
GUIDE UTILISATEUR

CENTRALE DES BILANS 

BASE DE DONNEES FINANCIERES DE

LA LIGUE DE L’ENSEIGNEMENT / UFOLEP



CONNEXION AU PORTAIL DE LA LIGUE

Connexion au portail

❷ A la fenêtre d’invite de connexion, saisissez vos 

Nom d’utilisateur et Mot de passe reçus par mèl et 

cliquez sur Connexion.

Saisissez l’ancien mot de passe puis le 

nouveau. Le mot de passe doit comporter au 

moins 7 caractères dont un caractère spécial 

type @,!, $, &…

Terminer la procédure par OK.

Un mèl avec le nouveau mot de passe vous 

sera adressé automatiquement.

NOTA BENE : Vous pouvez changer votre 

mot de passe, en cliquant sur l’icône de 

Profil dans le coin supérieur gauche de 

l’écran.

Puis cliquez sur ce bouton dans le coin 

inférieur gauche de l’écran.

❶ Saisissez dans la barre d’adresse de votre navigateur : 

https://cloud02.innovance-solutions.net/ligue 



Il vous sera nécessaire de : 

1. Créer l’exercice comptable

2. Renseigner les données qualitatives non-comptables nécessaires aux 

calculs de certains indicateurs (Données Financières et Ressources 

Humaines)

3. Renseigner les données comptables en utilisant un des 3 modes 

d’alimentation des données : 
- Import d’un fichier de balance comptable provenant du logiciel de 

comptabilité

- Saisie libre de la Balance

- Saisie de la Balance selon le plan comptable de référence établi par le 

confédéral

Cette rubrique Données et Indicateurs a pour objet de 

fournir à la structure des indicateurs financiers et de 

gestion basés sur ses propres éléments comptables. 
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CRÉATION D’UN EXERCICE

❶ Cliquez sur le menu Données et indicateurs dans le 

module Centrale des bilans

❷ Pour ajouter un exercice cliquez, dans le 

bandeau inférieur, sur le bouton

❸ Le cas échéant, modifiez le Libellé, la 

date de début et de fin de l’exercice
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 Validez par OK
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❶ Après avoir créé l’exercice, l’écran se partage en deux parties :

▪ Sur la partie supérieure de l’écran, les éléments financiers (FINANCIER) 

et Ressources Humaines (RH) à renseigner ;

▪ Sur la partie inférieure, la balance.

b. Cliquez sur RH pour saisir le nombre d’heures travaillées

❷ Pour renseigner les données :

a. Cliquez sur FINANCIER pour saisir le montant des emprunts à plus d’un an

NOTA BENE : 

▪ Ces données servent aux indicateurs et seront nécessaires à la validation du bilan.

▪ L’enregistrement des données se fait en temps réel en quittant la cellule (pas 

besoin de cliquez sur un bouton de type « Enregistrer ».)



Accéder aux boutons :

Ainsi qu’aux fonctionnalités suivantes :

1. L’import de la balance comptable qui aura été générée à partir d’un export de 

votre logiciel de comptabilité. 

2. Une Saisie libre permettant de renseigner les comptes, libellés de comptes, un 

montant au débit et un montant au crédit.

3. L’import d’un plan comptable de référence qui servira de base à la saisie des 

montants au débit et au crédit.
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❶ Pour importer une balance cliquez, dans le bandeau inférieur, sur

❷ Cliquez sur « Rechercher » et sélectionnez le fichier à importer, puis cliquez 

sur le bouton OK

1. IMPORT D’UN FICHIER DE BALANCE

❸ Votre balance comptable est alors affichée de cette manière :
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2. SAISIE LIBRE DE LA BALANCE

La Balance Comptable est saisissable de manière libre. 

❶ Pour saisir les Comptes / Libellés / Débit / Crédit il suffit de cliquer sur une 

ligne vide et de renseigner les données correspondantes. A noter que le solde 

se calculera automatiquement.
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NOTA BENE : vous pouvez saisir les comptes sans vous soucier de la classe 

comptable auxquels ils appartiennent, un classement aura lieu 

automatiquement lorsque vous sélectionnerez une classe.



❷ Cliquez sur OK pour valider 

l’import. 

3. SAISIE DE LA BALANCE SELON LE PLAN COMPTABLE DE RÉFÉRENCE

NOTA BENE : Les comptes et libellés ne sont pas modifiables et seuls les champs 

Débits et Crédits sont donc à saisir.

❶ Pour importer le plan comptable de référence, cliquez sur le bouton

dans le bandeau inférieur
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Nota bene: La procédure permettant de générer le fichier balance a fait l'objet d'une 

documentation spécifique élaborée par la Ligue de l’Enseignement.
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Il est possible de supprimer une balance en cliquant sur

Un message de confirmation vous évitera de supprimer par erreur l’ensemble 

des données. 

VALIDATION DU DOCUMENT

Pour valider un import de balance, il suffit de cliquer sur le bouton

Lorsque l’import de balance sera validé, vous pourrez accéder aux indicateurs 

en cliquant sur le bouton en haut à droite.  

Vous pourrez revenir à tout moment sur l’écran de la balance en cliquant sur le 

bouton 

SUPPRESSION D’UNE BALANCE



INDICATEURS



VISUALISATION DES INDICATEURS

Lorsque l’on survole un indicateur, on 

obtient la définition précise de ce dernier.

Les indicateurs sont classés par catégorie. 

Cliquez sur une catégorie pour voir le détail.
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Les indicateurs sélectionnés 

sont visualisables sous 

forme de graphiques.

Cela permet de comparer 

avec les différents exercices 

enregistrés.



ÉDITIONS

Lorsque le document est validé, il est alors 

possible d’imprimer la balance comptable ainsi 

que les indicateurs en cliquant sur les boutons 

correspondants.
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1 - Apisoft : export 
 
1 - Menu « Clôture » puis « Expert comptable» et « Export de balance ». 
 
 
 
 
 
 
 
2 - Choisir « Utiliser un export existant » puis suivant : 
 
 
 
3 - Paramétrer l’écran comme sur cette image (dates de début et de fin d’exercice) : 
 
 

  4 - Cliquer sur « Terminer » 

1 

2 

 

4 
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1 - Apisoft : exemple de fichier 
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2 - EBP Pro : export 
1. Accéder au menu d’édition de la balance 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Paraméter l’export (Indiquer le mois de fin d’exercice, cocher « Centraliser les clients et les fournisseurs ») 

1 
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2 - EBP Pro : exemple fichier * 
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3 - EBP 2014 – OpenLine : export 
 

1. Accéder au menu d’édition de la balance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Paraméter l’export (Prendre les paramètres par défaut et décocher toutes les ruptures) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Exporter en choisissant le format Csv  nommer puis enregistrer le fichier pour le réutiliser ensuite. 

1 

2 
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3 - EBP 2014 - OpenLine : exemple fichier 
 
Exemple de fichier obtenu : 
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4 - CIEL Compta Evolution V12 : export 
 

1. Accéder au menu d’export de la balance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Paraméter l’export  Choisir « Fichier » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Valider par « OK » puis nommer et enregistrer le fichier pour le réutiliser ensuite. 

1 

2 
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4 - CIEL Compta Evolution V12 : fichier obtenu avec « Ciel » dans la liste des états personnalisés * 
 
Exemple de fichier obtenu : 

 



 

 
 
 
 
FICEOR - Philippe ROCHER 
Version du 16/12/13 

4 - CIEL Compta Evolution V12 : fichier obtenu avec « Etats comptables et fiscaux » dans la liste des états 
personnalisés * 
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5 – Sage 100 : export 
 

1. Accéder au menu d’export de la balance 
 

 

 

 

 

 

 
2. Choisir le format de transfert « SAGE Etats financiers » et les dates de l’exercice 

 

 

 

 
3. Enregistrer au format « .txt» 

1 
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5 – Sage 100 : exemple de fichier 
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6 – Sage 30 : export 
 
 

1. Accéder au menu d’export de la balance 
 

 

 

 

 

 
2. Choisir le format de transfert « SAGE Etats financiers » et les dates de l’exercice 

 

 

 

 
 
 

3. Enregistrer au format « .txt »  
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6 – Sage 30 : exemple de fichier 
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7 – SAGE 1000 : export 
 
 

1. Accéder au menu « Outils » puis « « Import/Export 
des tables »  et choisir « Export de la balance générale 
sans détail » des cumuls/période 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Indiquer les dates de l’exercice et chosir où enregistrer le fichier et sous quel nom pus valider en cliquant sur « Actualiser » 
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7 – Sage 1000 : exemple de fichier 
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8 – Quadra : export 
 
Menu « Edition » puis « Balance » 
Choisir les dates de l’exercice, décocher « Editer les totaux » dans la partie « 5 » de l’écran suivant et le format n°1 « Débit, Crédit, Solde » 
Générer la balance en cliquant sur le bouton « Lancer » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ecran suivant, cliquer sur le carré en haut à gauche pour transférer la balance vers Excel. 
 
 
 
 
 
Dans Excel, « Enregistrer sous » en choisissant le format «txt (séparateur tabulation) » 

1 
 

2 
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8 – Quadra : exemple de fichier 



 

 
 
 
 
FICEOR - Philippe ROCHER 
Version du 16/12/13 

9 - Création d’un format d’export paramétrable personnalisé * 
 
Lorsqu’aucun des formats standards n’est proposé par le logiciel de comptabilité pour réaliser les exports vers Innovance, il est parfois possible d’utiliser un 
utilitaire propre à chaque logiciel de comptabilité qui permet de créer un format d’export. Il faut dans ce cas créer un nouveau format et lui indiquer les 
paramètres choisis. Le format proposé ci – dessous permet d’obtenir un fichier reconnu par Innovance Centrale des Bilans. Pour ne pas refaire ce paramétrage à 
chaque fois, il faut enregistrer dans le logiciel de comptabilité ce nouveau format. 
 
Type de fichier Avec séparateur 
Séparateur de champs Tabulation 
Symbole décimale Point 
Le fichier doit contenir 4 colonnes Numéro de compte, Libellé de compte, Montant_débit, Montant Crédit 
Il ne faut aucune en tête, ni lignes de sous - totaux 
 
Exemple : 
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