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Unité Programmes Sociaux 
29/02/2016 
 

Accès sur le site de FranceAgriMer www.franceagrimer.fr 
 

 
MANUEL DE PRESENTATION  

 
DE LA  

 
TELEPROCEDURE LASCO  

 
 

A partir de l’année scolaire 2015-2016 
 
 

 
 
4 – Demande de paiement saisie dans Lasco 
 
5 _ Mise à jour de votre agrément – Téléprocédure T LFE 

 
 
 
 
Contacts  : teleprocedures.beneficiaires@franceagrimer.fr  
 
Téléphone : 01 73 30 21 20 
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4 - DEMANDE DE PAIEMENT 
 
Vous êtes connecté au portail applicatif et vous pouvez accéder aux demandes de paiement 
 

 

 
 
� Cliquer sur « demande de paiement » 
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4.1 - SELECTION DE LA PERIODE DE DECLARATION 
 
 
Sélectionnez la demande de paiement concernée (dans l’exemple ci-dessous, il n’apparaît que 
l’ « établissement scolaire ») 
 
Dans le cas d’un agrément « Crèches et / ou accueils périscolaires », la demande de paiement 
apparaît ainsi que la (les) période(s) concernée(s) 
 
� Cliquer sur la période concernée 
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� Cliquer sur « Continuer » pour commencer la saisie de votre demande de paiement 
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4.2 - Description des 5 étapes pour saisir une dema nde de paiement  
 
 
Le principe est de saisir les éléments de la demande de paiement et de les rassembler pour la 
constituer, la compléter, la télétransmettre, l’éditer et l’adresser à FranceAgriMer à l’Unité Programmes 
Sociaux. 
 
 
1 – Fournisseurs. 
 
Permet la saisie des coordonnées des fournisseurs des produits objets de la demande de paiement pour 
la période concernée. 
 
 
2 – Justificatifs. 
 
Permet la création de récapitulatifs et/ou de factures rattachés au(x) fournisseur(s) et la saisies des 
quantités de produits facturés correspondantes. 
 
 
3 – Généralités. 
 
Permet la saisie des éléments relatifs à l’établissement et nécessaires au calcul de l’aide. 
 
 
4 – Finalisation. 
 
C’est la matérialisation de la demande de paiement. Elle permet d’établir automatiquement  le 
récapitulatif des quantités de produits par catégorie, de calculer le coefficient d’abattement et le montant 
de la subvention demandée. 
 
Permet d’éditer une image de votre demande de paiement intitulée « SPECIMEN » (version modifiable 
avant le transfert). Le spécimen n’est pas l’édition définitive de la demande de paiement. Il sera rejeté 
par FranceAgriMer. 
 
Permet le transfert des données à FranceAgriMer. 
 
 
5 – Edition. 
 
Permet l’édition (version définitive) de la demande  de paiement appelée « ORIGINAL » dans la 
téléprocédure Lasco.  
 
C’est ce document  qu’il convient d’éditer, de signer en original, d’ y apposer le cachet, tampon 
original du gestionnaire, et d’adresser à « FranceA griMer » dans les délais réglementaires, 
accompagné des justificatifs nécessaires à sa bonne  prise en compte.  
 
Vous pouvez rééditer le document original il s’appe llera alors « DUPLICATA (Original pour 
FranceAgriMer)» 
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4.2.1 - SAISIE DU(DES) FOURNISSEUR(S) 

 
 
Permet la saisie des coordonnées des fournisseurs des produits objets de la demande de paiement pour 
la période concernée. 
 
Pour information, la téléprocédure garde en mémoire les informations saisies lors des périodes 
antérieures. Ces informations restent à votre disposition pour toutes vos futures demandes. Vous ne 
pouvez pas supprimer un fournisseur s’il a été rattaché à un justificatif. 
 

 
 
� Cliquer sur « Nouveau fournisseur » pour créer un nouveau fournisseur. 

 
Si votre fournisseur a déjà été créé, cliquer sur « Vers justificatifs » 
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� Saisir les données de votre fournisseur 
 

 

 
 
� Cliquer sur « Enregistrer » 

 
 

 
 
� Cliquer sur « OK » 

 
La liste originale des fournisseurs apparaît actualisée du nouveau fournisseur enregistré. 
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� Cliquer sur « Vers justificatifs » 

 
Vous pouvez consulter, modifier ou supprimer un Fournisseur en cliquant sur l’intitulé du mot de l’action 
que vous souhaitez réaliser « Modifier » par exemple. 
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4.2.2 - SAISIE D’UN JUSTIFICATIF  

 
 
Permet la création de récapitulatifs et/ou de factures rattachés au(x) fournisseur(s) et la saisies des 
quantités de produits facturés correspondantes. 
 

 
 
� Cliquer sur « Nouveau justificatif » 

 
 
 
Identification du justificatif  
 

Vous pouvez morceler la saisie de vos justificatifs ou les grouper en fin de période. Un justificatif 
correspond à une facture ou  à un récapitulatif de consommation ou  à un bordereau de livraison. 
 
� Pour une facture : saisir son numéro et sa date. Si la date de la facture n’est pas dans la période, 

vous pouvez saisir le numéro et la date du bordereau de livraison. Vous pouvez également 
référencer cette facture dans un état récapitulatif et enregistrer ce dernier comme indiqué ci-
dessous. 

 
� Pour un récapitulatif : il peut s’agir de récapitulatifs mensuels ou d’un seul récapitulatif, saisir les 

dates de début et de fin. Ces dates doivent être comprises dans les dates de la période de 
consommation. 
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� Cliquer sur « Sélectionnez » pour sélectionner le fournisseur dans votre liste qui correspond à la 

facture ou au récapitulatif de consommation que vous voulez saisir 
 
La liste de vos fournisseurs vous est proposée 
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� Cliquer sur le fournisseur choisi 
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� Cliquer sur « Confirmer » 
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Saisies des produits  : 
 
Deux possibilités pour saisir la liste et les quantités de produits demandés au bénéfice de l’aide. 
 
- « Récupérer les produits saisis lors de la dernière déclaration ». La téléprocédure garde en mémoire 
les produits saisis lors de la dernière déclaration. Pour faire apparaître ces produits. 
 
- « Sélectionner produit » pour une première saisie  
 
- 1ère possibilité :  
 
� Cliquer sur « Récupérer les produits saisis lors de la dernière déclaration ». 

 

 
 
 
La liste des produits saisis dans la demande antérieure s’affiche sans quantité. Il convient d’en indiquer 
les quantités et de supprimer éventuellement les produits qui n’auraient pas été distribués pour la 
période considérée. 
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Si vous souhaitez créer le justificatif sans remplir immédiatement les quantités, vous devez saisir « 1 » 
dans le champ de saisie des quantités pour chaque ligne de produit. 
 

  
 
� Si vous cliquez sur enregistrer sans saisir les quantités, le message d’erreur ci-après s’affiche.  

 

  
 
� Cliquez sur Ok pour revenir à l’écran précédent  

 
� Saisissez les quantités ou 1 si vous préparez votre saisie.  
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� Après la saisie des quantités cliquez sur « Enregistrer » le message ci-après s’affiche.  

 

 
 
� Cliquez sur « OK.  
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- 2ème possibilité : 
 
� Cliquer sur « Sélectionner produit » pour une première demande 

 

 
 
 
� Cliquer sur « Sélectionner produit » pour commencer ou poursuivre les saisies de vos produits 

concernés par la subvention. 
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Le menu vous offre plusieurs possibilités pour rechercher les produits que vous distribuez. Si vous 
cochez la case « Afficher les produits non éligibles » le résultat de la recherche sera la liste des 
produits éligibles et non-éligibles. Si la case n’est pas cochée, le résultat sera la liste des produits 
éligibles exclusivement.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il n’est pas nécessaire de renseigner l’intégralité des critères de sélection pour chercher le produit 
(exemple : recherche du « pavé de jadis » avec le choix « contient ») 

 

 
 
� Cliquer sur « Chercher » 

   La recherche par « contient » est la plus étendue, elle permet une recherche sur un seul 
des mots composant la désignation du produit. 
 
Attention il n’est plus possible de créer un produi t qui n’est pas encore référencé 
dans la liste des produits éligibles à l’aide. 
 
Le message suivant s’affiche : 
 

 
 
Pour être éligibles à l’aide, le produit doit avoir été référencé par FranceAgriMer au cours de la 
période précédant la période de consommation pour laquelle l’aide est demandée. Le formulaire 
de demande de référencement des produits est disponible sur le site Internet de FranceAgriMer. 
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� Choisissez le produit concerné, un clic suffit pour l’afficher. 

 

   La recherche par « catégorie » permet, entre autre, de cibler les produits 
classés dans les catégories bénéficiant du complément national  
 
Attention à l’orthographe et faute de saisie. Le message suivant s’affiche :  
 

 
 
Le camenbert, orthographié avec un « n » avant le « b » n’est pas dans la liste de 
référence. Le camembert avec un « m » est bien référencé.  
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� Cliquer sur « Confirmer » Le produit ainsi trouvé vient s’agréger à la liste 
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� Indiquer la quantité inscrite sur le récapitulatif ou la facture 

 
Les quantités des catégories IA et IAB doivent être déclarées en litres .  
Les briquettes de lait doivent être converties en l itres. 
 
� Cliquer de nouveau sur « Sélectionner » pour chercher vos autres produits 

 
� Cliquez sur « supprimer » - pour supprimer un produit 

 
� Supprimer ou « écraser » la quantité pour corriger une quantité dans les champs de la colonne 

quantité.  
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� Cliquer sur « Enregistrer » 
 

 
 
� Cliquer sur « OK » 

 
Le premier enregistrement vous indique que le justificatif a été créé. 

 
L’écran de saisie s’est fermé. 

 
 
� Cliquer sur « Modifier/Compléter » pour reprendre, poursuivre, corriger 

les saisies de votre récapitulatif ainsi créé (par conséquent, déjà 
existant). 
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La page de « saisie de votre justificatif » s’ouvre (vous visualisez à nouveau votre récapitulatif) et 
vous pouvez continuer à saisir vos produits. 

 

 
 
� Cliquez sur « Enregistrer » 

 

 
 

Le système a bien pris en compte vos nouvelles saisies et l’écran de saisie s’est fermé 
 
� Cliquer sur « ok » 
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� Cliquer sur « Généralités » 
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4.2.3 – GENERALITES 

 
 
Permet la saisie des éléments relatifs à l’établissement et nécessaires au calcul de l’aide. 
 
� Nombre de repas servis ou distributions de produits  : nombre total des repas ou distribution 

servis aux bénéficiaires et aux non bénéficiaires (enseignants, encadrant, personnel de 
service,…). Si vous ne servez pas de repas, inscrivez zéro dans les cases concernées par cette 
forme de distribution 

� Nombre de repas non bénéficiaires ou de distributio ns non bénéficiaires  : nombre total des 
repas ou distribution servis aux non bénéficiaires 

� Nombre total d’élèves inscrits : ensemble des élèves, internes et externes 

� Nombre moyen journalier d’élèves bénéficiaires  : diviser le « Nombre de repas servis » par le 
« Nombre de jours de classe » 

 

 
 
� Cliquer sur « Modifier » 
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� Cliquer sur « Enregistrer » 
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� Cliquer sur « OK » 
 
 

 
 
� Cliquer sur « Vers finalisation » pour finir votre demande de paiement 
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4.2.4 - FINALISATION  

 
 
C’est la matérialisation de la demande de paiement. Elle permet d’établir automatiquement  le 
récapitulatif des quantités de produits par catégorie, de calculer le coefficient d’abattement et le montant 
de la subvention demandée. 
 
 
� Cliquer sur « Contrôler la saisie (obligatoire avan t le transfert) » : le calcul de l’aide 

demandée se fera automatiquement 
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Permet le transfert des données à FranceAgriMer. 
 
� Si vous utilisez du lait dans la confection des repas, remplissez la case correspondante. 

 
� Si vous savez qu’une catégorie est exclusivement co nsommée par les bénéficiaires, 

décochez la case « Appliquer coefficient d’abatteme nt » et marquez zéro dans les 
quantités consommées par les non bénéficiaires 

 

 
 

 
Un « diagnostic de contrôle » apparaît et liste (le cas échéant) des anomalies bloquantes ou non 
bloquantes. En fonction de l’anomalie mentionnée, il vous appartiendra de corriger ses saisies et/ou de 
raccrocher à la demande de paiement un élément explicatif au moment de l’envoi (étape 5 – Edition). 
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� Cliquer sur « Modifier saisie  » pour corriger les « Quantités dans la confection  des 

repas », décocher « Appliquer coefficient abattemen t » ou « Quantité consommée par des 
non bénéficiaires. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 A partir de la 1ère période de l’année scolaire 2014/2015, en application d’un principe 
de proportionnalité entre le montant de l’aide sollicitée et celui des frais engagés pour 
procéder à son instruction, aucune demande d’aide d’un montant inférieur à 100 € ne 
sera instruite par FranceAgriMer.  
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� Cliquer sur « Contrôler la saisie (obligatoire avan t le transfert) » : le calcul de l’aide 

demandée se fera automatiquement 
 

Les anomalies bloquantes non résolues vous interdirons l’accès aux boutons « Editer 
spécimen » et « Transférer à FranceAgriMer ». La demande de paiement ne pourra pas être 
finalisée.  
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Le « SPECIMEN » est la visualisation de votre deman de de paiement. Vous 
pouvez l’éditer, mais il ne doit pas être adressé à  FranceAgriMer. Il ne s’agit 
en aucun cas de la demande de paiement téléchargée.  Vous pouvez encore 
modifier les données saisies.  
Le formulaire de demande de paiement que vous devez  envoyer à FranceAgriMer dans 
les délais est l’« ORIGINAL ». Il ne peut être édit é qu’à la dernière étape, les données 
saisies ne sont plus modifiables.  
 
A ce stade, vous avez encore « la main » pour reprendre, modifier, compléter, supprimer des 
informations saisies. 
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� Cliquer sur « Editer spécimen » 

 
Permet d’éditer une image de votre demande de paiement intitulée « SPECIMEN » (version modifiable 
avant le transfert). 
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Votre demande de paiement est correctement remplie, elle peut être validée. 
 

 
 
 
� Cliquer sur « Transférer à FranceAgriMer » pour val ider votre demande de paiement. 
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� Cliquer sur « OK » 

 
 

 
 
� Cliquer sur « OK » 
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4.2.5 – EDITION DE L’ORIGINAL  

 
 
Permet l’édition (version définitive) de la demande  de paiement appelée « ORIGINAL » dans la 
téléprocédure.  
 
C’est cet ORIGINAL  qu’il convient d’éditer, de signer en original, d’ y apposer le cachet, tampon 
original du gestionnaire, et d’adresser à « FranceA griMer » accompagnée des justificatifs 
nécessaires à sa bonne prise en compte. 

 Les signatures et cachets qui ne sont pas originaux entraînent le rejet de la demande.  
 

 
 
� Cliquer sur « Vers Edition » 
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� Cliquer sur « Editer » 
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� Cliquer sur « Ouvrir» et éditer la demande de paiem ent qui s’intitule désormais 
ORIGINAL. 

 
L’« ORIGINAL » est l’exemplaire original de votre d emande de paiement. 
Vous devez l’éditer, le signer en original, apposer  le cachet original de votre 
établissement et l’adresser à FranceAgriMer.  
 

 

ORIGINAL 
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La date de réception retenue sera la date à laquell e FranceAgriMer recevra 
physiquement cette demande de paiement. 
  
 

 
 
 
� Cliquer sur « QUITTER » 

 
 
� Pour rééditer la demande de paiement original => cl iquer sur « CONTINUER» 
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� Cliquer sur « Editer» 

 
 
Une édition appelée « DUPLICATA » vous sera proposée. Il s’agit d’une copie de l’original qui peut être 
adressé à FranceAgriMer.  
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� Cliquer sur « quitter»  pour sortir de l’enregistrement de la demande de paiement 
 

 
 
� Cliquer sur « déconnexion »  pour sortir de l’application Lasco. 

 

 
 
� Cliquer sur « connexion »  si vous souhaitez vous reconnecter. 
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5 - Mise à jour de votre agrément – Téléprocédure T LFE 
 
Dans Lasco un contrôle automatique vous indique un écart entre les données saisies et les données de 
l’agrément et vous mettre à jour votre agrément dans TLFE.    
 
TLFE est une téléprocédure FranceAgriMer mise à disposition des gestionnaires pour : 
 

- réaliser les demandes d’agrément, pour ceux qui ne sont pas encore agréés, 
- actualiser les agréments, si besoin est, pour tous les gestionnaires déjà agréés. 
  

 

 
 
La mise à jour de votre agrément est obligatoire. En effet, au moment de l’instruction de votre demande 
un nouveau contrôle sera réalisé. Si les données n’ont pas été actualisées, votre demande de paiement 
pourra faire l’objet d’un rejet. 



I:\FRANCEAGRIMER\ENTITE\INTV\SRMPS\U_PS\lait dans les écoles\LASCO\2015-2016\Demande de paiement LA SCO 2015-2016 V1.doc
  
 Page 48 sur 50 

Procédure d’accès à TLFE :  
 
1/ Inscription au portail de FranceAgriMer  : vous recevrez une habilitation pour le portail 
 
2/ Accès à la téléprocédure « TLFE »  : avec la même habilitation. 
 
Remarque : Cette habilitation est, pour le moment, indépendante de votre habilitation Lasco. Vous avez 
donc 2 habilitations : l’une pour Lasco et l’autre pour le portail et TLFE. 
 
 
1/ Inscription au portail de FranceAgriMer  
 
Pour accéder à TLFE vous devez au préalable vous inscrire sur le portail de FranceAgriMer sur le site 
internet de FranceAgriMer : http://www.franceagrimer.fr/Professionnels/Teleprocedures 
 

 
 
 
 
Ou directement à l’adresse suivante : https://portailweb.franceagrimer.fr/portail/ 
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Page d’accueil du portail FranceAgriMer. 
 

 
 
 
 Suivre la visite guidée, elle permet de connaître les informations dont vous devez vous munir pour 

vous inscrire. (Numéro SIRET …) 
 
 
 Suivre la procédure d’inscription. Attention, votre numéro de télé-usager vous sera adressé par 

courrier postal à l’adresse correspondant au numéro SIRET de votre établissement. Il y aura donc 
un délai de quelques jours entre votre inscription au portail et votre connexion possible à TLFE. 

 
 
2/ Accès à la téléprocédure « TLFE »  : 
 
 

Vous connecter, à réception de votre numéro de télé-usager FranceAgriMer vous pouvez accéder 
à la téléprocédure TLFE et actualiser les données de votre agrément.  

 
   

� 

� 

� 

� 

� 

� 
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Page d’accueil de Connexion au portail : 
 

 
 
 
Page d’accueil de TLFE :  
 

 

Ces 2 boutons grisés 
ne sont pas actifs pour 


