par un clic droit puis « Exécuter en tant qu’administrateur » peut 
aboutir à des échecs de connexion lors de l’activation de votre abonnement. 

Etape 3 : 

La boite de dialogue ci-contre apparaît. 

Cliquez sur « Suivant » pour accéder à 

l’étape suivante. 

Etape 4 : 

S’il s’agit d’une 1ère installation ou 

d’une installation complète, laissez les 

4 cases cochées puis cliquez sur 

« Installer ». 

Vous avez la possibilité d’installer 

indépendamment chaque module utilisé 

par la DTe
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Etape 5 : 

L’installation débute. L’écran ci-contre 

vous indique la progression du 

processus d’installation. 

Laissez l’installation se dérouler jusqu’à 

la fenêtre suivante.

Etape 6 : 

L’écran ci-contre apparaît au bout de 

quelques minutes pour vous indiquer 

que l’installation du DTe est terminée. 

Cliquez sur « Fermer »  

Le DTe est installé sur votre PC !  

Si vous désirez être guidé lors de votre 1
ère

 utilisation du dossier de travail électronique, merci de vous 

rendre à la section 2.5 de ce guide. 

1.4 Installation de l’application sur Mac 

Etape 1 : 

Le pack d’installation du DTe pour MAC est téléchargeable à l’adresse suivante. Vous devez 

l’enregistrer sur votre poste. : https://www.cncc.fr/downloads/dte/DTE_Mac.pkg

Etape 2 :  

Faite un double clic sur le fichier DTE_MAC.pkg que vous venez de télécharger. 
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MAC OS peut bloquer les applications ne provenant pas de l’App Store. Pour autoriser 
l’installation du DTe cliquez sur la pomme en haut à gauche puis sur «Préférences système». Allez 
sur l‘onglet «Général» et autorisez l’exécution du DTe en bas de page. 

Etape 3 : 

La fenêtre suivante apparait. 

Cliquez sur « Continuer » pour 

accéder à l’étape suivante : 

Etape 4 : 

L’écran ci-après apparait. 

Cliquez sur « Installer » pour 

commencer l’installation de 

LibreOffice  

Etape 5 : 

L’installation s’effectue 

automatiquement. 

Laissez l’installation se 

dérouler jusqu’à la fenêtre 

suivante.
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Etape 6 : 

Au bout de quelques minutes le 

message suivant s’affiche. 

Le DTe est installé sur votre MAC !  

Si vous désirez être guidé lors de votre 1
ère

 utilisation du dossier de travail électronique, merci de vous 

rendre à la section suivante de ce guide.

1.5 Accès au DTe (PC et Mac) 

Le DTe utilise des documents de type « Classeur » nommés « Classeur Calc » dans LibreOffice. 

C’est donc depuis LibreOffice Calc que vous allez pouvoir accéder au Dossier de Travail 

électronique. Toutes les fonctionnalités sont accessibles en utilisant le menu dédié en haut de votre 

document Calc. Pour accéder au DTe ainsi qu’à la liste de vos dossiers vous devez donc ouvrir 

LibreOffice Calc en suivant la procédure ci-dessous : 

• Après installation l’icône de LibreOffice devrait se 

trouver sur votre bureau, faites un double clic dessus. 

• La fenêtre suivante 

apparait. Tous les types 

de documents proposés 

par LibreOffice sont 

disponibles. 

Vous devez sélectionner 

une feuille « Classeur 

Calc ». 
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• Une feuille Classeur 

s’ouvre. Vous pouvez 

accéder au DTe à l’aide 

du menu « Dossier de 

Travail ».

1.5.1 1ère utilisation ou réinstallation du DTe : Création du répertoire « Dossier de 

Travail CNCC » 

Le DTe utilise donc des documents de type « Classeur ». Lorsque la feuille Calc s’ouvre vous avez 

accès au menu nommé « Dossier  de Travail ». Lors de la première utilisation de ce menu, le 

message suivant va apparaître : 

• Cliquer sur « OK » afin de choisir 

un emplacement définitif qui 

contiendra vos dossiers. 

• Sélectionner un emplacement 

dans l’arborescence ci-contre. Il 

s’agit de l’emplacement de 

stockage de vos dossiers.
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Le répertoire « Dossier de Travail CNCC » va être créé automatiquement, désignez simplement 
l’emplacement de ce répertoire.  
Vous pouvez sélectionner un emplacement réseau mais le DTe ne sera utilisable que lorsque 
vous serez connecté au réseau. De plus cela ne vous permet pas de travailler en même temps sur 
le même dossier avec vos collaborateurs. Veuillez-vous rendre à la partie 6.2 Organisation du travail
en équipe pour plus de précision sur le travail collaboratif dans le DTe. 

1.5.2 1ère utilisation ou réinstallation du DTe : Activation de votre abonnement. 

Avant de pouvoir vous servir du DTe, vous devez vous identifier à l’aide du code d’abonné qui vous a 

été fourni par les services de la CNCC.  

• Les boites de dialogue suivantes apparaissent lors de la première utilisation du DTe lorsque 

vous voulez vous servir d’un des boutons du menu « Dossier de Travail ». Cliquer sur « OK » puis 

sur « Oui » :

• La fenêtre ci-contre s’affiche à l’écran. 

Remplissez les champs demandés puis 

cliquez sur « Ok » pour confirmer votre 

abonnement. 

Lors d’une réinstallation du DTe toutes les données précédemment saisies sont déjà complétés. 
Vous n’avez donc pas besoin de retrouver votre code abonné, confirmez simplement les différentes 
fenêtres pour réactiver votre abonnement. 
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2 Comprendre la structure du DTe 

2.1 Organisation générale 

2.1.1 Notions de Phases, Sous-phases, Cycles et Feuilles de travail  

Le DTe est un outil qui permet de formaliser les diligences réalisées par un professionnel dans le 

cadre d’une mission de commissariat aux comptes. Pour une meilleure utilisation il est composé de 

feuilles de travail, chacune de ces feuilles de travail devant permettre à l’utilisateur de conclure sur 

un aspect précis de son dossier. Une feuille de travail représente un onglet dans le DTe. 

Pour faciliter l’accès à ces étapes de travail ainsi qu’à la vue d’ensemble du dossier, à travers le 

positionnement de chacune des étapes parmi l’ensemble de la mission, elles ont été regroupées au 

sein de phases. Cinq phases ont été retenues, correspondant à celles que l’on retrouve 

traditionnellement dans une mission de commissariat aux comptes, à savoir : 

• l’acceptation / la poursuite de la mission (phase A), 

• la prise de connaissance de l’entité contrôlée, à travers l’identification du risque d’anomalies 

significatives (phase B), 

• la conception et la mise en œuvre des procédures d’audit complémentaires (phase C), 

• les contrôles mis en place ainsi que l’évaluation des éléments collectés (phase D), 

• la synthèse de la mission et la formulation de l’opinion (phase E). 

Parmi ces phases, la 2
ème

 (« Identification et évaluation du risque d’anomalies significatives ») est 

susceptible de regrouper un volume important d’informations, notamment en matière de contrôle 

interne mis en place au sein de la structure contrôlée, selon son organisation. A ce titre la partie B2 

est divisée en 4 parties dont les 2 premières dispose également de sous-phases de manière à 

regrouper sous une même thématique certaines diligences spécifiques à réaliser : 

Par ailleurs, la 4
ème

 phase (« Contrôles mis en place / évaluation des éléments collectés ») a été 

conçue de manière à correspondre à la vision traditionnelle d’un dossier de commissariat aux 

comptes, à savoir par cycles, en reprenant les cycles traditionnels qui composent l’organisation d’une 

entité (achats, ventes, trésorerie, immobilisations…). Nous aurons l’occasion de revenir plus 

précisément sur cette notion plus loin. 

2.1.2 Organisation dans l’environnement « Classeur » de LibreOffice 

Les dossiers sont des fichiers de type tableur (extension .ods) et les intercalaires des onglets. 
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Ils gèrent tout le contenu du dossier de travail : les feuilles de travail (initiales ou créées), les feuilles 

maîtresses générées. 

Un paramétrage particulier a été défini sur ces fichiers pour automatiser certains traitements. Aussi, 
l’utilisateur doit utiliser ces fichiers en l’état, sans modifier le format ni le contenu des intercalaires. 

Les feuilles de travail correspondent ainsi aux éléments du dossier que l’utilisateur devra renseigner 

pour formaliser les diligences menées : chaque feuille de travail est matérialisée sous la forme d’un 

onglet de classeur. Leur format a été conçu pour faciliter leur utilisation (voir § 3.3. « Remplir une 

feuille de travail »). 

L’intégralité des feuilles de travail sont accessible dans un fichier unique. L’accès à toutes feuilles de 

travail est possible via les onglets en bas de page. Un code couleur a été mis en place pour faciliter la 

navigation entre les feuilles via les onglets en bas de page : 

Chaque Sommaire apparait en jaune afin de bien mettre en évidence le changement de 

Phase/Cycle. Les flèches apparaissant à gauche des onglets permettent de faire défiler la liste des 

onglets vers la gauche ou la droite. La navigation est aussi possible à l’aide du volet de Navigation 

interne du volet des tâches (voir § 4.2 « Le volet de navigation interne »). 

La partie suivante (§ 3.2. « Cinématique : Présentation détaillée des différentes phases ») sera 

l’occasion de revenir en détail sur chacune des phases de la mission, afin de vous permettre de mieux 

comprendre l’organisation du dossier. 

2.1.3 Modularité 

La CNCC propose un dossier « Standard » conçu pour répondre à un plus grand nombre de dossiers, 

ainsi qu’un modèle « Association ». Ces modèles sont régulièrement mis à jour. 

Pour autant, chaque dossier peut ensuite être personnalisé, soit directement, soit à travers la gestion 

des modèles (voir § 5.11 « Gérer les modèles »). 

Cette gestion personnalisée n’est pas complète. Ainsi, alors que les utilisateurs peuvent être amenés 

à ajouter des étapes, ils ne sont pas autorisés à en supprimer du dossier standard proposé par la 

CNCC. Le DTe vous autorise néanmoins à masquer les onglets non applicables de vos dossiers. 

Cette fonctionnalité est disponible depuis la version 3.4 et est accessible à partir des sommaires. 
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Prenons l’exemple du sommaire A : 

Applicable : Permet de masquer les onglets considérés comme « Non applicable » en décochant la 

case. Cette information est prise en compte lors de la génération de l'état d'avancement du dossier et 

ne remontera pas d'alerte si les travaux ne sont pas traités dans les onglets considérés comme « Non 

applicable ». De plus l'information est  reprise lors de la clôture du dossier, le commissaire aux 

comptes doit donc s'assurer chaque année que l'onglet en question reste bien « Non applicable ». 

L’information saisie est conservée en N+1 après clôture de l’exercice en cours.

Traité : Permet d'avoir une vision par phase des onglets déjà traités. Attention il s'agit d'une 

information spécifique aux sommaires et indépendante des informations saisies dans les onglets, 

notamment de la zone "Fait" disponible dans les descriptions des travaux de chaque onglet. 

Revu : Permet d'avoir une vision par phase de la revue des onglets par un responsable.  Attention il 

s'agit d'une information spécifique aux sommaires et indépendante des informations saisies dans les 

onglets, notamment de la zone "Approbation du responsable" disponible en en-tête de chaque onglet. 

Commentaires : Permet de saisir des commentaires spécifiques pour chaque onglet. Cette 

information peut être éditée ou non lors d'une édition PDF du dossier. 

Les informations saisies dans les sommaires sont indépendantes du reste des onglets. Cocher 
l'onglet A1 comme "Traité" dans le Sommaire A ne passera pas les travaux de l'onglet A1 en coche 
verte "Fait" et cocher "Revu" ne change pas l'information "Approbation du responsable" disponible 
dans les en-têtes.  
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2.2 Cinématique : Présentation détaillée des différentes phases 

2.2.1 Phase A : Acceptation / poursuite de la mission 

L’objectif de cette phase consiste à apprécier la faisabilité de la mission non seulement par rapport 

aux spécificités de l'entité mais également en considérant sa propre structure d'exercice professionnel 

et le respect des principes fondamentaux de comportement, en particulier son indépendance. 

Dans la version « Standard » du dossier proposé par la CNCC, cette phase se décompose en 11 

étapes de travail : 

• Prise de connaissance globale de l'entreprise (A1), 

• Analyse préliminaire de l'existence de risques (A2), 

• Interdictions & incompatibilités (A3), 

• Indépendance (A4), 

• Analyse des critères propres au commissaire aux comptes (A5), 

• Contact avec le commissaire aux comptes précédent s'il y a lieu (A6), 

• Contact avec le co-commissaire aux comptes s'il y a lieu (A7), 

• Formalisation de la décision d'acceptation de la mission et autres formalités (A8), 

• Formalisation de la décision de poursuite de la mission et autres formalités (A9), 

• Lettre de mission (A10), 

• Respect des obligations relatives à la lutte contre le blanchiment des capitaux et le 

financement du terrorisme (A11). 

Les étapes de travail de cette phase appellent les remarques suivantes : 

• les étapes A1 à A7 permettent de formaliser les éléments de réponse amenant à la décision 

d’acceptation (étape A8) ou de poursuite (étape A9) de la mission ; elles contiennent un 

certain nombre d’éléments à caractère permanent, de manière à éviter de ressaisir chaque 

année les mêmes données : les données sont saisies lors du 1
er

 exercice puis réapparaissent 

automatiquement lors des exercices suivants, si bien que l’utilisateur n’a ensuite plus qu’à 

confirmer ces données ou indiquer les éventuelles modifications ; 

• les étapes A6 (« Contact avec le commissaire aux comptes précédent s'il y a lieu ») et A8 

(« Formalisation de la décision d'acceptation de la mission et autres formalités ») ne sont à 

remplir que lors du 1
er

 exercice de la mission ; ensuite, elles deviennent « Non applicables » ; 

a contrario, l’étape A9 (« Formalisation de la décision de poursuite de la mission et autres 

formalités ») n’est pas à remplir lors du 1
er

 exercice et ne devient « applicable » que lors des 

exercices suivants. Vous pouvez gérer ces éléments à partir du Sommaire A. 
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2.2.2 Phase B : Prise de connaissance de l’entité - Identification et évaluation du 

risque d’anomalies significatives 

L’objectif de cette phase consiste à prendre connaissance de manière plus approfondie de l'entité, y 

compris de son système de contrôle interne, afin d’identifier et d'évaluer le risque d'anomalies 

significatives. 

Voici un schéma représentant l’intégralité de cette phase B : 

Dans la version « Standard » du dossier proposé par la CNCC, cette phase se décompose en 4 

temps: 

• B1 - Revue du dossier du commissaire aux comptes précédent s'il y a lieu ; 

• B2 - Identification et évaluation du risque d’anomalies significatives au niveau des comptes 

pris dans leur ensemble, permettant d’identifier les cycles importants, les systèmes 

d'information importants, les comptes significatifs, les éléments de contrôle interne ; 

• B3 - Identification et évaluation du risque d’anomalies significatives au niveau des assertions 

par cycle ; 

• B4 - Synthèse générale sur l'évaluation du risque d'anomalie significative, reprenant les 

éléments clés mentionnés lors des étapes précédentes. 

Les 1
ère

, 3
ème

 et 4
ème

 parties correspondent à des étapes de travail. 

Par contre la 2
ème

  regroupe plusieurs notions qu’il était difficile de faire tenir en une seule étape de 

travail ; aussi est-elle composée de sous-phases qui se décomposent elles-mêmes en étapes de 

travail. 
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Ainsi, la sous-phase B2_1 « Prise de connaissance de l’entité » se décompose en 4 étapes de 

travail : 

• B2_1_1 : Prise de connaissance du secteur d’activité de l’entité, de son environnement 

réglementaire et d’autres facteurs externes ; 

• B2_1_2 : Prise de connaissance des caractéristiques de l’entité ; 

• B2_1_3 : Prise de connaissance des objectifs et des stratégies de l’entité ; 

• B2_1_4 : Prise de connaissance des indicateurs de performance financière de l’entité. 

Par ailleurs, la sous-phase B2_2 « Prise de connaissance des éléments de contrôle interne 

pertinents pour l’audit » se décompose en 5 étapes de travail ;  

• B2_2_1 : Environnement de contrôle ; 

• B2_2_2 : Procédure d’évaluation des risques par la direction ; 

• B2_2_3 : Système d'information relatif à l’élaboration de l’information financière ; 

• B2_2_4 : Procédures de contrôle interne ; 

• B2_2_5 : Pilotage. 

Les étapes de travail de cette phase appellent les remarques suivantes : 

• l’étape B1 (« Revue du dossier du commissaire aux comptes précédent s'il y a lieu ») n’est à 

remplir que lors du 1
er

 exercice de la mission ; 

• les étapes des sous-phases B2 ont pour objet de saisir un maximum d’informations qui seront 

utiles pour ensuite le plan de mission (ces données seront reprises lors de la génération 

automatique du plan de mission – voir « Générer des documents ») ;  

Ces étapes contiennent un certain nombre d’éléments à caractère permanents, de manière à éviter de 
ressaisir chaque année les mêmes données : les données sont saisies lors du 1

er
 exercice puis 

réapparaissent automatiquement lors des exercices suivants, si bien que l’utilisateur n’a ensuite 
plus qu’à confirmer ces données ou indiquer les éventuelles modifications. 

• l’étape B2_4 est essentielle pour la suite de la mission : au cours de cette étape, l’utilisateur 

est amené à préciser pour chaque cycle s’il est : 

o significatif : dans ce cas, ce cycle pouvant potentiellement engendrer des risques 

d’anomalies significatives, l’utilisateur devra porter une attention particulière sur un 

certain nombre d’éléments pour l’audit en lien avec ce cycle, notamment en matière 

d’ « Identification et évaluation du risque d’anomalies significatives au niveau des 

assertions » - (onglet B3). Par ailleurs, l’utilisateur devra, au cours de sa mission 

formaliser les diligences menées sur ce cycle pour valider le niveau de risque 

d’anomalies significatives sur ce dernier : cette formalisation sera réalisée dans le 

cycle DXX ;  
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o non significatif : dans ce cas, l’utilisateur n’aura pas à porter une attention particulière 

sur les éléments du contrôle interne propre à ce cycle. Pour autant, il sera tout de 

même amené à éventuellement réaliser un certain nombre de travaux sur ce cycle : 

cette formalisation sera réalisée dans le cycle DXX ; 

o non applicable : dans ce cas, l’utilisateur n’aura aucune diligence à mener 

directement sur ce cycle. 

Le modèle Standard de la CNCC fait référence à des cycles prédéfinis : 

- 1. Capitaux propres / Subventions, 
- 2. Provisions pour risques et charges, 
- 3. Emprunts et dettes, 
- 4. Immobilisations incorporelles, 
- 5. Immobilisations corporelles, 
- 6. Immobilisations financières, 
- 7. Stocks, 
- 8. Achats / Fournisseurs, 
- 9. Ventes / Clients, 
- 10. Impôts et taxes, 
- 11. Personnel, 
- 12. Autres créances / autres dettes, 
- 13. Disponibilités, 
- 14. Valeurs mobilières de placement, 
- 15. Opérations exceptionnelles, 
- 16. Engagements hors bilan. 

L’utilisateur ne pourra se référer qu’à ces cycles et n’aura pas la possibilité de réaliser une 
autre décomposition. 

Les précisions apportées dans cette étape sur chacun des cycles permettent donc de 
construire un dossier « sur mesure », notamment en évitant à l’utilisateur d’avoir à perdre du 
temps en formalisation sur des éléments jugés non significatifs. 

La référence XX précisée ci-dessous correspond à une numérotation prédéfinie : à chaque 
cycle correspond un numéro précisé dans l’étape B2_.4. 
Exemple : le cycle « Capitaux propres – subventions » porte le numéro « 01 » … 

Illustration : 

Considérons un dossier pour lequel le cycle « Capitaux propres / Subventions » (# 1) est 

identifié comme « non significatif », le cycle « Provisions pour risques et charges » (# 2) est 

identifié comme « significatif » et le cycle « Emprunts et dettes » (#  3) est considéré comme 

« non applicable ». 

Ces 3 identifications ont pour conséquences : 
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- la nécessité pour l’utilisateur de porter un regard sur le contrôle interne mis en place au sein du cycle 

significatif : « Provisions pour risques et charges » ; 

- la nécessité de formaliser la démarche d’audit, les éventuels contrôles réalisés ainsi que les conclusions 

sur les cycles ayant des répercussions sur les états financiers de la société : « Capitaux propres » et 

« Provisions pour risques et charges » ; 

- l’absence de travaux à formaliser sur le cycle qui n’a aucune conséquence sur les états financiers de la 

société : « Emprunts et dettes ». 

Au niveau du dossier de travail, ces 3 identifications ont pour conséquence : 

- l’apparition des éléments d’identification et d’évaluation du risque d’anomalie significatives au niveau 

des assertions dans l’onglet B3 pour le cycle « Capitaux propres / Subventions ». 

- l’apparition des cycles « D01 – Capitaux propres / Subventions » et « D02 – Provisions pour risques et 

charges » : ces cycles permettront de formaliser l’ensemble des contrôles réalisées (qu’il s’agisse de 

tests sur les procédures et/ou de contrôles de substance) ; 

- l’absence d’éléments concernant le cycle « Emprunts et dettes », aussi bien au niveau de l’analyse du 

contrôle interne que des contrôles à réaliser, ce cycle ayant été considéré comme non applicable au sein 

du dossier. 

• l’étape B4 correspond à une synthèse des éléments saisis au cours des étapes précédentes ; elle 

permet de regrouper sur une même page l’ensemble de ces données et d’apporter une vision 

synthétique des informations utiles pour la détermination de la stratégie d’audit à adopter sur le 

dossier. 

2.2.3 Phase C : Conception et mise en œuvre des procédures d’audit 

complémentaires 

L’objectif de cette phase consiste à formaliser le plan de mission et le programme de travail, en 

mettant en évidence le lien entre les risques d’anomalies significatives détectés, par assertion, et les 

procédures d’audit prévues : lors de cette phase, le commissaire aux comptes détermine la nature, le 

calendrier et l'étendue des procédures d'audit (aussi bien sur les tests de procédures qu'au niveau 

des contrôles de substance). 

Dans la version « Standard » du dossier proposé par la CNCC, cette phase se décompose en 6 

étapes de travail : 

• Organisation interne de la mission : revue indépendante + recours à un expert (C1), 

• Détermination du/des seuil(s) de signification. (C2), 

• Préparation de la mission en cas de co-commissariat aux comptes (C3), 
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• Elaboration du plan de mission (C4), 

• Mise en place du programme de travail (C5), 

• Demande de dérogation au barème des honoraires, si applicable (C6). 

Les étapes de travail de cette phase appellent les remarques suivantes : 

• l’étape C2 (« Détermination du/des seuil(s) de signification ») est nécessaire pour la bonne 

réalisation de la mission : les seuils retenus, que ce soit au niveau des comptes pris dans leur 

ensemble ou pour chacun des cycles à considérer, seront ensuite reportés dans le plan de mission 

et surtout au niveau des étapes de travail positionnées dans les différents cycles à titre de rappel 

pour que l’utilisateur se force à conclure dans chacune de ces étapes de travail en fonction de ces 

seuils ; 

• l’objectif de l’étape C4 (« Elaboration du plan de mission ») est de rattacher le plan de mission qui 

aura été établi sur la base de l’ensemble des informations déjà remplies par l’utilisateur ; ce plan 

de mission peut éventuellement être généré automatiquement par l’utilisateur (voir § 5.7. 

« Générer des documents »), avant d’être rattaché à cette étape de travail ; 

2.2.4 Phase D : Contrôles mis en place / Evaluation des éléments collectés 

L’objectif de cette phase consiste à formaliser l'ensemble des tests réalisés par le cabinet (aussi bien 

les tests de procédures que les contrôles de substance) permettant au commissaire aux comptes 

d’obtenir l’assurance raisonnable que les comptes ne comportent pas d’anomalies significatives. 

Comme cela a été précisé plus haut (§ 4.1.1. « Notions de Phases, Sous-phases, Cycles et Feuilles 

de travail »), cette phase est décomposée en cycle : 

• un premier (D0) qui regroupe quelques étapes générales à mettre en œuvre à ce stade 

d’avancement de la mission, 

• les cycles qui ont été identifiés plus haut comme devant être analysés au cours du dossier 

(dont la numérotation est comprise entre D01 et D16 et correspond aux cycles mentionnés 

dans le § précédent). 

2.2.4.1 Contrôles généraux 

Dans la version « Standard » du dossier proposé par la CNCC, cette phase se décompose en 10 

étapes de travail : 

• Revue des systèmes informatisés (D0_1), 

• Respect des textes légaux et réglementaires (D0_2), 

• Intégration des premières balances / génération des feuilles maîtresses et des ratios (D0_3), 

• Utilisation des travaux de l'expert-comptable (D0_4), 

• Contrôle du bilan d'ouverture (D0_5), 
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• Contrats à long terme (D0_7), 

• Revue analytique du compte de résultat (D0_8), 

• Relations et transactions avec les parties liées (D0_9), 

• Continuité d’exploitation (D0_10). 

Les étapes de travail de cette phase appellent les remarques suivantes : 

• l’objectif de l’étape D0_3 (« Intégration des premières balances / génération des feuilles 

maîtresses et des ratios ») est de formaliser le fait que ces actions qui sont à réaliser en dehors de 

cette étape de travail (voir § 5.6. Etats et feuilles maîtresses), ont été menées ; 

• l’étape D0_5 (« Contrôle du bilan d'ouverture ») n’est à considérer que lors du 1
er

 exercice de la 

mission ; 

• le thème de la fraude abordé auparavant lors de l’étape D0_6 (« Risque de fraude ») a été 

supprimé du DTe V3. Il s’agit d’un thème transversal de la mission qui doit être considéré depuis le 

début (décision d’acceptation / poursuite de la mission) jusqu’à la fin de la mission (rédaction des 

rapports) et qui est abordé par ailleurs à différents endroits du dossier ; 

• l’étape D0_8 (« Revue analytique du compte de résultat ») permet de formaliser une revue 

d’ensemble portée sur les comptes de charges et de produits. Cette revue analytique est 

complémentaire à celle réalisée au niveau des comptes de bilan, morcelée au sein de chacun des 

cycles considérés (voir DXX.130). 

2.2.4.2 Contrôles par cycles 

La constitution d’un fichier par cycle a été générée sur la base des informations précisées plus haut, 

lors de l’étape B2_4 (« Identification des cycles importants / systèmes d'information importants / 

comptes significatifs »). Chacun de ces fichiers est accessible depuis le panel de navigation interne. 

Chaque cycle est construit autour d’une même architecture qui repose en 3 parties : 

• des informations générales, 

• la formalisation des tests de procédures, 

• la formalisation des contrôles de substance. 

Nous vous proposons de revenir sur chacune de ces parties : 

Informations générales : 

Cette partie se décompose en 4 étapes de travail : 

• Synthèse de section (DXX.100), 

• Règles et principes comptables (DXX.110), 

• Etablir la feuille maîtresse (DXX.120), 
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• Feuille maîtresse (DXX.121), 

• Ratios financiers (DXX.122), 

• Revue analytique de cohérence (DXX.130), 

où XX correspond au numéro du cycle considéré. 

Les étapes de travail de cette phase appellent les remarques suivantes : 

• l’étape DXX.100 (« Synthèse de section ») correspond à un simple regroupement des données 

clés déjà saisies dans les différentes étapes du cycle, de manière à permettre à l’utilisateur d’avoir 

une vision d’ensemble des travaux menés sur ce cycle pour porter une conclusion sur ce dernier ; 

• l’étape DXX.110 (« Règles et principes comptables ») permet de conserver, parmi les données à 

caractère permanent, des informations pouvant être réutilisées lors de la revue des annexes (voir 

XXXX) et conservées d’une année sur l’autre ; 

• l’étape DXX.120 (« Etablir la feuille maîtresse ») a pour objet de formaliser le fait que cette action a 

été correctement menée ; a priori, l’utilisateur sera amené à utiliser la possibilité de générer 

automatiquement l’ensemble des feuilles maîtresses, à partir des balances générales  (voir § 5.6. 

Etats et feuilles maîtresses) ; 

• les feuilles de travail DXX.121 (« Feuille maîtresse ») et DXX.122 (« Ratios financiers ») sont des 

feuilles annexes à la feuille DXX.120 et remplies automatiquement lors de la génération 

automatique des feuilles maîtresses (voir § 5.6. Etats et feuilles maîtresses) ; 

• l’étape DXX.130 (« Revue analytique de cohérence ») permet de formaliser la revue des postes de 

bilan correspondant au cycle analysé. L’ensemble  de ces étapes présentes au sein des différents 

cycles, devrait permettre d’obtenir une revue analytique complète au niveau du bilan, en 

complément de celle menée au niveau du compte de résultat (voir étape D0_8 « Revue analytique 

du compte de résultat »). 

Tests de procédures : 

Cette partie permet à l’utilisateur éventuellement de confirmer l'évaluation du risque d’anomalies 

comme faible du fait de l’existence de contrôles et de réduire par conséquent l’étendue des contrôles 

de substance. 

Elle se décompose en une seule étape de travail : 

• Mise en place des tests de procédures (DXX.200). 
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Cette étape a été conçue pour permettre à l’utilisateur de formaliser les tests de procédure qu’il aura 

mis en évidence plus haut, lors de l’identification du risque de contrôle (voir sous-phase B3 « Prise de 

connaissance des éléments de contrôle interne pertinents pour l’audit »). 

Cependant, l’utilisateur a la possibilité, s’il le souhaite, d’insérer des étapes complémentaires à ce 

niveau : 

• soit des étapes de travail préparées par les services techniques de la CNCC, s’il y a lieu, 

• soit des étapes vierges que l’utilisateur peut définir en fonction de ses besoins. 

Contrôles de substance : 

Cette partie a pour objectif de permettre à l’utilisateur de formaliser la réalisation de contrôles de 

substance sur les opérations, les soldes et les informations de l’annexe significatifs venant en 

complément des tests de procédures. 

Elle ne comprend, a priori, aucune étape de travail dans la version « Standard » du dossier proposé 

par la CNCC. 

En effet, l’outil ne devant pas se substituer à l’utilisateur, ce dernier aura à mettre en évidence les 
différentes étapes qu’il aura identifiées dans son plan de mission et son programme de travail. 

Pour ce faire, l’utilisateur a la possibilité, s’il le souhaite, d’insérer des étapes complémentaires à ce 

niveau : 

• soit des étapes de travail préparées par les services techniques de la CNCC, 

• soit des étapes vierges que l’utilisateur peut définir en fonction de ses besoins. 

2.2.5 Phase E : Synthèse de la mission & formulation de l'opinion 

Lors de cette phase, le commissaire aux comptes, sur la base des éléments obtenus et notamment 

des résultats des tests de procédures et des contrôles de substance, réalise une synthèse des 

conclusions et constats de ses travaux. 

Dans la version « Standard » du dossier proposé par la CNCC, cette phase se décompose en 18 

étapes de travail : 

• Rapprochement entre le plan de mission et le programme de travail initiaux et les conclusions 

des travaux réalisés (E1), 

• Validation des comptes (E2), 

• Vérifications et informations spécifiques (E3), 

•  Interventions définies par la loi ou le règlement (E4), 

• Confirmation de la supervision des travaux et de leurs conclusions (E5), 

• Revue analytique finale (E6),  
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• Revue des évènements postérieurs à la clôture (E7), 

• Synthèse des ajustements (E8), 

• Communication à la direction (E9),  

• Note de synthèse (E10), 

• Communication avec les organes mentionnés à l’article L. 823-16 du Code de Commerce 

(E11), 

• Organisation d'une revue indépendante, s’il y a lieu (E12), 

• Déclarations de la direction (E13), 

• Questionnaire de fin de mission (E14), 

• Rapports sur les comptes (E15),  

• Suivi administratif du dossier (E16), 

• Envoi de la Déclaration d'activité à la CRCC (E17), 

• Archivage du dossier (E18).  

Ces étapes de travail ont pour objectif de recenser l’ensemble des obligations auxquelles est soumis 

le commissaire aux comptes afin d’éviter tout oubli. L’ensemble de ces points nécessite d’être 

formalisé. Ces étapes appellent les remarques suivantes : 

• l’étape E1 (« Rapprochement entre le plan de mission et le programme de travail initiaux d'une part 

et les conclusions des travaux réalisés ») permet une mise à jour éventuelle des documents 

initiaux en conséquence des analyses menées au cours de la mission, cette mise à jour étant 

obligatoire (NEP-300, § 12 et 13) ; 

• l’étape E3 (« Vérifications et informations spécifiques ») est à subdiviser en une sous-étape : les 

vérifications et informations spécifiques, parmi lesquelles la validation des documents transmis aux 

actionnaires (E3_2) ; 

• l’étape E4 (« Interventions définies par la loi ou le règlement ») est à subdiviser en 4 sous-étape et 

inclut les diligences à mener en cas : de procédure d’alerte (E4_1) ; de signalement des 

irrégularités et inexactitudes et révélation des faits délictueux (E4_2); les conventions 

réglementées (E4_3) et autres (E4_4). 

• l’étape E5 («  Confirmation de la supervision des travaux et de leurs conclusions ») inclut 

l'éventuelle revue des dossiers du co-CAC qui doit être formalisée (NEP-100, § 12) ; 

• l’étape E6 (« Revue analytique finale ») correspond à la validation des conclusions par une analyse 

indiciaire des comptes audités, cette revue étant rendue obligatoire par les textes (NEP-520, § 

07) ; 

• l’étape E10 (« Note de synthèse ») inclut la synthèse des ajustements qui doit être préparée en 

vue d’être insérée dans la lettre d’affirmation ; 

• l’étape E11 (« Communication avec les organes mentionnés à l’article L. 823-16 du Code de 

Commerce ») porte notamment sur la communication des modifications qui paraissent devoir être 
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apportées aux comptes devant être arrêtés ou aux autres documents comptables, en faisant toutes 

observations utiles sur les méthodes d’évaluation utilisées pour leur établissement ; 

• l’étape E16 (« Suivi administratif du dossier ») inclut notamment la comparaison des temps passés 

entre le budget et le réel. Cette phase, qui n’est pas obligatoire, est fortement recommandée dans 

un souci de bonne gestion des dossiers ; 

• alors que l’envoi de la Déclaration d’Activité doit être réalisé à travers le portail de la CNCC et 

qu’aucune passerelle n’est prévue entre le DTe et le Portail, l’étape E17 (« Envoi de la Déclaration 

d'activité à la CRCC ») a simplement pour objectif d’éviter au commissaire aux comptes d’oublier 

cette diligence ; 

• l’étape E18 (« Archivage du dossier ») porte notamment sur la vérification du respect des 

conditions d'archivage, en ce qui concerne les délais, la forme…. 

2.2.6 Feuille Z : points en suspens 

Le volet des tâches dispose d'une section intitulée "Points en suspens" qui vous permet de prendre 

note rapidement d'un point temporairement non traité – voir section 4.3.

Les informations saisies sont stockées dans un onglet situé en dernier dans votre dossier : l'onglet Z.  

Ce dernier vous permettra de suivre et d'apurer les points en suspens traité  

• Onglet : se complète d'après les informations saisies dans le volet "Points en suspens"..  

• Date : se complète automatiquement d'après la date à laquelle le point en suspens a été saisi. 

• Points en suspens / Destinataires / Commentaires : se complète d'après les informations saisies 

dans le volet "Points en suspens". 

• Apuré : zone à cocher lorsque le point en suspens est traité. Tous les champs sont modifiables 

manuellement en cliquant dans la zone de saisie et tant que le point n'est pas apuré 

2.3 Remplir une feuille de travail 

Plusieurs moyens vont permettent à l’utilisateur de compléter une feuille de travail. Certains éléments 

vont être saisis, d’autres vont être ajoutés à partir des boutons oranges disponibles tandis qu’une 

zone sera réservée à l’ajout des pièces jointes. 

2.3.1 Zone de saisie 

Les zones de saisie correspondent aux zones de couleur « bleu clair ». En cliquant sur cette zone, 

une boite de dialogue indique alors le type de saisie attendue. Saisir la donnée puis cliquer sur « OK » 
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ASTUCES : La saisie par le clavier ! 

Diriger vous avec les flèches du clavier sur une zone de saisie puis utiliser la touche F9 pour ouvrir 
cette zone.  

Utiliser la touche Tab de votre clavier pour naviguer d’une zone de saisie à une autre et pour cliquer 
sur le bouton « OK ». 

Cette partie est l’occasion de revenir dans les pages suivantes sur les différents types de zones de 

saisie qui ont été prévus dans le DTe. 

La V3 du DTe apporte aussi la possibilité de revenir en arrière dans la saisie afin de récupérer une 

information effacée par erreur à l’aide du bouton « Valeur précédente » disponible dans toutes les 

boites de saisie. 

2.3.1.1 Zone de saisie libre 

La boite de dialogue « Veuillez saisir une valeur », indique la possibilité d’utiliser toutes les touches du 

clavier pour taper du texte, des chiffres… 

Ce bouton vous permet de restaurer 

la précédente valeur saisie dans 

cette cellule. 
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Attention : si vous saisissez un pourcentage dans une zone de texte, veillez à insérer un 

espace entre le chiffre et le symbole « % ». 

2.3.1.2 Date 

La boite de dialogue « Veuillez saisir une date », donne accès à un calendrier où il est possible de 

choisir une date (ou la date du jour grâce au bouton « Auj. ») : 

2.3.1.3 Coche 

Une zone légèrement plus foncée, marque d’une croix la zone à cocher : 

2.3.1.4 Indicateurs d’achèvement des travaux 

Depuis la V1.3 du DTe, des indicateurs d’achèvement des différentes étapes de descriptions de 

travaux sont disponibles. Cette zone permet d’indiquer si les travaux sont faits, restent à faire, ou ne 

sont pas applicables. En cliquant sur la zone, 4 choix sont disponibles : X rouge (Action non validée), 
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C orange (Action en cours), O vert (Action validée) et N/A gris (Action non applicable). Ces coches 

sont modifiables par clic : 

L’état d’avancement du dossier reprend les indicateurs d’achèvement des travaux. Les 
descriptions des travaux sont reprises avec les mentions « Action Validée », « Action en cours », 
« Action non validée » ou « Non Applicable » selon les informations saisies dans le dossier. La 
table des matières de l’état d’avancement liste aussi l'ensemble des documents et onglets d'un 
dossier. 

2.3.1.5 Liste 

La boite de dialogue « Veuillez choisir dans la liste », donne accès à une liste déroulante : 
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2.3.1.6 Entier 

La boite de dialogue « Veuillez saisir un nombre entier », indique que les touches numériques de 

votre clavier sont utilisables : 

2.3.1.7 Nombre 

La boite de dialogue « Veuillez saisir un nombre », permet de saisir un chiffre à 2 décimales, par 

exemple dans le cas de la saisie d’un pourcentage : 
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2.3.1.8 Euros 

La boite de dialogue « Veuillez saisir un montant en (€) », permet de saisir un chiffre à 2 décimales, 

sans repréciser lors de la saisie l’unité concernée : 

2.3.1.9 Keuros 

La boite de dialogue « Veuillez saisir un montant en (K€) », permet de saisir un chiffre à 2 décimales, 

sans repréciser lors de la saisie l’unité concernée : 

2.3.2 Utiliser les boutons 

Les boutons de couleur orange permettent d’exécuter des commandes de nature différentes. Ces 

boutons sont disposés à droite des éléments auxquels ils sont reliés. Ils ne font pas partie de la zone 

d’impression. UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas nécessaire.
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2.3.2.1 Ajouter/supprimer ligne 

Le bouton « Ajouter/supprimer ligne », accessible généralement au sein de la partie « Eléments à 

caractère permanent » de la feuille de travail, permet d’insérer ou de supprimer une ligne d’un 

tableau : 

• Cliquez sur « Ajouter ligne ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas nécessaire.

• Une ligne se crée sous la dernière existante 

• Cliquez sur « Supprimer ligne ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas nécessaire.

• La ligne désignée s’efface. 

2.3.2.2 Ajouter une feuille de travail d’exercice 

Le bouton « Ajouter Feuille de travail », accessible dans la partie « Réalisation des travaux » de la 

feuille de travail, permet d’insérer une feuille vierge à la suite de l’onglet en cours : 

• Cliquez sur « Ajouter Feuille de travail ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire.

• Une boite de dialogue s’ouvre permettant à l’utilisateur de saisir le titre de cette feuille ; la saisie 

d’un titre est obligatoire. 

• Cliquez sur « OK » 
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• La feuille de travail s’insère : 

Cette feuille ne contient aucun paramétrage. Seuls les éléments principaux de l’en-tête ont été 
reportés. Il est donc possible de saisir du texte, des chiffres, un tableau… 

Les fonctionnalités de retour en arrière dans la saisie sont activées uniquement dans les feuilles libres 

et accessibles parmi les icones LibreOffice (voir ci-dessous). La commande CTRL+Z fonctionne aussi. 

2.3.2.3 Ajouter une feuille de travail permanente 

Le bouton « Ajouter Feuille de travail permanente », accessible dans la partie « Réalisation des 

travaux » de la feuille de travail, permet d’insérer une feuille vierge à la suite de l’onglet en cours. 

Cette feuille sera conservée en N+1 lors de la clôture du dossier : 
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• Cliquez sur « Ajouter Feuille de travail permanente ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic 

n’est pas nécessaire.

• Une boite de dialogue s’ouvre permettant à l’utilisateur de saisir le titre de cette feuille ; la saisie 

d’un titre est obligatoire. 

• Cliquez sur « OK » 

• La feuille de travail s’insère : 

Cette feuille ne contient aucun paramétrage. Seuls les éléments principaux de l’en-tête ont été 
reportés. Il est donc possible de saisir du texte, des chiffres, un tableau… 

Les fonctionnalités de retour en arrière dans la saisie sont activées uniquement dans les feuilles libres 

et accessibles parmi les icones LibreOffice (voir ci-dessous). La commande CTRL+Z fonctionne aussi. 

2.3.2.4 Ouvrir document 

Le bouton « Ouvrir document », accessible dans la partie « Annexes » de la feuille de travail, donne 

accès aux annexes du dossier (listes, exemples, notes et questionnaires) rattachées à l’étape de 

travail ouverte. Ces annexes peuvent être de différents types de formats (« .doc », « .xls », « .pdf »…).  

L’utilisateur pourra les consulter ou les enregistrer dans ses pièces jointes de l’exercice ou dans ses 

pièces jointes permanentes afin de pouvoir leur apporter des adaptations si nécessaire. 
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L’ensemble de ces annexes sont répertoriées dans un document accessible dans le volet des 
tâches « Informations transversales». 

Ouverture d’un document pour consultation simple 

Vous utiliserez l’option « Consulter uniquement » lorsque vous souhaitez simplement consulter le 

document sans le modifier : 

• Cliquez sur le bouton « Ouvrir document ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire.

• Une boite de dialogue « Ouvrir Annexe »  s’ouvre proposant 3 choix : 

• Laissez « Consulter uniquement » coché et cliquez sur « Ouvrir » 

• Le document s’ouvre. Consultez le document et fermez-le une fois terminé. 

Attention : si vous voulez modifier ce document, vous devez d’abord choisir de copier le document 
dans vos pièces jointes, sinon toute modification est perdue. 

Ouverture d’un document pour utilisation (copie de document) 

• Cliquez sur le bouton « Ouvrir document ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire.

• Une boite de dialogue « Ouvrir Annexe »  s’ouvre proposant 3 choix : 

• Sélectionnez « Copier le document » en choisissant l’option qui vous intéresse :  

o Copie parmi les pièces jointes de l’exercice : le document est alors considéré comme étant 

uniquement rattaché à l’exercice en cours, ce qui permet de ne pas alourdir l’exercice 

suivant. 
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o Copie parmi les pièces jointes permanentes : le document est alors considéré parmi les 

éléments permanents du dossier et sera transféré lors de la génération du dossier « N+1 » 

• Cliquez sur « Ouvrir ». 

• Le document s’ouvre : il est alors possible de le consulter, le modifier…avant de le fermer. 

• Vous pourrez constater que le lien vers la pièce jointe a été simultanément crée en bas de page, 

dans la zone pièces jointes. 

Si vous cliquez à nouveau sur le bouton « Ouvrir Document », un message apparaîtra vous 
précisant que cette annexe existe déjà dans les pièces jointes du dossier et vous proposant d’ouvrir 
cette version ou non. 

Si vous répondez « Non », vous pourrez repartir du document vierge. ; Si vous cliquez « Oui », vous 
ouvrirez l’annexe que vous avez copiée et déjà peut être modifiée. 

 L’outil met en évidence en surlignant en gras la référence que vous avez enregistrée dans les 

pièces jointes pour vous indiquer les documents déjà utilisés. 

2.3.2.5 Consulter document 

Le bouton « Consulter », accessible dans la partie « Références » de la feuille de travail, permet de 

lire en détail les références aux documents proposés (Code de déontologie, NEP) : 

• Cliquez sur le bouton « Consulter ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire.

• Le document "OOo Texte" relatif à la référence s’ouvre. Consultez le texte et fermez-le une fois 

terminé. 

Remarque : ces documents ouverts en consultation n’ont pas vocation à être modifiés. 

2.3.2.6 Ajouter document 

Le bouton « Ajouter document », accessible dans la partie « Pièces jointes » de la feuille de travail, 

permet d’ajouter une zone dans laquelle l’utilisateur pourra importer une autre pièce jointe (un seul 
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document par zone). Pour importer plusieurs documents dans une feuille de travail, il faut donc ajouter 

plusieurs zones : 

• Cliquez sur le bouton « Ajouter document ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire. 

• Une ligne se crée à la suite de la précédente vous permettant ainsi d’ajouter un lien vers un autre 

document (Voir § 4.3.3. « Ajouter une pièce jointe » pour de plus amples informations). 

• Le bouton « Supprimer document » permet de supprimer la pièce jointe correspondante. 

• Le bouton « Modifier document » permet de passer un pièce jointe d’exercice en pièce jointe 

permanente et inversement. 

2.3.2.7 Ajouter étape 

Dans le sommaire des fichiers de cycle type D01…D16, un bouton « Ajouter étape » permet à 

l’utilisateur d’ajouter une étape, soit à partir d’une feuille vierge, soit à partir d’une étape existante : 
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A partir d’une feuille vierge 

• Cliquez sur le bouton « Ajouter étape ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire. 

• Une boite de dialogue « Sélection de l’étape à ajouter » s’ouvre. 

• Cliquez sur « A partir d’une feuille vierge », puis sur « OK » 

• Une boite de dialogue demande de saisir le nom de l’étape. 

• Saisissez un titre et cliquez sur « OK ». 

Dans le sommaire du cycle, une ligne a été insérée pour indiquer la présence d’une étape 

supplémentaire dans ce cycle : 

• Cliquez sur le lien en colonne A pour accéder à la feuille de travail. 

Cette étape vierge reprend la structure-type des feuilles de travail : 
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A partir d’une étape existante 

• Cliquez sur le bouton « Ajouter étape ». UN SEUL CLIC SUFFIT, le double clic n’est pas 

nécessaire. 

• Une boite de dialogue « Sélection de l’étape à ajouter » s’ouvre. 

• Cliquez sur « A partir d’une étape existante», puis sélectionnez l’étape qui vous intéresse avant de 

cliquer sur « OK ». 

ASTUCES : Ajouter plusieurs étapes en même temps ! 
Grâce à la touche Shift ou Ctrl de votre clavier vous pouvez sélectionner plusieurs étapes en 
même temps. 

Dans le sommaire, une ligne a été insérée correspondant à l’étape choisie pour indiquer sa présence 

dans ce cycle.  

Remarque : cette étape a déjà des objectifs prédéfinis que vous pouvez modifier le cas échéant. 

• Cliquez sur le lien en colonne A pour accéder à la feuille de travail. 

Cette feuille de travail vous est proposée par le DTe avec une liste de travaux à effectuer par rapport 

aux objectifs fixés. Les conclusions de ces étapes vous permettent de noter les points à conserver 

d’une année sur l’autre : 
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2.3.3 Ajouter une pièce jointe 

Chaque feuille de travail contient une partie dans laquelle il est possible d’ajouter des pièces jointes. 

Ces pièces seront automatiquement copiées et numérotées dans le dossier selon que vous choisissez 

de la conserver d’une année sur l’autre ou de la limiter à l’exercice en cours.  

La zone dans laquelle le nom du fichier sera identifié propose un hyperlien vers le fichier pour vous 

permettre de la lire immédiatement : 

• Cliquez sur cette zone active 

• Une boite de dialogue s’ouvre, permettant de parcourir le disque et de pointer vers le fichier que 

vous souhaitez importer. 

• Dans cette boite de dialogue, l’utilisateur a le choix entre 2 types de répertoires :  

o le répertoire « Pièces jointes de l’exercice», et  

o le répertoire « Pièces jointes permanentes ».  

• Choisissez alors le répertoire dans lequel vous souhaitez positionner sa pièce en fonction de sa 

nature, puis cliquez sur « OK ». 

• Le lien créé indique dans quel répertoire vous avez choisi d’enregistrer votre document : soit 

« Exercice », soit « Permanentes ». Un numéro unique a été attribué à cette pièce auquel vous 

pourrez vous référez dans vos travaux. 
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• Cliquez à nouveau sur cette zone pour ouvrir directement le document. 

Remarque : Si vous créez un lien vers une pièce déjà importée dans le dossier dans un autre 
répertoire, le système vous proposera de ne conserver qu’une seule copie : 

« Oui » remplace le document par le nouveau et récupère le même numéro de pièce jointe. 
  « Non » fait une copie et attribue un nouveau numéro à cette deuxième pièce jointe. 

Remarque : Toutes les pièces jointes sont aussi accessibles depuis le volet des « Eléments du 
dossier » voir section 2.3.2.2.2. 

2.3.4 Déplacer une pièce jointe 

Dans la zone d’ajout de pièce jointe, vous avez la possibilité de transférer un document du répertoire 

d’exercice au répertoire permanent et inversement à l’aide du bouton « Modifier » : 

 Une confirmation vous est demandée. Si vous cliquez sur oui le document va être 

automatiquement déplacé : 
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3 Présentation du volet des tâches 

3.1 Accès au volet des tâches 

Le volet des tâches se matérialise sous la forme d’un panneau latéral inséré sur la droite de votre 

écran et vous donnant accès à de nombreuses fonctionnalités. L’icône ci-dessous a été inséré dans la 

barre d’outils Libre Office, en haut à gauche, afin de vous permettre de faire apparaitre et disparaitre 

le volet des tâches de LibreOffice : 

Vous pouvez activer ou désactiver le volet de LibreOffice en allant dans le menu : « Affichage  >  Volet 
latéral » 

Une fois le volet des tâches de LibreOffice visible sur la droite de votre écran, un icone DTe vous 

permet d’accéder aux volets des tâches du DTe : 

Le volet des tâches du DTe est composé de 5 volets au sein desquels vous pouvez naviguer en 

cliquant simplement sur la fonctionnalité que vous souhaitez utiliser : 
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• Navigation interne : naviguez rapidement au sein du dossier ; 

• Points en suspens : notez à la volée un point en suspens qui sera consigné dans l’onglet Z ; 

• Les éléments du dossier : accédez aux feuilles maitresses, aux documents générés et aux 

pièces jointes ; 

• Les informations contextuelles : informations sur le dossier, la cellule en cours d’utilisation et 

mise en évidence des documents générés ; 

• Les informations transversales : accédez directement aux NEP et à d’autres documents 

disponibles dans le DTe ; 

• Les notes d’informations : consultez les NI directement à partir du DTe. 

La V3 permet désormais d’afficher plusieurs volets simultanément. En cliquant sur le « + » le volet se 

déplie et en cliquant sur le « - » le volet se replie. 

Déplier un trop grand nombre de volet peut aboutir à un affichage défaillant en fonction de la 
résolution de votre écran. Dans ce cas vous devez replier les volets dont vous n’avez pas besoin afin 
de rétablir un affichage lisible. 

 Les sections suivantes détaillent le contenu et les fonctionnalités attachées à chacun 

des volets. 
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3.2 Le volet de Navigation interne 

Le DTe permet de naviguer au sein du dossier à l’aide du volet « Navigation interne » du volet des 

tâches. En affichant ce volet vous avez la possibilité de naviguer rapidement au sein du dossier en 

cliquant simplement sur la feuille de travail que vous souhaitez afficher. 

Les étapes qui sont regroupées dans la structure 

du dossier en cycles, phases ou étapes de 

travail, sont regroupées physiquement en 

onglets. 

La partie supérieure du volet vous indique les 

phases et cycles disponibles pour le dossier sur 

lequel vous êtes. La partie inférieure représente 

les étapes de travail, autrement dit le contenu de 

la phase ou du cycle sélectionné en haut. 

La liste des phases/cycles et des sous-

phases est généré dynamiquement par le 

DTe. Ainsi la liste n’est jamais identique pour 

chaque dossier, elle dépend des cycles 

significatifs ou non, et des étapes ajoutées par 

l’utilisateur, et se modifie à la volée lorsqu’un 

changement est effectué. 
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3.3 Le volet des Points en suspens 

Le volet des tâches dispose d'une section intitulée « Points en suspens » qui vous permet de 

prendre note rapidement d'un point temporairement non traité. 

Pour pouvez saisir à la volée les points 

que vous désirez conserver et valider en 

cliquant le bouton « Enregistrer ». 

Les informations saisies sont stockées 

dans un nouvel onglet situé en dernier 

dans votre dossier l'onglet Z.  

Ce dernier vous permettra de suivre et 

d'apurer les points en suspens traités. 

Le bouton « Afficher les points en 

suspens » vous permet d’accéder 

directement à l’onglet Z. 
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3.4 Le volet des éléments du dossier 

Ce volet vous permet d’accéder à de nombreux éléments autrefois accessibles à partir du menu 

« Parcourir le dossier courant » de la V1 du DTe. Il s’agit des Eléments du dossier. 

Vous trouverez dans ce volet : 

• L’accès au programme de génération 

des feuilles maîtresses et des états de 

synthèse. Cliquer sur « Afficher les 

feuilles Maîtresses » ; 

• L’accès à tous les documents que vous 

avez générés dans le dossier en 

question. Faites un double clic sur le 

document à ouvrir ou un clic simple puis 

« Ouvrir la sélection ». Vous pouvez 

supprimer un document généré à l’aide 

du bouton « Supprimer la sélection » ; 

• L’accès direct à toutes les pièces jointes

insérées dans le dossier. Faites un 

double clic sur la pièce jointe à ouvrir, ou 

un clic simple puis « Ouvrir la 

sélection » ; 

Pour ouvrir un élément vous devez le 

sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton 

« Ouvrir la sélection ». 
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3.5 Le volet des Informations contextuelles 

Vous trouverez dans le volet des Informations contextuelles un certain nombre d’informations sur le 

dossier et sur la cellule dans laquelle vous vous trouvez : 

Ce volet vous indique : 

- Le type de modèle utilisé pour le dossier ; 

- Le nom complet du cycle sur lequel vous 

êtes actuellement; 

- Dans quel onglet ou document généré 

l’information que vous êtes en train de 

saisir est reprise. Cette information est 

utile dans le cas d’une cellule passive 

reprise d’un autre onglet ; 

- L’identification des cellules concernées 

par les documents générés. Cette 

fonctionnalité vous permet de mettre en 

évidence les cellules reprises par le 

document généré de votre choix, sur la 

feuille en cours ou sur l’intégralité du 

dossier. Cela vous permet de saisir en 

priorité les informations relatives au plan 

de mission ou au CR de prise de 

connaissance par exemple. 
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3.6 Le volet des Informations transversales 

Ce volet des Informations transversales vous donne accès à l’intégralité des références disponibles 

dans le DTe, ainsi qu’à la liste des annexes et au schéma de démarche d’audit. 

Ce volet contient : 

• Afficher la démarche : 

Il s’agit d’un schéma qui permet de vous repérer 

dans le DTe en fonction de votre avancement 

dans la démarche d’audit. Vous pouvez ainsi 

mettre en parallèle les différentes phases du DTe 

par rapport à l’état d’avancement de votre 

mission. 

• Afficher la liste des annexes : 

Il s’agit d’un document listant l’intégralité des 

annexes disponibles dans le DTe et qui vous 

permet de trouver rapidement un document 

précis. Il s’agit du « Sommaire des Annexes » de 

la V1 du DTe. 

• NEP transversales : 

Il s’agit de la liste de toutes les NEP s’appliquant 

sur l‘ensemble de la mission d’audit. Pour 

consulter une NEP vous devez la sélectionner 

dans la liste et cliquer sur le bouton « Afficher  la 

sélection ». 

• Eléments consultables : 

Vous trouverez ici l’intégralité des NEP 

disponibles dans le DTe ainsi que le code de 

déontologie et la NBE 1. Pour consulter un 

élément vous devez le sélectionner dans la liste 

et cliquer sur le bouton « Afficher  la sélection ». 
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3.7 Le volet des Notes d’information 

Ce volet des Notes d’information vous permet d’accéder à toutes les notes d’information publiées 

par la CNCC.  

Ce volet vous permet : 

- De consulter directement à partir du DTe 

les Notes d’informations au format 

électronique (pdf). 

Pour consulter une NI  vous devez le 

sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton 

« Afficher  la sélection ». 
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4 Présentation du menu « Dossier de travail » 

4.1 Présentation générale 

Suite à l’installation du Pack DTe, le menu de l’application est venu s’insérer dans votre barre des 

menus de la partie « Classeur » d’OpenOffice.org. 

Ce menu se décompose comme suit :  

Certaines fonctionnalités ne sont pas actives sur l’intégralité du DTe. Elles peuvent apparaitre en 

« grisées » et seront inutilisables si vous êtes sur une feuille de travail ne permettant pas de les 

utiliser. 

 L’objectif de cette section du guide utilisateur est de présenter chacun de ces sous-

menus.
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4.2 Créer un nouveau dossier 

• Dans le menu « Dossier de travail », cliquez sur « Créer un nouveau Dossier », puis sur le 

bouton « Suivant » pour passer à l’interface de création. 

• Dans l'interface de création du dossier de travail : 

  - saisir obligatoirement un titre, 

  - saisir ou choisir une date de clôture de l'exercice en cours, 

  - sélectionner un modèle dans la liste des modèles disponibles. 

Remarque : La liste des modèles répertorie l'ensemble des modèles créés par la CNCC ou par 
l’utilisateur. Par défaut il a accès à au moins deux modèles de dossier de travail : « Standard 
(CNCC)» et « Association (CNCC) ». 

• Cliquez sur le bouton « Suivant » pour valider la création, puis cliquez sur « terminer ».  

• Le dossier va être créé dans le répertoire « Dossier de travail CNCC», installé sur votre poste. 

• Au bout du processus de création, votre dossier va s’ouvrir. 
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4.3 Ouvrir un dossier 

• Dans le menu « Dossier de travail », cliquez sur « Ouvrir un dossier existant… »  

• Une boite de dialogue « Ouvrir un dossier de travail s’ouvre » établissant la liste des dossiers 

existants dans le répertoire « Dossier de Travail CNCC » dédié.  

• Choisissez le nom du dossier, puis l’exercice souhaité : 

• Double cliquez sur l’exercice sélectionné ou cliquez sur le bouton « Ouvrir » : le sommaire du 

dossier sélectionné s’ouvre. 
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4.4 Parcourir le dossier 

La navigation au sein d’un dossier s’effectue à l’aide des onglets en bas de page ou en passant par le 

volet de navigation interne (cf. section 2.3.2.2.1) 

4.5 Partager un dossier 

Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs de travailler à plusieurs sur un même dossier.  

Pour cela, il est possible d’importer / exporter tout ou partie d’un dossier de travail entre les différents 

utilisateurs. 

Les règles de gestion retenues sont les suivantes : 

1. Lorsqu’un utilisateur exporte un dossier vers un autre utilisateur, il exporte la totalité de son 

dossier.  

2. Lors de la procédure d’importation en revanche, il est possible de choisir entre une 

importation totale ou partielle du dossier. 

Attention : Vous ne pouvez échanger vos dossiers que si vous avez le même modèle sur les deux 
postes et si les dossiers issus de ces modèles sont à jour. Nous vous invitons à consulter la partie 
relative à la mise à jour d’un dossier pour en savoir plus. 

Remarque : La fusion de feuille n’étant pas possible dans le DTe, il est recommandé que deux 
collaborateurs ne travaillent pas en même temps sur un même onglet. 

4.5.1 Exporter un dossier 

L’export d’un dossier consiste à exporter tout le dossier avec ou sans les pièces jointes sous la forme 

d’un fichier « zip ». Ce fichier pourra être ensuite facilement transmis par courriel ou tout autre moyen 

(clé USB…) aux autres utilisateurs intervenants sur ce même dossier. 

• Dans le menu Dossier de travail >> Partage de Dossiers >> Cliquez sur « Exporter un 

dossier…».  

• Une boite de dialogue « Exporter un dossier s’ouvre » listant l’ensemble des dossiers présents sur 

le poste de l’utilisateur. 

• Sélectionnez le nom du dossier concerné, puis l’exercice visé et cliquez sur « Exporter ».  

• Une boite de dialogue « Sélectionner un chemin » s’ouvre permettant à l’utilisateur d’indiquer où 

enregistrer cet export : 
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• Par défaut l’enregistrement se 

fera sur le bureau. Sinon utilisez 

les « + » et les « - » pour 

naviguer dans votre 

explorateur, et sélectionnez de 

répertoire dédié : 

• Puis cliquez sur « OK » pour 

continuer. Un message vous 

propose d’exporter aussi toutes 

les pièces jointes au dossier : 

• Cliquez « Oui » si vous voulez 

que d’autres utilisateurs aient 

accès aux pièces jointes ou 

cliquez « Non » si vous voulez 

limiter la taille de votre export.  

• Un message vous indique que 

le dossier été exporté en 

rappelant l’endroit où vous avez 

demandé l’enregistrement.  
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4.5.2 Exporter tous les dossiers 

Le DTe dispose d’une fonctionnalité vous permettant d’exporter tous les dossiers en une seule action. 

Cela vous permet de faire une copie de sauvegarde rapide de l’intégralité de vos dossiers, pièces 

jointes comprises. 

• Dans le menu cliquez sur « Dossier de travail > Partage de Dossiers > Exporter tous les 

dossiers ».

 Une boite de dialogue « Sélectionner un chemin » s’ouvre permettant à l’utilisateur d’indiquer où 

enregistrer cet export : 

 L’export global se lance dès que vous cliquez sur « OK ». Un répertoire « Export DTe du 

DATE_DU_JOUR » va se créer automatiquement à l’emplacement choisi, contenant tous vos 

dossiers au format « zip ». Une fois l’export terminé, un message vous indique le nombre de 

dossier traité et l’emplacement de l’export. 

4.5.3 Importer un dossier 

Pour importer un dossier, l’utilisateur doit être en possession d’un dossier zippé par la fonctionnalité 

d’export. Ce fichier contient l’ensemble du dossier de l’utilisateur qui lui a été transmis.  
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Deux cas de figure sont à envisager : 

o Si l’utilisateur n’a pas encore ce dossier sur son poste, l’import va se faire sur tout le 

zip, afin qu’il récupère tous les éléments du dossier. 

o Si l’utilisateur a déjà ce dossier sur son poste, il va avoir le choix entre : 

 importer tout le zip et effacer le dossier existant sur le poste  

 choisir les éléments qu’il souhaite importer. 

Attention : Les fichiers importés remplacent alors les fichiers existants. Il faut donc veiller à ne pas 

importer une partie plus ancienne que la vôtre. 

4.5.3.1 Importation complète d’un dossier inexistant sur le poste  

Vous êtes dans le cas d’une importation complète si vous n’avez pas créé vous-même un dossier et 

que ce dossier vous est transmis pour la première fois. 

• Dans le menu Dossier de travail >> Partage de Dossiers >> Cliquez sur « Importer un 

dossier…».  

• Une boite de dialogue « Choisir votre fichier » s’ouvre, vous permettant de parcourir l’explorateur à 

la recherche du dossier zippé transmis. 

• Sélectionnez le fichier et cliquez sur « OK ».  

• Un message vous signale que 

ce dossier n’existe pas sur votre 

poste et que l’application va 

procéder à une importation 

complète du dossier : 

• Un dernier message vous 

confirme que les éléments du 

dossier ont été importés.  

4.5.3.2 Importation complète d’un dossier existant sur le poste  

Vous êtes dans le cas d’une importation complète ou partielle d’un dossier si ce dossier existe déjà 

sur votre poste.  
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L’importation complète vous permet de remplacer votre dossier par la dernière version complète du 

dossier.  

C’est une phase critique dans le partage de dossier puisque vous devez être sure de bien d’autoriser 

l’outil à tout supprimer et remplacer par le dossier zippé. 

• Dans le menu Dossier de travail >> Partage de Dossiers >> Cliquez sur « Importer un 

dossier…».  

• Une boite de dialogue « Choisir votre fichier » s’ouvre, vous permettant de parcourir l’explorateur à 

la recherche du dossier zippé transmis. 

• Sélectionnez le fichier et cliquez sur « OK ».  

• Un message vous signale que ce 

dossier existe déjà sur votre poste et 

propose de procéder à une 

importation complète du dossier. 

Cliquez « Oui ». 

• Un message vous rappelle que 

l’importation complète va écraser 

entièrement l’exercice ouvert sur 

votre poste pour le remplacer par 

le dossier importé : 

• Un dernier message vous 

confirme que les éléments du 

dossier ont été importés.  

4.5.3.3 Importation partielle d’un dossier existant sur votre poste 

Vous êtes dans le cas d’une importation partielle d’un dossier si ce dossier existe déjà sur votre poste. 

L’importation partielle vous permet de consolider le travail d’autres utilisateurs du même dossier. C’est 

une phase critique dans le partage de dossier puisque vous devez connaître précisément les 

éléments à importer pour ne pas écraser vos fichiers. 

• Dans le menu Dossier de travail >> Partage de Dossiers >> Cliquez sur « Importer un 

dossier…».  
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• Un message vous signale que ce dossier 

existe déjà sur votre poste et propose de 

procéder à une importation complète du 

dossier. Cliquez « Non ». 

• Une boite de dialogue « Importer des éléments du dossier » s’ouvre, listant tous les fichiers du 

dossier zippé : 

• Sélectionnez dans la partie gauche de la boite de dialogue les fichiers que vous souhaitez 

importer, et utilisez les flèches, ou un double clic, pour les faire basculer à droite, parmi les 

éléments à importer ; 

• Les fichiers apparaissant en vert sont les onglets dont la date de dernière modification est plus 

récente que celle sur votre poste. Il s’agit donc des fichiers sur lesquels votre collaborateur à 

travailler et qu’il s’agit d’importer. Pour sélectionner l’intégralité des ces fichiers en une fois cliquer 

sur la feuille verte qui se trouve en haut à droite de la zone. 

• Une coche en haut du message vous permet d’importer automatiquement les pièces jointes

attachées aux onglets sélectionnés. Cochez cette case si vous désirez importer les pièces jointes 

en même temps que les onglets. 

• Cliquez ensuite sur « Importer ». 
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• Si vous avez coché la case « Importer automatiquement les pièces jointes des onglets 

sélectionnés » le message suivant s’affiche : 

En répondant « Oui » les pièces jointes importées écraseront automatiquement les pièces jointes du 

même nom déjà présentes sur votre dossier. En cliquant sur « Non » seules les pièces jointes plus 

récentes de l’import écraseront les pièces jointes de votre poste. Un message vous confirme 

l’importation des documents. 

Vous pouvez importer les feuilles de travail individuellement. Néanmoins le DTe importera 
automatiquement toute feuille obligatoire rattachée à l’onglet que vous voulez importer. 

4.5.4 Exporter les pièces jointes d’un dossier 

Vous avez la possibilité d’exporter dans un répertoire spécifique l’intégralité des pièces jointes d’un 

dossier. Cela vous permet de fournir à un collaborateur n’ayant pas le DTe un export PDF du dossier 

couplé à toutes les pièces jointes afin d’avoir accès à l’intégralité de votre dossier. 

• Dans le menu « Dossier de travail » cliquer sur « Partage de dossiers > Exporter les pièces 

jointes d’un dossier » : 
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• La liste de vos dossiers va apparaitre. 

Sélectionner le dossier et l’exercice pour 

lequel vous souhaitez exporter les pièces 

jointes puis cliquer sur « Exporter » en bas 

à droite. 

• Sélectionner un emplacement de 

destination pour l’export des pièces jointes 

puis cliquer sur « OK ». 

• Le message suivant s’affiche lorsque 

l’export est terminé. 

L’export de vos pièces jointes est au format .zip facilement manipulable sur PC et Mac.  
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Etats et Feuilles maîtresses 

L'utilisateur peut générer les feuilles maîtresses à partir des balances générales du client dans le 

fichier  de Feuilles Maîtresses et Etats de synthèse appelé FMES.ods. Cette feuille est accessible 

lorsque vous ouvrez un dossier, dans la section Feuilles Maitresses et Etats de synthèse » ou en 

cliquant sur le bouton « Afficher les Feuilles maîtresses » disponible dans le volet « Eléments du 

dossier » du volet des tâches. Le système permet de générer les feuilles maîtresses, les états 

financiers
1
, et des ratios et examens financiers et analytiques, tout en rendant possible la saisie 

d’écritures d'ajustements. 

Vous pouvez accéder au programme de génération des feuilles maîtresses en passant par le menu 

Dossier de Travail > Ouvrir un dossier puis en sélectionnant votre dossier, la date de clôture sur 

laquelle vous travaillez, Feuilles Maîtresses puis le fichier FMES.ods. 

Lorsque vous êtes sur un dossier, vous pouvez aussi accéder à ce fichier en passant par le volet des 

éléments du dossier en cliquant sur le bouton Afficher les Feuilles Maîtresses (voir section 5.3). 

C’est ici que vous devez insérer vos balances, générer les feuilles maîtresses et les états de synthèse 

avant de les insérer dans les documents de référence. La section suivante du guide a pour but de 

pour détailler le fonctionnement de ce programme de génération des feuilles maîtresses. 

1 L’outil propose en standard la génération du bilan, du compte de résultat et des soldes intermédiaires de 
gestion. Il est également possible de paramétrer la génération d’états personnalisés. 
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4.5.5 Générer les feuilles maîtresses 

4.5.5.1 Présentation 

Les menus accessibles depuis le fichier de génération des feuilles maîtresses et des états de 

synthèses sont les suivants : 

Les menus Fonction

Insérer les feuilles maîtresses Insère les feuilles maitresses et les 

états de synthèse dans les documents 

de référence 

Ajouter une balance Ajouter un onglet « BalanceN_... ».
2

Les autres des fonctionnalités sont disponibles et expliquées dans l’onglet NOTICE. 

2 L’ajout d’une balance n’entraîne pas le re-calcul des états financiers sur plusieurs exercices. Vous êtes 

cependant libres de les paramétrer. 

Onglets de paramétrage

..
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Les onglets de paramétrage sont les suivants : 

Notice NOTICE 

Onglet d'explication et d'utilisation du programme de génération 

du DTe. Cet onglet vous permettra de lancer le traitement afin de 

générer vos feuilles maîtresses et vos états de synthèse après 

insertion de vos balances. 

Plages des Feuilles 

maîtresses 
Répartition 

Onglet de visualisation des plages de comptes qui serviront lors 

de la génération des feuilles maîtresses. 

Postes des états 

financiers 
Postes 

Onglet de visualisation des plages de comptes qui serviront lors 

de la génération des états financiers. 

Balance N BalanceN 
Onglets destinés à recevoir chacun une copie de la balance 

générale après traitement de mise en forme (en respectant 

l'année). Pour générer les onglets destinés à recevoir les 

balances N-2 à N-5, cliquer sur le bouton «  Ajouter une 

balance » disponible dans l'onglet « Notice » Balance N-1 BalanceN_1 

Ajustements Ajustements 
Onglet permettant de constater des écritures d'ajustement (pour 

l'exercice N). 

Réaffectation Réaffectation Onglet permettant de constater et de gérer les réaffectations. 

Dernière saisie Dernière saisie
Onglet où il faut saisir les informations en complément de celles 

qui figurent dans les balances. 

Bilan 
Bilan Actif Bilan 

Passif 
Onglets de présentation du Bilan Actif et Passif.  

Compte de 

Résultat 
CR Onglets de calcul du Compte de résultat 

États comparatifs Compare 
Onglet contenant les tableaux de synthèse comparatifs suivants : 

SIG, Bilans fonctionnels, Tableaux de financement. 

Examen analytique Analyse Onglet contenant l'ensemble de l'Examen analytique par cycle. 

Orientation – 

planification 
C1.1 et E1.1 

Seuils de signification  

Aspects comptables, fiscaux et financiers 

Contrôles de 

substance 

Ana.1 Ana.2 et 

Ana.3 
Onglets contenant l'examen analytique et les ratios de gestion 
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Interventions 

définies par la loi 

ou le règlement 

E4.9.1 Onglet d'assistance au déclenchement de la procédure d'alerte 

4.5.5.2 Copier / Coller les balances N et N-1 au format électronique 

• Ouvrez le fichier électronique contenant les balances du client. 

• Retravaillez éventuellement les balances pour qu'elles se présentent sous le format requis : 

 Première colonne : numéro du compte 

 Deuxième colonne : libellé du compte 

 Troisième colonne : solde du compte (Débit : + ; Crédit : -) 

• Copiez
3
 ces données et collez

4
 les dans les onglets « BalanceN » et « BalanceN_1 » du 

programme de génération des feuilles maîtresses et des états financiers. 

L'utilisateur doit impérativement coller les données dans les onglets « Balance » en laissant l’en-tête 
déjà existante. La cellule « A2 » des onglets « BalanceN » et « BalanceN_1 » doit contenir le premier 
compte de la balance. 
Attention : Le format des chiffres doit être standard. 

3 Sélectionner la plage de données grâce au curseur et faire « Edition >> Copier ». 

4 En se positionnant sur la cellule « A1 » de l’onglet « BalanceN » ou « BalanceN_1 », faire « Edition >> 

Coller ». 



Guide d’utilisation du DTe 

DTe V3.4 CNCC Services, département Informatique 

67

4.5.5.3 Le paramétrage indicatif des « Plages » et « Postes » 

L’onglet « Plages » informe l’utilisateur du paramétrage pris en compte lors de la génération des 

feuilles maîtresses. Il indique quelle plage de compte est intégrée dans quelle feuille maîtresse. De la 

même façon l’onglet « Postes » indique le paramétrage appliqué lors de la génération des états de 

synthèse. 

La V3 du DTe ne permet pas de modifier le paramétrage que ce soit au niveau des plages ou des 

postes. En cas de non affectation d’un compte le DTe permet désormais de le réaffecter à une 

nouvelle feuille et de garder une trace des réaffectations effectuées sans modifier le paramétrage du 

DTe. Si à l'issue du traitement de génération des feuilles maîtresses, un onglet « Non affectés » est 

présent, l'utilisateur doit donc les réaffecter dans les bons cycles (voir section réaffectation). 

Régles syntaxiques relatives à l’affectation des comptes : pour reprendre l'exemple du paramétrage 

fourni par la CNCC, la feuille maîtresse du cycle intitulé « Capitaux propres » a pour référence 

« D1_121 » et les comptes de la fourchette (100000 : 149999) y sont notamment affectés. La 

fourchette (100000 : 149999) intègre les comptes 100000000... à 149999ZZZ... 

La règle de gestion reprend la logique de hiérarchisation des comptes du Plan Comptable Général. 

Dans le Plan Comptable on a le classement suivant : 

100 

100 000 

101 

101 000 

… 

149 999 

La feuille maîtresse du cycle intitulé « Capitaux propres » a pour référence « D1_121 » puisqu'elle 

sera intégrée dans l'intercalaire « D1 – Capitaux propres ». 

4.5.5.4 Lancer le calcul des feuilles maîtresses et des états de synthèse 

La génération des feuilles maîtresses et des états de synthèse s’effectue à partir de l’onglet 

« NOTICE ». Le traitement génère à la fois les feuilles maitresses et les états de synthèse. 

• Insérer vos balances dans l’onglet « BalanceN » et « BalanceN_1 » comme indiqué dans la 

section précédente 5.6.1.2.



La fourchette (100000 : 149999) intègre donc le compte 101 mais 

pas le compte 100. 
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• Cliquer sur le bouton « Lancer le 

traitement » disponible dans l’onglet 

« NOTICE » : 

• Le message suivant apparait vous indiquant 

que la génération est en cours : 

• Le traitement terminé, une nouvelle boite de 

dialogue « DPDE » s'ouvre et précise que 

les feuilles maîtresses ont bien été 

générées : 

Les feuilles maîtresses sont générées sous forme d’onglets. Les noms des onglets correspondent aux 

références attribuées aux cycles précisés plus haut dans ce guide. 

Un onglet supplémentaire « Récapitulatif » est créé en dernier : 

 il reprend l'ensemble des données des deux balances et indique pour chaque compte la 

référence de la feuille maîtresse dans laquelle il a été affecté ; 

 les sommes des soldes sont calculées en fin de liste afin de vérifier l'équilibre des balances. 

En cas de non affectation, un onglet « non affecté » sera généré au lancement de la macro-

commande de génération des feuilles maîtresses : 

Cet onglet répertorie les comptes hors du paramétrage du plan comptable défini par le DTe. Vous 

avez la possibilité de réaffecter les comptes en double cliquant sur une ligne et en sélectionnant la 

nouvelle feuille maitresse cible - voir section 5.6.1.5. 



Guide d’utilisation du DTe 

DTe V3.4 CNCC Services, département Informatique 

69 

4.5.5.5 Réaffecter les comptes 

La version 3 du DTe permet de réaffecter manuellement un compte non affecté ou mal affecté. Cette 

réaffectation s’effectue à partir d’une feuille maitresse ou de l’onglet « Non affecté ». Faite un double 

clic sur la ligne du compte que vous souhaitez réaffecter. La fenêtre suivante apparait : 

• Feuille cible : réaffecte le compte sélectionné à cette nouvelle feuille maîtresse ; 

• Appliqué à la plage : applique la réaffectation du compte sélectionné au bilan, compte de résultat 

ou hors bilan ; 

• Libellé : permet de renommer le compte manuellement. 

Une fois votre réaffectation définie cliquer sur « Appliquer » pour que ce changement soit pris en 

compte : 

Les comptes réaffectés sont barrés de la feuille en-cours et un « R » rouge indique que le compte est 

soumis à une réaffectation. Un message vous indique aussi qu’il est nécessaire de relancer le 
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traitement. Ces réaffectations seront donc prises en compte lors du prochain traitement des feuilles 

maitresses et états de synthèse. 

Vous devez relancer le traitement des feuilles maitresses et états de synthèse (dans l’onglet NOTICE) 
pour les réaffectations passées soient prises en comptes. 

L’onglet « Réaffectations » permet de visualiser et de gérer les réaffectations établies dans le dossier. 

Vous pouvez à partir de cet onglet : 

• Visualiser les réaffectations effectuées sur le dossier ; 

• Activer ou non une réaffectation dans le calcul des feuilles maitresses ; 

• Supprimer une réaffectation ; 

• Supprimer les réaffectations non active. 

Les réaffectations sont conservées lors de la génération de l’exercice suivant. 

4.5.5.6 Constater une écriture d'ajustement 

Une fonctionnalité de l'outil permet d'enregistrer des écritures comptables supplémentaires, et d'en 

mesurer les impacts au niveau des feuilles maîtresses et des états financiers. 

• Cliquez sur l'onglet « Ajustements ». 
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• Saisissez les écritures comptables sans laisser de ligne vide : 

 Colonne A : numéro de compte. 

 Colonne B : libellé du compte. 

 Colonne C : l'option « Impacter (O/N) » permet à l'utilisateur d'intégrer ou non le 

mouvement saisi dans le calcul des feuilles maîtresses et des états financiers. 

 Colonne D : montant du débit. 

 Colonne C : montant du crédit. 

 Colonne F : à laisser vide (elle sera automatiquement alimentée par la référence de la 

feuille maîtresse après re-calcul). 

• Relancez le calcul des feuilles maîtresses et des états financiers. 

• Le traitement terminé, la colonne F (« Feuille cible ») est alimentée automatiquement.  

• Une information spécifique est ajoutée dans la feuille maitresse pour indiquer que les comptes ont 

fait l'objet d'ajustements. 

Les feuilles maîtresses et les états financiers recalculés tiennent compte des mouvements 
comptabilisés et paramétrés pour y être intégrés (colonne « Impacter (O/N) », valeur « O »). 

4.5.5.7 Insérer toute les feuilles 

• Dans le menu « Dossier de travail / Etats et Feuilles Maîtresses », cliquez sur le menu « Insérer 

les feuilles » 

• Une barre de progression évolue lentement jusqu’à ce qu’une boite de dialogue vous indique la fin 

du traitement. 
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Le cas échéant, à la fin du traitement, une boite de dialogue précise à l’utilisateur les références des 
feuilles maîtresses qui n’ont pas été insérées dans un intercalaire. 

4.5.5.8 Traçabilité des calculs et analyse de la cohérence des résultats 

L'onglet « Récapitulatif » 

Suite à la production des états financiers, l'onglet « Récapitulatif » est complété comme suit : 

• Des colonnes correspondant aux états financiers générés ont été ajoutées. 

• Pour chaque compte, sont précisés les agrégats dans lesquels ils ont été intégrés. 

Déséquilibre des états de synthèse 

Des formules conditionnelles ont été paramétrées sur les états financiers pour vérifier les équilibres : 

• Vérification de l'égalité des totaux Actif et Passif en N et N-1. 

• Vérification de l'égalité du résultat au Passif et du solde du compte de résultat en N et N-1. 

En cas de déséquilibre, un message d’alerte s'affiche en bas du tableau : 
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4.5.6 Ajouter une balance 

L'outil permet d'ajouter des balances complémentaires pour éditer des états comparatifs sur plus de 

deux ans
5
. 

• Dans l’onglet « NOTICE » le bouton « Ajouter 

un balance » permet d’ajouter une balance : 

• Une boite de dialogue indique à l’utilisateur la 

fin du traitement : 

Un onglet supplémentaire « Balance N_x » vide est créé. L'utilisateur peut y intégrer les données 

de la balance (par un copier / coller). La structure de la balance à intégrer est la même que pour 

les balances N et N-1. 

4.5.7 Supprimer une balance 

L'outil permet de supprimer des balances complémentaires, à partir de la plus ancienne. 

• Dans l’onglet « NOTICE » le bouton 

« Supprimer la balance la plus ancienne

» permet de supprimer la balance la plus 

ancienne disponible dans votre fichier : 

5 L’ajout d’une balance n’entraîne pas la présentation des états financiers sur plus de 2 exercices. Vous êtes 

cependant libres de les remettre en forme. 
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Une boite de dialogue indique à l’utilisateur 

la fin du traitement : 

Vous ne pouvez pas supprimer les balances N et N-1 

4.6 Générer des documents 

Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur de bénéficier d’une consolidation des éléments saisis tout au 

long du dossier dans des documents clés, proposés par la CNCC (tels que : le Compte Rendu de 

prise de connaissance de l’entité contrôlée, le Plan de mission, et la note de synthèse), comme des 

documents clés personnalisés par l’utilisateur.  

4.6.1 Génération des documents 

La génération de documents clés existants se base sur des modèles proposés par la CNCC, tels que : 

le Compte Rendu de prise de connaissance de l’entité contrôlée, le Plan de mission, et la note de 

synthèse. Ces documents vont être alimentés par les données saisies dans les différentes phases du 

dossier.  

•  Dans le menu « Dossier de travail » puis « Générer des documents », cliquez sur un des 

documents proposés par la CNCC.  

• « OOo Texte » s’ouvre à partir du document choisi qui se remplit sous vos yeux jusqu’à vous 

confirmer la génération complète du fichier : 
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• Cliquez sur le bouton « OK » pour accéder au document.  

• Votre fichier est automatiquement enregistré dans le répertoire « Documents générés » du dossier 

d’exercice. Vous pouvez le consulter à tout moment en utilisant le volet des « Eléments du 

dossier » (voir section 2.3.2.2.2). 

Remarque : Vous pouvez apporter des modifications à ce fichier une fois généré et enregistrer ces 
modifications directement en cliquant sur l’icône « enregistrer » d’OOo ou par le menu (Fichier >> 
Enregistrer) 

Attention : Vous pouvez à tout moment relancer la génération de ce document, mais les modifications 
faites par ailleurs ne sont pas reportées sur le modèle de la CNCC.  

4.6.2 Supprimer un document généré 

Ce menu vous permet de supprimer un document préalablement généré sur un dossier. 

• Dans le menu « Dossier de travail » >> Générer des documents cliquez sur Supprimer des 

documents générés.  

• La liste de vos dossiers apparait, sélectionnez le dossier puis l’exercice contenant le document que 

vous voulez supprimer. 

• Une boite de dialogue « Suppression de documents générés » s’ouvre vous permettant de 

sélectionner le document à supprimer. 

Vous avez aussi la possibilité de supprimer un document généré via le volet des éléments du dossier 

dans le volet des tâches : 

• Sélectionner le document que vous souhaitez supprimer dans la liste des documents générés. 

• Cliquer sur le bouton « Supprimer ». 
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4.7 Clôturer un dossier et générer le N+1 

4.7.1 Clôturer un dossier 

Vous avez la possibilité de simplement clôturer l’année en cours sans générer l’année suivante dans 

le cas d’une fin de mandat sans renouvellement : 

• Dans le menu « Dossier de travail > Clôturer 

un exercice… », le sommaire établissant la 

liste des dossiers disponibles sur votre poste 

s’ouvre. 

• Puis sélectionnez l’exercice que vous 

souhaitez clôturer et cliquez sur le bouton 

« Clôturer ». 

• Un message d’avertissement vous indique le nombre de travaux non réalisés sur l’exercice sur le 

point d’être clôt : 

 Si vous répondez « Oui » la clôture s’interrompt et le DTe génère un état d’avancement du 

dossier afin de vous permettre de visualiser les éléments non effectués. Vous devez lancer 

une nouvelle clôture si vous décider néanmoins de clore l’exercice 

 Si vous répondez « Non » la clôture se poursuit. 

 Si vous cliquer sur « Annuler » la procédure de clôture est annulée. 
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• Si vous décidez de poursuivre la clôture en cliquant sur « Non » un message vous demandera si 

vous désirez générer le dossier N+1 : 

 Si vous cliquez sur « Oui » le DTe va générer un exercice N+1. 

 Si vous cliquer sur « Non » le DTe va uniquement effectuer la clôture de l’exercice 

sélectionné. 

• Un message vous indique que la clôture est 

terminée : 

4.7.2 Générer l’exercice N+1 

A l’issue de la mission, l’utilisateur clôt le dossier pour initialiser le dossier suivant. Le dossier clos 

passera alors en lecture seule tandis que le dossier N+1 sera ouvert pour traitement. Le dossier N+1 

est généré à partir de la reprise de certains éléments du dossier de l’année précédente : 

1. tous les éléments à caractère permanent ; 

2. tronc optionnel ; 

3. répertoire des pièces jointes permanentes ; 

4. étapes ajoutées à partir d'une feuille vierge ; 

5. étapes ajoutées à partir d’une étape existante ; 

6. les feuilles de travail permanentes ; 

7. éléments notés comme « A suivre lors de la prochaine intervention » dans les conclusions des 

cycles (phase D) ; 

8. balances de la feuille « Feuilles maîtresses et Etats de synthèse » 

• Dans le menu « Dossier de travail / Générer 

le dossier N+1 », le sommaire établissant la liste 

des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre : 
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• Sélectionnez l’exercice que vous souhaitez 

clôturer et cliquez sur le bouton « Clôturer » : 

• Une boite de dialogue s’ouvre vous 

permettant d’éventuellement changer la date de 

clôture. Apportez vos modifications, si 

nécessaire, et cliquez sur le bouton « Générer » : 

• Un message d’avertissement vous indique le nombre de travaux Non réalisés sur l’exercice sur le 

point d’être clôt : 

 Si vous répondez « Oui » la clôture s’interrompt et le DTe génère un état d’avancement du 

dossier afin de vous permettre de visualiser les éléments non effectués. Vous devez lancer 

une nouvelle clôture si vous décider néanmoins de clore l’exercice 

 Si vous répondez « Non » la clôture se poursuit. 

 Si vous cliquer sur « Annuler » la procédure de clôture est annulée. 
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• Si vous décidez de poursuivre la génération de N+1 en cliquant sur « Non » une barre de 

progression vous indique que la génération est en marche. Le processus peut prendre plusieurs 

minutes : 

• Un message vous indique que le dossier N+1 a été créé et vous donne le choix de l’ouvrir 

immédiatement ou non : 

• Vous pourrez constater en parcourant vos dossiers que le dossier clos a un « cadenas » vous 

indiquant que le dossier est verrouillé en lecture seule et que le dossier N+1 est présent dans la liste 

des exercices disponibles pour ce dossier : 

Attention : Lorsque vous générez le dossier N+1, les onglets archivés, c'est-à-dire les étapes qui 
auront fait l’objet d’une mise à jour au cours de l’année, ne seront pas repris l’année suivante. 
Ils sont néanmoins conservés sur l’année précédente. 
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4.8 Editer un dossier 

4.8.1 Générer le DP d’un dossier 

Dans chaque étape se trouvent des feuilles de travail, qui contiennent des éléments à caractère 

permanent, qu’il est possible de réunir sous un seul fichier, généré au format « pdf ». 

• Dans le menu Dossier de travail, cliquez sur « Editer un dossier » puis « DP d’un dossier »,  

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre. 

• Sélectionnez l’exercice pour lequel vous 

souhaitez générer le Dossier Permanent et 

cliquez sur le bouton « Générer » : 

• Le document généré est accessible à tout moment dans le volet « Eléments du dossier » (voir 

section 4.4) 

4.8.2 Générer le dossier complet 

Cette fonctionnalité permet d’éditer au format pdf toutes les étapes présentes dans les documents de 

référence d’un dossier. 

• Dans le menu Dossier de travail, cliquez sur « Editer un dossier » puis « Dossier complet » 

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre. 

•
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• Sélectionnez l’exercice pour lequel vous 

souhaitez générer le Dossier Permanent et 

cliquez sur le bouton « Générer » : 

• Le document généré est accessible à tout moment dans le volet « Eléments du dossier » (voir 

section 4.4). 

4.9 Gérer les dossiers 

4.9.1 Modifier les paramètres d’un dossier 

La modification des paramètres d’un dossier est une fonctionnalité permettant de modifier le nom 

d’un dossier ou la date de clôture d’un dossier sur un exercice en cours. 

• Dans le menu Dossier de travail, cliquez sur « Gérer les dossiers », puis « Modifier les paramètres 

d’un dossier… »,  

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre. 

• Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier les paramètres du dossier et cliquez 

sur le bouton « Modifier ». 

4.9.2 Changer le modèle d’un dossier 

Cette fonctionnalité vous donne la possibilité sur  un dossier préalablement créé de la mettre à jour 

sur la base d’un autre modèle. 
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• Dans le menu Dossier de travail, cliquez sur « Gérer les dossiers », puis « Changer le modèle 

d’un dossier » 

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre. 

• Sélectionnez le dossier pour lequel vous 

souhaitez modifier le modèle du dossier et 

cliquez sur le bouton « Changer » : 

• Une boite de dialogue s’ouvre vous 

demandant de choisir le modèle sur lequel 

vous souhaiteriez mettre à jour votre 

dossier. Choisissez le modèle puis cliquez 

sur le bouton « Exporter ». 

Le processus de mise à jour du dossier sur la base d’un autre modèle est une opération longue. 

Veuillez patienter jusqu’à la fin du traitement. Lorsque vous ré-ouvrirez votre dossier, vous constaterez 

que les onglets archivés sont ceux de l’ancien modèle et que de nouveaux onglets sont apparus 

reprenant toutes les informations communes aux deux modèles. Nous vous invitons à consulter la 

section 5.12.4 « Supprimer les onglets archivés » pour supprimer les étapes du modèle précédent. 

4.9.3 Supprimer un dossier ou un exercice 

Cette fonctionnalité vous permet de supprimer définitivement de votre disque un dossier ou un 

exercice. 

• Dans le menu Dossier de travail, cliquez sur « Gérer les dossiers », puis « Supprimer un dossier 

ou un exercice », 

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre. 

• Sélectionnez le dossier ou l’exercice que vous souhaitez supprimer et cliquez sur le bouton 

« Supprimer ». 
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• Deux messages successifs vont vous demander la confirmation de cette suppression. Cliquez sur 

« Oui » pour lancer le processus : 

• Un message final vous confirmera la suppression à la fin du traitement. 

4.10 Gérer les modèles 

4.10.1 Définir un dossier comme modèle 

Il est possible de générer automatiquement un modèle à partir du contenu d'un dossier de travail 

existant. Cette fonctionnalité permet à l'utilisateur : 

• soit de créer un dossier type qui servira de modèle pour tous les autres 

• soit de généraliser l'utilisation d'un dossier qui à l'origine était personnalisé pour un client. 

Dans le menu « Dossier de travail / Gérer mes modèles », cliquez sur « Définir un dossier comme 

modèle » : 

• Le sommaire établissant la liste des 

dossiers disponibles sur votre poste 

s’ouvre. Choisissez l’exercice sur lequel 

vous aller générer votre modèle puis 

cliquez sur « Créer » : 
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• La boite de dialogue qui suit va vous permettre de donner un nom à votre modèle. Saisissez le 

nom du modèle puis cliquer sur « OK ». Par défaut celui-ci reprend le nom de votre dossier. 

• Un message vous demande si vous souhaitez conserver l’ensemble du dossier intact pour le 

modèle ou si vous souhaitez qu’il génère un modèle dont il ne conservera que les cycles 

sélectionnés et les étapes de travail (tout le contenu sera supprimé) :  

Si vous avez créé un dossier uniquement dans le but de l’utiliser comme modèle, vous pourrez 

répondre OUI. Si vous voulez généraliser l'utilisation d'un dossier qui à l'origine était personnalisé pour 

un client, vous devez répondre NON. Le modèle sera généré à partir de la reprise de certains 

éléments du dossier défini comme modèle : 

 tronc optionnel 

 étapes ajoutées à partir d'une feuille vierge  

 étapes ajoutées à partir d’une étape existante 

• Une barre de progression vous 

indique que la génération du modèle est 

en marche. Le processus étant long, 

patienter jusqu’à la fin du traitement (10 

minutes environ). 
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Le modèle créé se trouve maintenant dans les modèles mis à votre disposition à la création d ‘un 

dossier : 

4.10.2 Supprimer un modèle 

Si vous souhaitez supprimer un modèle de la liste de vos modèles : 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer mes modèles », cliquez sur « Supprimer un modèle ».  

• Une boite de dialogue établissant la liste 

des modèles disponibles sur votre poste 

s’affiche. Sélectionnez un ou plusieurs 

moèles puis cliquez sur « Supprimer ». 

•

• Un message vous demande de confirmer la suppression du modèle : 

Attention : vous ne pouvez supprimer que les modèles inutilisés.  
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4.10.3 Importer un modèle 

Vous devrez utiliser les fonctionnalités de partage d’un modèle lorsque vous voudrez travailler à 

plusieurs sur un dossier qui aurait été créé à partir d’un modèle personnalisé. En effet, avant 

d’importer un dossier, vous devrez importer le modèle à partir duquel il a été créé. 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer mes modèles », cliquez sur « Importer un modèle ».  

• Une boite de dialogue « Choisir votre fichier » s’ouvre, vous permettant de parcourir l’explorateur à 

la recherche du dossier zippé transmis. 

• Sélectionnez le fichier zippé du modèle à importer et cliquez sur « OK ».  

• Un message vous signale que le modèle a été importé : 

4.10.4 Exporter un modèle 

Vous devrez utiliser les fonctionnalités de partage d’un modèle lorsque vous voudrez travailler à 

plusieurs sur un dossier qui aurait été créé à partir d’un modèle personnalisé. En effet, afin que vos 

collaborateurs puissent ouvrir ce dossier sur leur poste, vous devrez d’abord exporter et transmettre 

ce modèle. 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer mes modèles », cliquez sur « Exporter un modèle ». 

• Une boite de dialogue établissant la liste des 

modèles disponibles sur votre poste 

s’affiche. Sélectionnez le modèle puis 

cliquer sur « Exporter ».  
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• Un message vous demande 

d’indiquer le chemin où 

enregistrer le zip du dossier à 

exporter. Choisissez le répertoire 

de destination et cliquer sur 

« OK ».  

• Un message vous indique alors que le modèle a bien été exporté en rappelant l’endroit où vous 

avez demandé l’enregistrement. Cliquez « OK » pour terminer l’action : 

4.11 Gérer les mises à jour 

Certaines mises à jour du DTe, vont impacter le(s) modèle(s) de la CNCC à partir duquel sont générés 

les dossiers. 

Les modifications du(des) modèle(s) de la CNCC se limitent aux opérations suivantes : 

• Modifications des feuilles de travail : ajouter/supprimer/modifier des Données inscrites en base, 

des descriptions de travaux, des annexes ou des références. 

• Modifications de la structure du dossier : ajout/suppression de feuilles de travail. 

• Modifications du paramétrage des fichiers : transparentes pour l’utilisateur. 

Lorsque vous créerez un nouveau dossier, vous travaillerez directement sur le nouveau modèle. En 

ce qui concerne vos dossiers en cours d’utilisation, il vous faudra les mettre à jour à partir de ce 

nouveau modèle. 

Les dossiers nécessitants une mise à jour à chaud apparaissent en rouge afin d’être mis en 

évidence. Les exercices apparaissant en rouge dans la liste de vos dossiers ne sont pas à jour. Vous 
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devez impérativement les mettre à jour si vous souhaitez y accéder. La procédure est détaillée dans la 

section 5.12 

Le traitement des dossiers en cours consiste à intégrer les nouvelles feuilles de travail. Vous 

constaterez dans votre dossier des feuilles de travail archivées (avec une date) et les nouvelles 

feuilles de travail qui auront repris l’essentiel des informations communes aux 2 feuilles. Vous aurez le 

choix de continuer de travailler sur l’ancienne ou sur la nouvelle. Pour plus de lisibilité, la mise à jour 

met en évidence en couleur les zones de modification (en rouge les zones supprimées, en vert celles 

crées). Nous vous recommandons dans la mesure du possible d’utiliser les nouvelles feuilles de 

travail, puisqu’à la génération de l’exercice suivant, seules les nouvelles feuilles seront reprises et de 

bien vérifier le report de vos données. Les feuilles archivées ne seront pas reprises en N+1 mais 

seront toujours consultables dans le dossier clos. 

Lorsqu’une mise à jour du modèle est disponible, l'utilisateur est dans l’obligation d’accepter la mise à 

jour. 

Attention : Lorsque vous lancez une mise à jour, vous n’aurez pas accès aux fonctionnalités du DTe 
et aux autres dossiers. Cette opération prend environ 1h30 sur la V1 du DTe, et environ 10 min à 
partir de la V2 du DTe. Nous vous invitons aussi à ne pas utiliser votre poste pendant cette mise à 
jour. 

4.11.1 Mise à jour à l’ouverture d’un dossier 

Cette mise à jour est proposée à l'ouverture d'un dossier dont le modèle a évolué. Elle se fait en 

plusieurs temps : une première mise à jour globale du dossier, puis une mise à jour à l’ouverture de 

chaque fichier. 

Remarque : Pour plus de simplicité, nous vous recommandons de lancer les mises à jour globales 
des dossiers en utilisant les fonctionnalités « 5.12.2 -  Lancer la mise à jour d’un dossier » ou « 5.12.3 
Lancer la mise à jour de 10 dossiers ».
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• Un message vous indique qu’une 

nouvelle version du modèle est 

disponible et vous demande de lancer 

le processus. Cliquez sur « Oui » 

pour lancer la mise à jour et attendre 

la fin du traitement.  

• Si vous cliquez sur « Non » vous ne 

lancerez pas la mise à jour mais vous 

ne pourrez pas accéder au dossier. 

4.11.2 Lancer la mise à jour d’un exercice 

Vous pouvez choisir de mettre à jour l’ensemble de votre dossier grâce à cette fonctionnalité. 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer les mises à jour », cliquez sur « Lancer la mise à jour 

d’un dossier ».  

• Le sommaire établissant la liste des dossiers 

disponibles sur votre poste s’ouvre. 

Choisissez l’exercice à mettre à jour puis 

cliquez sur « Générer ». 

Attention : Durant la mise à jour vous n’avez plus accès au DTe. Attendez la fin du traitement avant 

d’ouvrir un dossier. 

4.11.3 Lancer la mise à jour de 10 dossiers 

Vous aurez la possibilité de lancer la mise à jour de 10 dossiers sans avoir besoin d’intervenir mais 

sans pouvoir utiliser le DTe durant le temps de traitement. Nous vous recommandons de lancer cette 

opération un soir pour retrouver vos 10 dossiers mis à jour le lendemain. 
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• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer les mises à jour », cliquez sur « Lancer la mise à jour 

de 10 dossiers ». 

• Un message vous rappelle que ce processus peut être long et vous demande confirmation. Cliquez 

sur « Oui » pour lancer l’opération. 

Attention : Si vous lancez cette mise opération de nuit, vous devrez veillez à désactiver la mise en 

veille dans la gestion de l’alimentation. La mise à jour s’effectue par ordre alphabétique de vos 

dossiers. 

4.11.4 Supprimer les marques visibles de la mise à jour 

4.11.4.1 Supprimer les onglets archivés 

Vous constaterez dans votre dossier des feuilles de travail archivées (avec une date) et des nouvelles 

feuilles de travail. Dans chaque fichier le DTe vous permet (après vérification que le report de 

données ait été bien fait) de supprimer les feuilles de travail archivées. 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer les mises à jour », cliquez sur « Supprimer les onglets 

archivés ».  

• Une boite de dialogue s’ouvre établissant la 

liste des onglets archivés dans cette phase. 

Sélectionnez le(s) onglets et cliquez sur le 

bouton « Supprimer ». 

Un message vous demandera de confirmer la 

suppression de(s) onglet(s). 
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4.11.4.2 Purger le dossier 

Lors d’une mise à jour ou d’un changement de modèle, le système met en évidence les changements. 

Vous trouverez dans l’onglet archivés des zones en fond rouge pour les éléments supprimés et dans 

la nouvelle feuille les nouveautés avec un fond vert. 

Pour revenir à un état normal (fond bleu, style par défaut), vous avez plusieurs possibilités : 

 éditer la cellule en saisie 

 par le menu : "Purger les infos de mise à jour". Vous pouvez lancer cette fonctionnalité sur la 

feuille sur laquelle vous vous trouvez, sur le fichier en cours d’utilisation ou sur l’ensemble 

d’un dossier : 

• Dans le menu « Dossier de travail / Gérer les mises à jour / Purger les infos de mise à jour », 

cliquez sur « Sur un dossier complet ». 

• Le sommaire établissant la liste des dossiers disponibles sur votre poste s’ouvre.  

Choisissez l’exercice à purger puis cliquez sur « Traiter ». 

• Un message vous indique la fin du traitement. 

4.11.4.3 Supprimer les feuilles maîtresses archivées d’un dossier 

Lors d’une mise à jour à chaud de votre dossier, une copie d’archive de votre fichier « Feuilles 

maîtresses et Etat de sythèse » se créer comme c’est le cas avec les onglets de vos documents de 

référence. Vous avez la possibilité de supprimer cette feuille qui se nomme 

« OLD_DATE_MAJ_Feuilles maîtresses et Etats de synthèse » via une nouvelle entrée dans le menu 

de gestion des mises à jour. 
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• Dans le menu « Dossier de travail >> Gérer les mises à jour cliquer sur Supprimer les feuilles 

maîtresses archivées d’un dossier.

• La liste de vos dossiers apparait, sélectionnez le dossier puis l’exercice contenant le fichier de 

feuilles maîtresses que vous souhaitez supprimer. 

• Une boite de dialogue « Supprimer des feuilles maitresses archivées» s’ouvre vous permettant de 

sélectionner le fichier à supprimer. 

4.12 A propos du DTe CNCC 

4.12.1 Présentation 

Dans le menu à Propos, vous trouverez les 

versions installées sur votre poste ainsi que le 

chemin d’installation de votre répertoire 

« CNCC Dossier de travail » : 
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4.12.2 Vérifier les mises à jour 

La mise à jour des extensions correspond une mise à jour fonctionnelle de l’outil dans sa forme 

(fonctionnalités) comme dans son contenu (modèle(s) de la CNCC).  

• Dans le menu « A propos du DTe CNCC », vous pourrez vérifier les mises à jour de l’outil en 

cliquant sur le bouton « Vérifier les mises à jour ». 

• S’il n’y a pas de mise à jour, vous obtiendrez le message suivant : 

• S’il y a une mise à jour, un message vous l’indiquera en vous recommandant de la faire 

maintenant : 

• Cliquez sur « Oui », un message va vous indiquer la démarche à suivre : 
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• Cliquez sur « OK », la boite de dialogue de gestionnaire d’extension s’ouvre : 

• Cliquez sur le bouton « Vérifier les mises à jour » pour lancer le processus. Toutes les 

extensions pouvant être mises à jour vont vous être présentées : 
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• Cliquez sur le bouton « Installer » et patienter jusqu’à la fin du téléchargement (la disponibilité du 

bouton « OK » et le message « Aucune erreur »  indique que toutes les extensions ont été 

téléchargées) : 

• Cliquez sur « OK » pour terminer la mise à jour puis fermer le gestionnaire d’extension. 

Attention : après l'installation, il faut d’abord fermer LibreOffice et quitter le démarrage rapide avant 

de le rouvrir un dossier. 

4.12.3 Modifier l’emplacement du répertoire Dossier de Travail CNCC 

L’emplacement actuel du répertoire « Dossier de Travail CNCC » contenant tous vos dossiers est 

indiqué dans la zone « Répertoire Dossier de Travail » : 
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Le bouton « Modifier » vous permet de changer l’emplacement de ce répertoire. Vous devrez alors 

sélectionner un nouvel emplacement à l’aide de la fenêtre suivante : 

Cette fonctionnalité modifie la base de donnée d’OpenOffice, vos dossiers seront donc accessibles 

sans aucune manipulation supplémentaire de votre part. 

4.12.4 Gérer l’abonnement 

CNCC Services va procéder régulièrement à une connexion sur les postes informatiques sur lesquels 

sont installés le DTe, à la seule et unique fin de contrôler la validité de l’Abonnement du ou des DTe. 

L’utilisateur s’engage également à procéder aux éventuelles vérifications nécessitant une démarche 

active de sa part à la demande de CNCC Services.  

Un message apparaîtra alors vous indiquant la démarche à suivre. Vous aurez quelques jours pour 

l’exécuter.  

Attention : Ce message s’affichera à chaque utilisation du menu DTe  jusqu’à ce que vous ayez suivi 

la démarche mise à jour de vos données. Ensuite le message disparaîtra.  

• Dans le menu « A propos du DTe CNCC », cliquez sur le bouton « Gérer l’abonnement », puis 

sur « Vérifier les conditions d’abonnement ». 
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• Si vous êtes toujours inscrits dans notre base d’abonnés, vous obtiendrez le message suivant, 

sinon veuillez contacter nos services. 

4.13 FAQ et informations en ligne… 

Cette partie nécessite une connexion Internet pour accéder à la FAQ et à des informations utiles. 

Vous y trouverez des questions courantes sur l’utilisation du DTe, tous les problèmes techniques 

répertoriés (messages d’erreurs connus) auxquels nous proposons des solutions ainsi que tous les 

liens utiles dans le cadre de l’utilisation du DTe. 

• Dans le menu « Dossier de travail », cliquez sur « Faq et informations en ligne ».  
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5 Recommandations 

5.1 Sauvegarde 

Vous pouvez organiser en interne une sauvegarde et un partage de vos dossiers en exportant vos 

dossiers grâce à la fonctionnalité « Exporter tous les dossiers » et en les stockant sur votre réseau. 

Vous pouvez aussi opérer une sauvegarde complète du répertoire CNCC Dossier de travail sur un 

autre disque de manière régulière. 

5.2 Organisation du travail en équipe 

Le partage de dossiers se gère manuellement, sans automatisme, à travers des échanges de fichiers  

zippés. Il revient donc à chaque cabinet de s’imposer une organisation stricte sur les rôles et 

responsabilités de chacun au sein d’une mission. 

Nous vous proposons ci-dessous une organisation possible pour travailler à plusieurs sur un dossier. 

Pré-requis : chaque membre de l’équipe doit disposer du DTe sur son poste, avec le répertoire 

«Dossier de travail  CNCC» sur son disque dur en local, pour stocker les dossiers existants. 

5.2.1 Organisation du répertoire cabinet (sur le réseau du cabinet) 

• Créez un répertoire général sur le réseau (appelé ici Dossiers CNCC) pour dégrouper les versions 

exportées par les collaborateurs et les versions consolidées des chefs de missions à la fin de 

chaque intervention chez le client. 

• Sous le répertoire général, créez les dossiers clients (ex ici : BAT&CO, DUPONT BOIS et HOTEL 

MESANGES), puis les sous-répertoires : « Contributions collaborateurs » et « Consolidation 

responsable ». Ces deux sous-répertoires vont vous permettre de distinguer les contributions 

temporaires, des consolidations offrant la dernière version complète du dossier. Illustration ci-

dessous de l’organisation de ce répertoire : 



Guide d’utilisation du DTe 

DTe V3.4 CNCC Services, département Informatique 

99 

• Dans le répertoire « Contributions collaborateurs », créez un répertoire par 

collaborateur intervenant sur le dossier : 

• Dans son répertoire, le collaborateur pourra mettre à disposition du responsable, l’export du 

dossier avec ses dernières contributions. Pour chaque collaborateur, prévoir un dossier d’archives 

dans lequel ce dernier pourra ranger au fur et à mesure les précédentes versions. Voir l’illustration 

ci-dessous : 
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• Le répertoire « Consolidation responsable », permet de mettre en évidence la dernière version du 

dossier, tout en conservant en archive les versions consolidées précédentes…Voir l’illustration ci-

dessous : 

5.2.2 Fonctionnement de l’équipe au jour le jour 

Le principe :  

Pour simplifier le fonctionnement de l’équipe au jour le jour, le Commissaire aux Comptes ou le chef 

de mission, est LE responsable de la consolidation des dossiers. Il est le seul à utiliser les 

fonctionnalités d’import partiel (l’opération la plus sensible). Les collaborateurs eux, sont responsables 

de la remise au responsable de la dernière version existante sur leur poste et de récupérer ensuite 

(ex : tous les matins) la dernière version produite par leur responsable (en fin de journée par 

exemple). Les collaborateurs ne procéderont au final qu’à des importations complètes. 

Le scénario type : 

• 1 : Le responsable crée le dossier. Il est à ce moment le seul à avoir le dossier sur son poste en 

local. Il peut en amont remplir certaines phases du dossier. Le responsable doit répartir des tâches 

entre les collaborateurs, car il est important que personne ne travaille sur le même fichier en même 

temps (une phase ou un cycle correspondent à un fichier…) 

• 2 : Pour donner un accès aux autres intervenants sur le dossier, le responsable fait un export du 

dossier qu’il dépose dans le répertoire commun « Consolidation responsable ».  

• 3 : Les collaborateurs viennent récupérer le dossier dans le répertoire « Consolidation 

responsable » et procèdent à une importation complète du dossier sur leur poste en local. 
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• 4 : Tous les collaborateurs (en fin de journée) exportent « leur » dossier et enregistrent leurs 

exports dans leur répertoire respectif sur le réseau du cabinet. 

• 5 : Le responsable importe une par une les différentes contributions de chaque collaborateur : il 

procède alors à des imports partiels en choisissant les fichiers sur lesquels chaque collaborateur a 

travaillé (pour cela, il va s’aider des dates et heures de modification pour choisir les fichiers à 

importer). Cette sélection permet d’éviter la perte éventuelle d’information, en écrasant des feuilles 

de travail remplie par ailleurs. 

• 6 : Une fois toutes les contributions importées, le responsable peut exporter le dossier et le mettre 

à disposition des collaborateurs en l’enregistrant dans le répertoire dédié « Consolidation 

responsable » 

• 7 : Le lendemain matin, les collaborateurs importent complètement la version à jour du dossier 

pour récupérer les contributions des autres collaborateurs. 

Ensuite, on reprend à partir de l’étape 3, et ainsi de suite en veillant bien à déplacer dans le répertoire 

d’archive les précédents dossiers. 

Remarque : Si l’équipe ne revient pas au cabinet, toutes ces opérations peuvent se gérer sur place 

par échange de dossier par clé USB ou par mail. Le responsable pourra reproduire la même structure 

de répertoire en local que celle mise en place au cabinet pour rester méthodique et archiver 

systématiquement les versions récupérées et générées. 
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Date Auteur Modifications/Version 

29/04/2009 Anne-Laure PACCOUD Initialisation 

11/06/2009 Nicolas CATEL Complément métier 

02/07/2009 Anne-Laure PACCOUD Complément fonctionnel 

06/07/2009 Anne-Laure PACCOUD Validation 

12/10/2009 Anne-Laure PACCOUD Mise à jour V1 

12/10/2009 Anne-Laure PACCOUD Mise à jour V1.0.3 

24/06/2010 Anne-Laure PACCOUD Mise à jour V1.1 

24/11/2010 Raymond DAPONTE Mise à jour V1.1.1 

06/05/2011 Raymond DAPONTE Mise à jour V1.2 

20/10/2011 Raymond DAPONTE Mise à jour V1.3 

03/09/2012 Raymond DAPONTE Mise à jour V2 

30/07/2013 

20/10/2014 

10/12/2014 

08/02/2016 

08/12/2017 

07/01/2019 

11/03/2019 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Raymond DAPONTE 

Mise à jour V2.1 

Mise à jour V3.0 

Complément fonctionnel 

Mise à jour V3.2.1 

Mise à jour V3.3.0 

Mise à jour V3.4 

Complément fonctionnel 
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