
MANUEL PREPPY 
 
L’objectif principal du fichier Preppy est de garder un contrôle constant des dépenses du projet, 
d’accepter les prévisions des coûts et de générer une simulation de la clôture du projet mettant en 
évidence les éventuels déséquilibres par rapport au budget.  
 
Le fichier est généré par Paolo Gioffreda, bureau CMA de Milan, après la réception du DESy avec 
le budget inscrit dans la section Plan Comptable. 
 
Le fichier est organisé en plusieurs feuilles de travail, certaines nécessitant la saisie de données 
(feuil input) et d’autres exclusivement destinées à la consultation (feuil output), énumérées 
ci-dessous : 
 
- Info (input) 
- Input1 (input de Milan Hq) 
- InputBud (input de Milan Hq) 
- Monthly (input) 
- Totals (output) 
- Monitor (output) 
- Funds (output) 
- DESy (input) 
- Check (output) 
 
Voici les détails de chaque feuil : 
 
Info:  – collecte des informations générales relatives au projet (titre, dates, budget, subventions, 
etc.) ; mis à jour par le chef de projet et l’administrateur de projet 
 
Input1: – collecte des informations techniques sur le projet (mises à jour par le bureau CMA de 
Milan après la réception du DESy) : 

-​ Titre du projet 
-​ Code du projet 
-​ Date de début de la projection ; cette information met à jour la feuille Monthly dans les 

valeurs par mois 
-​ Devise pour les rapports (Currency) 
-​ Liste des rubriques, comme par plan comptable du DESy 

 
Input Bud: collecte la structure de budget telle qu’elle est insérée dans le DESy (mise à jour par le 
bureau de Milan après réception du DESy) 
 
Monthly: (mis à jour par le chef de projet avec l’administrateur de projet) 
Dans cette section, les prévisions des coûts mensuels sont saisies par ligne budgétaire jusqu’à la fin 
du projet, ce qui permet de simuler les couts totaux à la fin du projet et de les comparer avec le 
budget, d’apporter d’éventuelles corrections ou de présenter une modification de budget au bailleur. 
 
La zone des forecasts est organisée en 4 colonnes pour chaque mois ; une dans laquelle se trouvent 
automatiquement les dépenses du mois (actual) et trois dédiées à la planification par domaine de 
dépense (forecast loco/coord/ita). 
 



 
 

La colonne « actual » est automatiquement remplie avec les données importées de la comptabilité 
DESy (voir ci-après comment mettre à jour ces valeurs). 

La colonne « forecast loco » rassemble les prévisions de dépenses qui seront engagées avec les 
caisses et les comptes bancaires du projet. 

La colonne « forecast coord » rassemble les prévision de dépenses qui seront engagées par les 
caisses et les comptes bancaires de la coordination. 

La colonne « forecast ita » rassemble les prévisions de dépenses qui seront effectuées par les caisses 
et les comptes bancaires du bureau de Milan. 

 

La colonne « projected final costs » indique le total prévu à la fin du projet par ligne budgétaire 
(dépenses + prévus). 

La colonne « budget » indique les valeurs du budget, telles qu’elles ont été saisies dans le feuil 
InputBud. 

La colonne « delta » met en évidence le déséquilibre par rapport au budget, pour une bonne 
planification il devra tendre vers zéro. 

 

Vous trouverez ci-dessous un exemple de gestion des prévisions dans le feuil Monthly. Nous voyons 
ici la comptabilité actualisée jusqu’en novembre, à partir de décembre, il faut donc saisir les 
prévisions de dépenses jusqu’à la fin du projet.  
 
 

 
 
 



 

À la fin du mois, l’administrateur exporte la comptabilité DESy et met à jour le preppy dans la 
section DESy dédiée, avec cette opération les valeurs « actual » dans le monthly seront 
automatiquement mises à jour.  

Dans l’exemple ci-dessous, nous voyons que les dépenses de décembre sont maintenant mises à 
jour et peuvent être comparées avec les prévisions précédemment saisies (forecast loco/coord/ita). 

Cette opération, si elle est effectuée chaque mois, permet de vérifier l’état d’avancement des 
dépenses, de constater les écarts éventuels et de reprogrammer les prévisions pour les mois suivants. 
 

 
 
 
Après cette vérification, les prévisions pour le mois (dans l’exemple le mois de décembre) doivent 
être mises à jour (si elles ont été réalisées) et les colonnes « forecast » doivent être masquées, afin 
d’avoir une vue sur les dépenses mensuelles des mois passés. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Totals: Simule le solde de cloture du projet (total EOP, End of Period) pour la ligne budgétaire, en 
ajoutant les valeurs des dépenses (valeurs du DESy) et des prévisions (forecast dans le monthly). 
Les colonnes Delta mettent en évidence le déséquilibre par rapport au budget. 
 

 
 
 
Monitor (Headings total):  
 
Simule le bilan de cloture du projet par rubrique. En saisissant le pourcentage de compensation 
autorisé par le bailleur (dans l’exemple, le 20%), il met en évidence les rubrique qui diffèrent du 
maximum autorisé. D’où, la potentielle nécessité de demander une modification du budget ou 
simplement l’apport de corrections aux prévisions. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
DESy:    
 
Cette section accepte automatiquement les valeurs comptables exportées dans Excel depuis le DESy 
et permet de vérifier les dépenses du projet.  
 
À partir de la section du DESy « impressions », utilisez le bouton « export data (project file) » en 
Excel, puis copiez et collez les données dans la feuille DESy du Preppy. 
 

 
 
 
La fiche DESy recueille la liste complète des coûts, en utilisant les filtres Excel il est possible de 
faire des recherches spécifiques. Voici un exemple des dépenses imputées à une ligne budgétaire 
spécifique – code 700232 – Furniture, equipment and fixing/maintenance for Community Center. 
 

 
 



 
 
 
Funds :  
Les totaux des prévisions de dépenses sont résumés mensuellement dans la fiche Funds, afin de 
faire une demande de fonds à la coordination.  
Vous trouverez ci-dessous un exemple de demande de 83.000€ après déduction des dépenses 
prévues dans les mois suivants, moins la disponibilité des liquidités et des comptes bancaires. 
 

 
    
 
Check :  
Permet à l’utilisateur de s’assurer que toutes les formules fonctionnent correctement. Le preppy est 
correct lorsque toutes les feuilles donnent les mêmes chiffres dans le budget, les dépenses et les 
prévisions. Dans l’exemple ci-dessous, tout est correct. 
 

 
 
 
Pour support, veuillez contacter Paolo Gioffreda 
gioffreda@coopi.org  

mailto:gioffreda@coopi.org


Skype: pgioffreda  


