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Objectif de cette matrice

Cette matrice vous aide a identifier les 3 rapports financiers a automatiser en priorité pour
maximiser votre retour sur investissement (ROI).

En croisant 4 critéres clés (fréquence, temps passé, complexité, impact business), vous obtenez un
score de priorisation objectif pour chaque rapport.

Mode d'emploi en 5 étapes

. Listez vos rapports financiers actuels (maximum 10)
. Notez chaque critére de 1 a 5 selon les grilles de notation ci-dessous
. Calculez le score total (somme des 4 critéres x coefficient importance)

. Classez par score décroissant : les 3 premiers = vos priorités
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. Utilisez la feuille de travail vierge (page 3) pour vos propres rapports

Grilles de notation des critéres (1 a 5)

101 Fréquence de production

¢ 5 points : Quotidien ou hebdomadaire
e 4 points : Bi-mensuel

e 3 points : Mensuel

e 2 points : Trimestriel

« 1 point : Annuel ou ponctuel
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2[1 Temps passé par production

o 5 points : Plus de 3 heures
¢ 4 points : 1h30 a 3h

e 3 points : 45 min a 1h30

e 2 points : 15 a 45 min

e 1 point : Moins de 15 min
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31 Complexité technique

o 5 points : Tres simple (tri, somme, mise en forme)

e 4 points : Simple (formules basiques)

¢ 3 points : Moyen (tableaux croisés, quelques formules)
e 2 points : Complexe (multi-sources, formules avancées)
o 1 point : Trés complexe (nécessite expertise)

Note : Plus c'est simple, plus c'est facile a automatiser
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471 Impact business

« 5 points : Critique (décisions stratégiques quotidiennes)
¢ 4 points : Important (gestion opérationnelle)

o 3 points : Utile (suivi régulier)

e 2 points : Secondaire (nice to have)

« 1 point : Faible impact
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EXEMPLE : Matrice pré-remplie pour une PME type

Rapport financier

({e]|
estimé

Priorité

Tableau de bord trésorerie

Consolidation ventes
mensuelles

Analyse marges par produit

Suivi charges d'exploitation

Budget vs Réalisé

Prévisions trésorerie 3 mois

Compte de résultat prévisionnel

Suivi CA par commercial

Rapport annuel bilan comptable

Analyse ratios financiers

Interprétation :

Fréquence Temps Complexité Impact Score

(1-5) (1-5) (1-5) (1-5) Total
5 5 4 5 19
3 5 5 4 17
3 4 4 4 15
3 3 4 3 13
3 4 2 4 13
2 5 2 4 13
2 4 2 3 11
3 2 5 3 13
1 5 1 4 11
2 2 3 2 9

e Score 2 15: ROI élevé — Automatiser en priorité (top 3)
o Score 11-14 : ROl moyen — Automatiser en phase 2 (mois 2-3)
e Score <10 : ROI faible — Reporter ou rester en manuel

120h/an

100h/an

70h/an

50h/an

60h/an

45h/an

35h/an

30h/an

5h/an

15h/an

PRIORITE 1

PRIORITE 2

PRIORITE 3

Secondaire

Secondaire

Secondaire

Secondaire

Secondaire

Pas prioritaire

Pas prioritaire



VOTRE MATRICE PERSONNALISEE (a compléter)

Instructions : Imprimez cette page et remplissez-la avec vos propres rapports financiers. Notez chaque critére de 1 a 5 selon les grilles page 1.

Fréquence Temps Complexité Impact Score

(1-5) (1-5) (1-5) (1-5) Total Priorité

Votre rapport financier

Conseil d'expert : Commencez par lister TOUS vos rapports (méme ceux qui semblent simples). Souvent, ce sont les petites taches répétitives
quotidiennes qui offrent le meilleur ROl cumulé !



Calculateur de ROI simplifié

Utilisez cette formule pour estimer le temps gagné annuellement :

ROI annuel (heures) =

Temps par rapport x Fréquence annuelle x 0.9

(Le coefficient 0.9 représente 90% de gain, car le script prend ~10% du temps manuel)

L
Fréquence Nombre par an Exemple
Quotidien 250 (jours ouvrés) Suivi trésorerie
Hebdomadaire 52 Cash-flow hebdo
Bi-mensuel 24 Reporting direction
Mensuel 12 Bilan comptable mensuel
Trimestriel 4 Analyse trimestrielle
Annuel 1 Rapport annuel

Exemple de calcul

Rapport : Tableau de bord trésorerie mensuel
Temps manuel : 2 heures par rapport
Fréquence : Mensuel = 12 fois par an

Calcul : 2h x 12 x 0,9 = 21,6 heures gagnées par an

Valorisation : 21,6h x 50€/h (cout horaire DAF) = 1 080€ d'économies annuelles

Prochaines étapes aprés priorisation

Une fois vos 3 priorités identifiées :

1. Structurez vos données sources
o Créez des feuilles "Données_Brutes" standardisées
o Veérifiez la cohérence des formats (dates, montants, catégories)
2. Testez avec Office Script
o Utilisez I'enregistreur d'actions pour le rapport priorité 1
o Validez sur 3 mois de données historiques
3. Mesurez les gains réels
o Chronomeétrez "avant" et "aprés" automatisation
o Comptabilisez les erreurs évitées
4. Déployez progressivement
o 1 rapport par mois pour maitriser la technique
o Formez votre équipe au fur et a mesure

o Documentez chaque script créé




Ressources pour aller plus loin

Ressource Description

Guide complet Office Script Atrticle pilier avec tous les fondamentaux
— www.autoexcel.fr/guides/office-script

Template Dashboard Trésorerie Fichier Excel prét a I'emploi avec script intégré
— Téléchargement gratuit sur le site

Vidéo tutoriel (15 min) Créer votre premier rapport automatisé pas-a-pas
— Chaine YouTube AutoExcel.fr

Communauté Office Script TPE Forum d'entraide et partage de scripts
— Rejoignez gratuitement sur LinkedIn

Audit personnalisé (30 min) Analyse gratuite de vos rapports financiers
— Réservez votre créneau sur le site

A\ Points d'attention importants

A Conformité comptable : Avant d'automatiser un rapport financier, validez avec votre expert-comptable que les formules de calcul respectent les normes
comptables frangaises.

A Qualité des données sources : L'automatisation ne fonctionne que si vos données sources sont structurées et cohérentes. Investissez du temps dans
le nettoyage initial.

A Phase de test obligatoire : Ne faites jamais confiance a un script non testé. Validez sur au moins 3 mois de données historiques avant de I'utiliser en
production.



Rapports prioritaires selon votre secteur d'activité

Secteur Top 3 rapports a automatiser en priorité

Commerce / E-commerce

Suivi CA quotidien par canal
Analyse marges par produit/catégorie
Tableau de bord trésorerie hebdomadaire

@N =

Services / Conseil . Suivi temps facturables par projet
. Analyse marges par client

. Prévisions trésorerie mensuelle

WN =

Industrie / Production Suivi colts de production
Analyse écarts budget/réalisé

Tableau de bord charges d'exploitation

WN =

BTP / Construction . Suivi rentabilité par chantier
. Prévisions trésorerie (délais paiement longs)

Consolidation factures fournisseurs

W

Restauration / Hoétellerie Suivi CA quotidien et tickets moyens
Analyse food cost et marges

. Tableau de bord trésorerie hebdomadaire

WN =

SaaS/Tech . Dashboard MRR/ARR et churn
Analyse CAC et LTV par canal

Burn rate et runway mensuel

WN =

Votre secteur n'est pas listé ? Réservez un audit gratuit sur AutoExcel.fr pour identifier vos rapports prioritaires spécifiques.

Témoignages TPE/PME

"Gréce a cette matrice, j'ai identifié en 10 minutes que mon tableau de trésorerie hebdomadaire était ma priorité absolue. ROl : 95h gagnées la premiére
année.”

— Sarah D., DAF TechServices (18 salariés)

"J'ai été surpris : ce n'étaient pas mes rapports mensuels les plus prioritaires, mais mes petites taches quotidiennes qui cumulées représentaient 120h par
an."

— Marc L., Responsable Comptabilité PME Commerce (25 salariés)

Questions fréquentes

Dois-je automatiser tous mes rapports financiers ?
Non. Concentrez-vous sur les 3 premiers (score le plus élevé). Les rapports ponctuels ou annuels ne valent souvent pas le temps d'automatisation.

Combien de temps pour automatiser un rapport priorité 1 ?
Entre 2h (simple) et 8h (complexe) selon votre niveau. Avec accompagnement AutoExcel.fr : livraison en 1-2 semaines clé en main.

Que faire si deux rapports ont le méme score ?
Privilégiez celui avec le critére "Impact business" le plus élevé, ou celui qui génére le plus d'erreurs manuellement.

La matrice fonctionne-t-elle pour d'autres types de rapports (RH, commercial) ?
Oui ! La méthodologie s'applique a tout rapport répétitif Excel, quel que soit le domaine.




Check-list finale avant de commencer

O J'ai listé tous mes rapports financiers actuels (minimum 5)

O J'ai noté chaque rapport selon les 4 criteres (fréquence, temps, complexité, impact)
O J'ai calculé le score total pour chaque rapport

O J'ai identifi€ mes 3 rapports prioritaires (score le plus élevé)

O J'ai estimé le ROI annuel pour chacun (heures gagnées)

O J'ai vérifié¢ que mes données sources sont structurées et propres

O J'ai Excel 365 avec Office Script activé (ou prévu de m'équiper)

O J'ai téléchargé le template de Dashboard Trésorerie sur AutoExcel.fr

O J'ai consulté le guide complet Office Script pour TPE/PME

O Je suis prét a consacrer 2-4h pour automatiser mon premier rapport !

Besoin d'aide pour prioriser et automatiser vos rapports ?

AutoExcel.fr accompagne les TPE et PME francaises

v Audit gratuit de vos rapports financiers (30 min)
v Développement de scripts sur mesure (livraison 1-2 semaines)
v Formation de votre équipe (2-4h)
v Support technique pendant 3 mois
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