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Voyager avec Op@le devient encore plus facile qu’avec GFC ? Oui je l’affirme ! Avec 
Op@le les tableaux excel ne sont plus indispensables pour suivre un voyage. Les titres de 
recettes se font par tiers élèves et cela en quelques clics.  
 
AU NIVEAU DES DEPENSES 
 

Les agences de voyage peuvent vous demander d’effectuer un paiement de la totalité 
(ordonnance n° 2017-1717) du voyage ou de verser 1 ou 2 acomptes  

(sur deux exercices).  
Nous allons découvrir dans un premier temps le paiement de la totalité puis dans un 

second temps le versement de plusieurs acomptes.  
 
Après avoir saisi la DBM et validé le voyage/sortie au niveau du CA, on suit le processus 
normal de la dépense quand il s’agit de payer la totalité du voyage (ou de la sortie) à 
l’agence de voyage. C’est-à-dire, on effectue un engagement juridique (étape 100), on 
demande la validation de l’ordonnateur (étape 194) et on effectue le service fait (étape 
300). Il ne reste plus qu’à effectuer la demande de paiement auprès de l’ordonnateur 
(étape 707) puis la demande de paiement par l’agent comptable (étape 940). 
 
Quand il s’agit de faire plusieurs acomptes sur 2 exercices (N et N+), le processus 
change légèrement:  
 
Sur l’exercice 2023 (N), nous allons créer un EJ de la somme totale du voyage puis 
effectuer la demande de l’acompte. Une fois l’acompte raccroché à la facture et que la 
demande de paiement a été payée par l’agent comptable (étape 940), nous allons 
effectuer un RVEJ pour annuler l’écriture afin que l’exercice 2023 ne soit pas impacté.  
Et sur l’exercice 2024 (N+), nous allons retrouver l’ EJ initial qu’on pourra alors utiliser pour 
effectuer le service fait (réception globale)  et pour payer la totalité du voyage. Au niveau 
de la prise en charge de l’agent comptable, celui-ci prendra en charge seulement la 
différence (rapprochement avec l’acompte N-2023).  



1) Pour commencer, nous allons effectuer un EJ ou un EJM si vous avez un 
marché.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Compléter les champs de 3 à 8 puis cliquer sur le carré noir (le four) puis cliquer 
à nouveau sur Acompte.  
  

 



3) Le type d’acompte : Une nouvelle fenêtre YGCDAHM s’ouvre. Nous allons 
renseigner ici le type de demande d’acompte soit AVVCEJ (9) puis le montant de 
l’acompte (10),et cliquer sur Génération (11).  
Une fenêtre d’information s’ouvre et nous indique le DVAC avec le n°1-1. 
Maintenant vous pouvez fermer l’ensemble des fenêtres sans cliquer sur 
traitement. L’EJ reste à l’étape 100. On le prendre en charge sur 2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Le traitement de l’acompte va s’effectuer via le module dépense, engagement 
juridique et saisie d’un EJM. 

 
 
  



Nous allons rechercher via la zone bleue notre DVAC n°1-1 puis lancer la recherche via 
la loupe (soit celle d’en haut ou celle qui est tout à droite). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Validation de l’acompte. Après avoir lancé la recherche, le DVAC numéro 1 – 1 
s’affiche et il ne reste plus qu’à l’envoyer en validation chez l’ordonnateur en 
cliquant sur traitement (17).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) La demande de paiement de l’acompte : nous allons traiter la facture et 
rattacher l’EJ/DVAC à la facture. Le fournisseur est censé vous avoir déposé 
l’acompte (facture) via chorusPro. (Si la facture est arrivée au niveau du PréSas, 
veuillez suivre les indications sur le kit de débutant opale de l’académie de Reims : 
saisie de la demande de paiement niveau pré-sas). Vous pouvez aussi effectuer 
un paiement direct si vous avez déjà la facture au niveau du contrat. 
 
Vous pouvez renseigner au niveau de la sélection des lignes le DVAC avec le 
numéro 1-1 puis lancer la recherche ou cliquer directement sur la loupe à droite 
(18). Op@le trouvera directement le DVAC qui est lié au fournisseur. 
Il ne vous reste plus qu’à enregistrer le DVAC via la disquette (19) et lancer le 
traitement (20) (707) afin que l’ordonnateur puisse valider cette demande de 
paiement auprès de l’agent comptable.  

 
 
  



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Effectuer le RVEJ : une fois que la demande de paiement a été effectuée par 
l’agent comptable, il faut effectuer un RVEJ à partir du DVAC n° 1-1. (voir la 
procédure sur le kit de débutant op@le de l’académie de Reims). 

 
 
  



AU NIVEAU DES RECETTES  
(fiche disponible depuis le kit de débutant opale : Ac Reims, Arber GJONI) 
 
Avec Op@le on effectue un titre de recettes par tiers élève et plus la totalité des recettes 
du voyage comme au temps de GFC. 
Il faudra effectuer un titre de recettes sur le 1er élève de la classe puis dupliquer le titre de 
recettes initial afin de pouvoir ajouter en quelques clics le reste de la classe. Par la suite, 
nous allons pouvoir sortir la facture à destination de l’élève et la famille pourra 
directement payer via educonnect. Si un élève ne souhaite plus participer au voyage ou à 
la sortie, il faudra effectuer une DDR (demande de réduction de recette). 
 

1) Saisie du TR : via le menu RECETTES  
 
 
  

 
➢ Depuis le module recettes, cliquer sur Droits constatés / fiches subventions (1), puis sur 

sorties et voyages scolaires (2), 
➢ Une nouvelle fenêtre YSAISDC2 s’ouvre. Renseigner le tiers élève (3), le n° délibération 

du CA (4). Il est très important de simplifier cette saisie, car celui-ci sera très 
important pour la suite des opérations (maxi 20 caractères) .     

➢ Ensuite compléter l’objet de la recette (5, nom du voyage) puis enregistrer votre saisie 
via la disquette (6), 

➢ La fenêtre du bas s’active. Choisissez l’article (7) ‘ Contribution des élèves et étudiants : 
article 5 ’, indiquer le CGR A (8), la quantité 1 (9), le tarif du voyage (10) puis enregistrer 
votre saisie via la disquette (11), 

Nous allons créer la liste des tiers élèves participant au voyage. 
 
➢ Cliquer sur liste de tiers (12). Une nouvelle fenêtre YGLSTV s’ouvre.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ Indiquer le nom du voyage dans la liste de tiers (13) et le libellé du voyage (14) puis 
enregistrer via la disquette (15), 
 

➢ Ajouter la liste des élèves via le trombone (16) puis cliquer sur Eléments de liste de tiers 
(17), 

 
➢ Une nouvelle fenêtre YGELTV s’ouvre. Via le champ Elève, sélectionner les élèves (18 

sauf le nom de l’élève ayant servi pour créer le titre de recettes au départ), ajouter 

d’autres élèves via le +. Une fois la liste complète, enregistrer la liste via la disquette 
(15). 

 
➢ Fermer ces 2 fenêtres. Vous vous retrouvez alors sur la fenêtre du titre de recettes 

YSAISDC2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



2) La duplication du TR afin de pouvoir intégrer les participants 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Nous allons dupliquer le titre de recettes en cliquant sur Duplication (21) puis sur ok (22), 
➢ Une nouvelle fenêtre TGCV1QS1 s’ouvre. Nous allons seulement renseigner la Liste du 

voyage (22) puis cliquer sur la roue (23), 
➢ Un document s’ouvre vous informant que la saisie et la duplication se sont bien passées, 

 
➢ Il faut cliquer pour finir la saisie sur Traitement (24). Le titre de recettes passe à l’étape 70. 

 
➢ Enfin, il ne reste plus qu’à liquider la recette. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3) La liquidation des recettes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
➢ Nous allons liquider la recette depuis l’écran d’accueil. Cliquer sur Liquidation des recettes 

(25), 
➢ Une nouvelle fenêtre YGVRC1 s’ouvre. A cette étape, nous pouvons encore modifier le titre de 

recettes sauf le tiers. Nous pouvons encore ajouter des documents, 
➢ Sélectionner le ou les titre(s) de recettes (26) puis cliquer sur Liquider (27). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    



4) L’édition des avis des sommes à payer : après validation des titres 
recettes par l’AC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢ Via le menu Recettes, cliquer sur restitutions (1) puis sur avis des sommes à 

payer/Avis de versement (2), 
➢ Une nouvelle fenêtre YMENASP2 s’ouvre. Renseigner la date de la délibération 

du CA (3) puis sélectionner le tiers élèves via le menu (4), 
➢ Cliquer pour lancer l’édition (5), 
➢ Cliquer sur consulter les travaux via la cloche (6), 
➢ Une nouvelle fenêtre CJOBU s’ouvre puis cliquer sur le lien au niveau du fichier 

résultat. 
 
 
 
 


