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Mode opératoire — Récapitulatif «« Dons bénévoles »
Pour chaque bénévole

A la réception du fichier Excel « Suivi frais et dons bénévoles 2023 » :
1) L’ouvrir, activer la « macro ».
2) L'enregistrer sur votre ordinateur : cliquer sur Fichier/Enregistrer sous et le nommer
2023 NOM Prénom Dons bénévoles
3) Compléter le formulaire :

a. Dans la cellule €3, saisir votre nom

, Code activités
et votre prenom,

b. Pour la colonne « Code activité »

(colonne C) utiliser la liste A - Activité de paturdge (pose cléture, suivi troupeau...), chantier
! Nature (semaine ou weekend) renfort €équipe technique (arrachage,
déroulante prévue a cet effet, —Giapagemcalne tools ) .
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- Activité de paturdge [pose cléture, suivi troupeau...}, chantier Nature (semaine ou weekend] renfort éq e
- Distribut® document de communication (école, office de tourisme, boite aux lettres...), prépa et/ou réali
- Prépa et/ou réalisat® d'animations scolaires/grand public

- Prépa et/ou particip® aux inaugurations panneauy, expositions..,

- Prépa et/ou réalisat® d'inventaires et suivi scientifique

- Rale de visite mensuelle du Conservateur bénévole, participation a la formation des Conservateurs bén
- Particip® a I'élaborat® du Plan de Gestion, Réunion Chargé de mission

- Prépa et/ou particip® & I'Assemblée Générale

c. Pour les montants, les totaux se
calculent automatiquement : la saisie
n’est possible que dans les colonnes
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autorisées donc aucune crainte a avoir
quant & la possibilité de supprimer par erreur une donnée ou la mise en forme I

d. Pour la saisie du temps passé par activité, saisir le nombre d’heures séparé par « : »
et suivi par les minutes arrondies au /4 heure supérieur. Il est nécessaire de saisir un
nombre d’heures et si vous ne comptabilisez pas celles-ci, saisir 0:00. Cette saisie
permettra le calcul automatique du total,

e. Pour les montants, afin que les totaux s’effectuent correctement, il faut
obligatoirement les saisir avec une virgule et non un point comme séparateur
décimal.

4) Sile nombre de déplacements est supérieur au nombre de lignes prévues dans le formulaire,
il vous faudra compléter un deuxiéme fichier Excel en le nommant « S2 » a la fin.

5) Complétez en décembre 2023, la fiche « Frais engagés au titre du bénévolat au cours de
I'Année 2023 et abandonnes sous forme de don & I'association », en remplissant de maniére
manuscrite, datée et signée.
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FRAIS DEDUCTIBLES DES IMPOTS AU TITRE DU BENEVOLAT :
MEMBRES DU CONSEIL D'ADMINISTRATION, CONSEIL SCIENTIFIQUE,
CONSERVATEURS BENEVOLES ET ADHERENTS

FRAIS ENGAGES AU TITRE DU BENEVOLAT AU COURS DE L'ANNEE 2023 ET
ABANDONNES SOUS FORME DE DON A L’ASSOCIATION

Nom :
Prénom :
Adresse :

Frais déclarés au titre de 'année 2023 :

Pour bénéficier de la réduction d'impdt sur le revenu, recopiez ci-dessous (entiérement
manuscrit) la phrase suivante :

Je soussigné, (Nom-Prénom), certifie renoncer au remboursement des frais ci-dessus
déclarés pour I'année 2023 et en faire don au Conservatoire d’espaces naturels des
Hauts-de-France.

Lieu, date, nom, prénom et signature du bénévole :



