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1. INTRODUCTION
 

Le present document constitue le guide des procedures comptables
 

que nous proposons pour les "Comit~s Nationaux de Lutte contre la
 

S~cheresse dans le Sahel" (CONACILSS).
 

Le guide des procedures comptables comprend dans une premiere
 

partie les procedures proprement dites, accompagn~es des modules
 

de documents devant 8tre utilis~s pour enregistrer les transactions
 

des CONACILSS, et, dans une deuxiime partie, un exemple chiffr6
 

de l'utilisation de ces documents.
 

Pour faciliter la comprehension du lecteur, nous prdsentons cet
 

exemple sur une pdriode de trois mois (janvier A mars 198X), et
 

avons d6crit et d6velopp6 certaines des principales situations devant
 

normalement se produire dans la r~alit6.
 

.1...o 
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2. OBJECTIFS
 

Les procedures comptables propos~es dans ce guide pour 1'enre
gistrement des transactions des CONACILSS et 
la preparation des
 
rapports financiers, ont 6td conques pour r~pondre aux deux
 
objectifs suivants :
 

a) 
 Etablir au niveau des CONACILSS des procedures comptables
 
simples pour enregistrer les transactions et preparer les
 
documents comptables indispensables.
 

b) Permettre au 
"ComitC Permanent Inter-Etats de Lutte Contre la
 
S~cheresse dans le Sahel" 
(CILSS) de vdrifier et de traiter
 
rapidement les documents comptables requs des CONACILSS en vue
 
d'6tablir les rapports financiers destines A USAID.
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3. PROCEDURES ET DOCUMENTS COMPTABLES
 

3.1 Budget - Rappel de la nomenclature standard
 

Le budget des d~penses constitue en quelque sorte le point de
 

depart de tout engagement de d6pense par les CONACILSS.
 

Le mod~lL du budget des d~penses pr~sent6 ci-apr6s est celui propos6
 

par le CILSS pour Lous les DONATEURS.
 

Dans ce "Budget Standard", les d~penses sont regroup~es par 

cat~gorie et un num~ro de code est attribu6 A chaque cat~gorie 

(I A 15). 

Nous avons compldt6 ce "Budget Standard" en y ajoutant deux
 

rubriques non budg~taires.
 

14 - APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
 

15 - ANNULATION - APPROVISIONNEMENT DE CAYSSE
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CONACILSS DE ....................
 

BUDGET EXERCICE 198X
 

CATEGORIE
 

BUDGETAIRE
 

N :
 

PERSONNEL
 

Salaire net
 

Retenues imp6ts
 

Retenues CNSS et Caisse retraite
 

Retenues CILSS
 

Assurances
 

Heures supplmentaires
 

2 CONSULTANTS :
 

Honoraires
 

Transport
 

Autres frais
 

3 FORMATION :
 

4 FRAIS DE TRANSPORT
 

5 INDEMNITES DE MISSION
 

6 FOURNITURES DIVERSES ET ENTRETIEN MATERIEL
 

7 LOCATION ET ENTRETIEN BUREAUX :
 

8 CARBURANT ET ENTRETIEN VEHICULES 



- 7 

9 TELEPHONE - TELEX - CORRESPONDANCES 

10 EAU ET ELECTRICITE
 

11 EQUIPEMENT :
 

Mobilier et matdriel bureau
 

Vdhicule
 

12 SEMINAIRES - REUNIONS - CONFERENCES
 

Transport
 

Per diem
 

Secretariat
 

Traduction - Interprdtation
 

Location salle
 

Divers
 

13 DIVERS :
 

14 APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
 

15 ANNULATION APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
 

TOTAL
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3.2 ORDRE DE PAIEMENT
 

Toute d~pense sup~rieure A F.CFA 10.000 (ou 6quivalent) doit
 

n~cessairement 8tre effectu6e par ch~que ou 
virement bancaire.
 

Toute d~pense par banque doit faire 'objet d'un ORDRE DE
 

PAIEMENT. Ce document est normalement 6tabli par le (la) secr~taire
 

en m~me 
temps que le cheque destin6 A r~gler la d~pense corres

pondante.
 

Toutes les rubrigues de L'ORDRE DE PAIEMENT doivent 6tre clairement
 
complt~es et ce document doit 8tre sign6 par le responsable du
 

CONACILSS en mme temps que le (les) cheque(s).
 

Ii est preferable que I'ORDRE DE PAIEMENT soit pr6-num~rot6 et
 

6tabli dans un ordre num~rigue (1, 2, 3, 4 etc...).
 

IMPORTANT
 

Un ORDRE DE PAIEMENT ne peut 8tre 6tabli que pour une seule
 
d~pense A la fois.
 

La piece justificative (facture founisseur...) doit 6tre agraf~e
 

a 'ORDRE DE PAIEMENT.
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3.3 ORDRE DE RECETTE
 

Mme traitement que 
1'ORDRE DE PAIEMENT.
 

Important
 

Toute recette en esp~ces ou par cheque de quelque nature que
 
ce soit (remboursement d'avance etc...-) doit 8tre n6cessairement
 
d6pos~e int~gralement en banque.
 

Le syst~me de tenue de la petite caisse tel que nous 
le
 
recommandons au paragraphe 3.5,est un syst~me A fonds fixe
 
qui n'enregistre que des d~penses. Pour cette raison, toute
 
recette en esp~ce est n~cessairement un recette bancaire.
 

Ii est dgalement pr~f~rable que 1'ORDRE DE RECETTE soit
 
prd-num6rot6 et dmis suivant un ordre numdrique.
 

Toutefois, la num6rotation doit 8tre diff6rente de celle de
 
l'ORDRE DE PAIEMENT (Ajouter le pr~fixe O,par exemple 01,
 
02, 03... 0105 etc...).
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Les recettes sont g~ndralement les suivantes
 

* Les avances reques du CILSS
 

* Le remboursement de la partie non ddpens~e d'une avance
 

pour frais de mission (par exemple)
 

Le remboursement d'une d~pense par un fournisseur
 

* Les int~r~ts cr~diteurs.
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3.4 JOURNAL DE BANQUE
 

Le journal de banque que nous 
d6crivons ci-apr~s doit 8tre
 
prdsent6 sous 
la forme de feuillets d6tachables pouvant dtre
 
facilement photocopies.
 

Les ordres de paiement et de recette doivent 6tre enregistr~s
 
au journal de banque,une fois 6tablis et approuvds par le respon

sable du CONACILSS.
 

Les ordres de paiement et de recette 
sont enregistr6s au journal
 
de banque 
au fur et A mesure de leur 6mission et dans l'ordre
 

numnrigue.
 

Tout ordre de paiement ou de recette erron6 ne doit en 
aucun cas
 
8tre d~truit. S'il arrive qu'un ordre de paiement ou de recette
 
soit incorrectement compldt6, il doit 8tre conserv6 
avec la mention
 

"ANNULE".
 

Afin de ne pas rompre l'ordre num~rique, l'ordre de paiement
 
ou de recette "ANNULE" doit 8tre 6galement enregistr6 au journal
 
de banque en indiquant seulement le N* de l'ordre de paiement ou
 
de recette et la mention "ANNULE".
 

Date Description 
 N° Chque Ordre de paienent/....d~pense Solde
 

Recette No
 
14
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Apr~s chaque enregistrement d'un ordre de paiemen. ou de recette
 

au journal de banque, le nouveau solde doit 6tre calcul6 pour
 

connaitre A tout moment la position en banque.
 

Le journal de banque doit 8tre arrdt6 A chaque fin de mois et les
 

colonnes D~pense et Recette doivent 8tre additionn6es afin de
 

vdrifier l'exactitude du solde de banque qui est calcul6 au fur et
 

A mesure de l'enregistrement des ordres de paiement et de recette.
 

.1.... 
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3.5 DEPENSE DE CAISSE
 

Les d~penses par caisse ne doivent concerner que des "petites
 
d~penses" dans tous les cas infdrieures A F.CFA 10.000 (ou 6quiva

lent).
 

Le fonds fixe allou6 A la caisse doit normalement correspondre
 
aux petites d~penses d'une p~riode de quinze jours.
 

Le fonds fixe doit correspondre a un montant de F.CFA 50.000 

ou dquivalent.
 

Les d~penses par caisse ne doivent pas faire P'objet d'un ordre
 
de paiement. Ces d~penses sont normalement autorisdes de fait par
 
le responsable du CONACILSS au moment oQ elles sont engag~es et
 
seu]as les pi~ces justificatives (factures, tickets, demandes
 
d'avance etc...) sont conserv~es avec "l'Etat des d~penses de
 

caisse".
 

Les pi~ces justifiant les d~penses sont enregistrdes sur
 
"l'Etat des dpenses de caisse" au fur et A mesure de leur dmission.
 

Toutes les rubriques de cet Etat de d~penses de caisse doivnt
 
8tre dOment complt~es.
 

Important
 

Ne pas attendre que le fonds fixe allou6 soit complatement dpuisd
 
avant de demander le remboursement par ch~que des d~penses d'une
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pfriode donnde (5, 8 ou 15 jours). 
Lorsque les d~penses atteignent
 
environ 80% du fonds fixe, il faut alors proc6der au remboursement
 
de ces d6penses pour leur montant global. Cc remboursement doit
 
n~cessairement 8tre effectu6 par 
cheque bancaire libelld A
 
lordre du caissier ou de la personne faisant office de caissier.
 

F.CFA
 

Exemple : lare demande d'approvisionnement
 

de caisse 
 (1) 50 000
 

Total des d~penses du ler au
 
10 janvier 
 29 885
 

Solde en caisse 
 20 115
 

20me demande d'approvisionnement
 

de caisse 
 29 885
 

Fonds fixe 
 (1) 50 000
 

La demande de remboursement est constitute par l'Etat des d penses
 
de caisse 
 lui-mdme qui doit dtre approuv6 (visa) par le responsable
 
du CONACILSS au moment de la signature du ch~que d'approvisionnement
 

de caisse.
 

Toutes les pi~ces justificatives doivent dtre agraf6es A 1'Etat
 
des d~penses de caisse lors de la demande de remboursement des
 
d~penses. Les pi~ces justificatives doivent 6tre num~rotdes.
 

A tout moment le montant du fonds fixe doit apparaltre en caisse,
 
et ce, sous trois formes possibles:
 

.oo...
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EXEMPLE CI-AVANT
 

a) 	 Soit F.CFA 50.000 enti~rement en espdces (pas encore de
 
d~pense)
 

b) Soit F.CFA 20.115 en espces et
 
F.CFA 29.885 repr~sent~s par des pi~ces justificatives
 

C) 	 Soit F.CFA 50.000 repr~sent~s uniquement par des pi~ces
 
justificatives (cas extz me).
 

A l'ex(.cption des approvisionnements de caisse, cette caisse ne
 
doit enregistrer aucune recette.
 

Toute recette er, esp~ces doit 8tre n~cessairement ddposde en banque
 
SANS TRANSITER par la caisse.
 

REMARQUE :
 

La caisse doit 8tre syst~matiquement r~approvisionn~e le dernier
 
jour du mois. Ceci est une fagon simple d'arrdtdr les operations
 
de caisse d'un mois donnd.
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3.6 ETAT DES INTERETS RECUS
 

Ii s'agit iqi des int~rdts bancaires dventuellement servis
 
par la banque (int~rdts cr~diteurs sur compte courant).
 

Ces int~r~ts doivent 8tre r~gls directement A USAID.
 

Le montant des int~r~ts requs doit 8tre indiqud sur 
le rapport
 

N0
 5 ci-apr~s.
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ETAT DES INTERETS RECUS
 

RAPPORT No 5
 

PROJET 
 PERIODE
 

No DU PROJET
 

Total des int~rdts regus de la banque
 
d'apr~s le rapport prdcddent
 

Int6r~ts regus au cours de la pdriode
 

Total des intdrdts regus
 

Int~r~ts pay~s A USAID
 

Int~rdts payablest A USAID 

Total des int~rdts regus
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3.7 RAPPROCHEMENT BANCAIRE
 

La raison d'etre d'un rapprochement bancaire est de s'assurer
 

que toutes les transactions avec la banque ont 6t6 correctement
 

enregistrdes tant par les CONACILSS que par la banque.
 

Le rapprochement bancaire est donc un document extr~mement important
 

qui sert essentiellement a justifier le solde des operations
 

bancaires enregistr~es au journal de banque dans chaque CONACILSS.
 

Le rapprochement bancaire doit dtre 6tabli tous les mois. Ii doit
 

8tre v~rifi6 par le responsable du CONACILSS avant d'&tre exp~di6
 

au CILSS.
 

Le module de rapprochement bancaire que nous pr~sentons ci-apr~s
 

a 6t6 conqu de fagon A 6tre exploit6 par une personne n'ayant
 

pas de connaissance comptable particuli~re. Les expressions
 

utilis~es sont strictement celles employees dans le journal de
 

banque et par la banque lors de l'tablissement du relev6 bancaire.
 



RAPPROCIIEMENI BANCA I 'Q: 

I C FA 

Solde du Mois de ............ d'apr~s 
le journal do banque (I) . 

Plus : cheques enregistr~s en d~pense 
au journal de banque et non encore 
enregistr~s au d~bit du relev6 bancaire 

Numdro de cheque 
XXXXXXXX 

xxxxxx 

Date 
xxxx 
xxxx".............. 

.. ,........... 

.,........... 

-.............. 

Total (2) 

Plus : Montants enregistrds au credit 
sur le relev6 bancaire et non encore 
enregistrds en recette au journal de 
banque : 

Description Date 

Intdr~t cr~diteur-pdriode ........ 

Recette de 

Total (3) 
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RAPPROCHEMENT BANCAIRE (SUITE)
 

F.CFA
 

Moins : cheques enregistrds au debit
 

du relev6 bancaire et non enccre enre

gistr~s en d6pense au journal de banque
 

Numdro du cheque Date
 

XXXXXXXXXXXX xxxx
 

XXXXXXXXXXxX 
 xxxx
 

XXXXXXXXXXXX 
 xxxx 

Total (4)
 

Moins : Montants enregistr~s en recette
 

au journal de banqu, et non encore
 

enregistrds au credit du relevd bancaire
 

Description 
 Date
 

. . . . . .
Avis de credit N0 .
 

Total (5) ...........
 

Solde de mois de xxxxxxxxxxd'apr~s
 

le relev6 bancaire Total (6)
 

Note : 1 + 2 + 3 - 4 - 5 = 6
 

Etabli par .......................... Date ...............
 

V~rifi6 par .......................... Date 
...............
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3.8 SITUATION DES DEPENSES TOTALES PAR MOIS
 

Ce document sert A r~pertorier toutes 
les d~penses (et uniquement
 
les d~penses) de chaque mois 
(par banque et par caisse).
 

Dans ce document, certaines informations sont- 6tablies une fois
 
pour toute et par annde. Ii s'agit des categories budgdtaires
 
(Ns et description) et du montant du budget par cat6gorie de
 
d~penses.
 

Ce document est dtabli A chaque fin de mois apr~s que le journal
 
de banque et l'Etat des d~penses de caisse aient 6t6 d6finitivement
 

arr~t~s.
 

La Situation des d~penses totales par mois est pr~par~e A partir
 
du journal de banque et de l'Etat des d~penses par caisse."
 

Les d~penses enregistrdes dans l'ordre num~rique des ordres de
 
paiement (journal de banque) et dans l'Etat des d~penses par caisse,
 
sont regroup~es et enregistr~es par catgorie budg~taire dans la
 
SLtuation des d~penses totales par mois.
 

It
La colonne "Disponible" est 
dgale 2 la difference entre la colonne
 
' " et:a la colonh:"H'"
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La colonne "Ajustement" enregistre le montant de I'ajustement
 

d'une d~pense ayant pr6alablement fait l'objet d'une avance par
 

cheque.
 

Les procedures "d'ajustement" concernant les avances pour frais
 
divers et les approvisionnements de caisse sont comment~es
 

au paragraphe 3.9 de ce guide.
 

La Situation des d~penses totales est un document indispensable
 

A double titre :
 

a) 	 Ii permet au CONACILSS de suivre le niveau des d~penses au
 
mois le mois et de comparer ces dpenses, cat~gorie par catd
gorie, par rapport au budget. II permet Cgalement au
 
CONACILSS de suivre les avances pour frais d'un mois sur
 

1'autre.
 

b) 1. est le document de base A partir duquel le CILSS peut
 
preparer directement les fiches d'engagement.
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3.9 CAS PARTICULIER
 

3.9.1 Avances pour frais divers
 

Il s'agit iqi des avances par cheque (pour frais de mission par
 

exemple).
 

Les frais de mission ou autres (avance au fournisseur) font gdn6

ralement l'objet d'avances qui sont r~gularis~es au moment oO les
 

d~penses rdelles sont connues.
 

Le cas des avances pr~sente un int~rdt particulier dans la mesure
 

oq elles doivent 6tre n6cessairement suivies pour en connaitre le
 
denouement (montant r~el de 
la d~oense et ajustement n~cessaire
 

de l'avance).
 

Pour simplifier la procedure d'enregistrement des avances et
 
dviter de nombreuses rcritures de r~gularisations, nous
 

recommandons que les avances soient enregistr~es comme suit
 

a) Au moment du paiement de l'avance
 

La nature exact de l'avance doit 6tre indiqu6e avec precision
 
dans l'ordre de paiement afin que cette avance soit enregistrde
 

au journal de banque directement dans la cdt~gorie budg6taire
 

correspondant A la nature de l'avance 
(pour frais de mission,
 

pour dquipement, pour frais de transport....).
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Exemple Journal de banque
 

Date Description Cat~gorie budg~taire D~pense...... 

xxxx Avance pour frais de 5 xxxxxxxxxx 

mission 

b) R~gularisation de l'avance
 

- Si la d~pense r~elle est sup~rieure au montant de l'avance, 

le compl6ment sera 6galement enregistr6 au journal de 

banque dans la m~me cat~gorie budg~taire que l'avance 

initiale. 

- Si la d~pense r~elle est inf~rieure au montant de l'avance, 

le remboursement (recette de banque) de la partie non 

d~pens~e de l'avance doit 8tre enregistr6 

* au journal de banque (recette)
 

dans la situation totale des d~penses dans la colonne
 

"AJUSTEMENT",en n~gatif,afin de prdsenter le montant
 

"DISPONIBLE" r~ellement.
 

Une telle procedure ne peut cependant 8tre appliqu~e que si les
 

avances sont suivies individuellement (avance par avance).
 

Chaque CONACILSS devra donc envoyer au CILSS un 6tat des avances
 

tel qu'il est actuellement utilis6 au CILSS.
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Les remboursements de la partie exc6dentaire des avances seront
 
identifies avec 
l'dtat des avances individuelles lorsque celles-ci
 
seront rdgularis~es.
 

3.9.2 Approvisionnement de caisse.
 

De part sa 
nature, une d~pense relative a un approvisionnement de
 
caisse ne 
peut 8tre classedans une cat~gorie budg~taire pr6-6tablie.
 
En effet, les d~penses de caisse 6tant 6galement regroupdes et
 
rdpertorides dans la "Situation totale des d~penses", 
la d6pense
 
d'approvisionnement de caisse ferait donc double emploi.
 

Pour 6viter cela, nous avons prdvu la cat~gorie budg~taire No 14
 
(Approvisionnement de caisse) dans la "Situation totale des d~penses"
 
ainsi qu'une rubrique N' 15 intitulde "Annulations-Approvisionnement
 
de caisse" et ce, afin de ne pas fausser le montant reel des d~penses
 

au mois le mois.
 

Dans chaque Situation totale des d~penses, le montant des appro
visionnements de caisse est donc portd A la 
fois dans la cat6gorie
 
14 et sous la rubrique 15.
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3.10 Preparation et envoi des documents 
au CILSS.
 

Comme nous l'avons d~jA indiqu6, tous les documents mentionn~s
 
dans ce guide et que nous r6sumons ci-apr~s sont pr6par6s mensuelle
ment par chaque CONACILSS et exp~di6s au CILSS qui, A son tour,
 
pr~parera des rapports globaux.
 

Ii ne s'agit pas des documents originaux mais seulement des
 
copies (PNOTOCOPIE). Les pices justificatives doivent 8tre 6gale
ment photocopi~es et 8tre exp6di6es avec 
les documents.
 

LISTE DES DOCUMENTS (COPIE) A EXPEDIER AU PLUS TARD LE 15 DE
 

CHAQUE MOIS.
 

1) Journal de banque +
 

ordres de paiement,)

i+ jfustificatifs.
ordres de recette 1)
 

2) 
 Etat des d~penses de caisse + justificatifs.
 

3) Rapprochement bancaire + relev6 de banque
 
(ou tout autre document bancaire provisoire).
 

4) Situation totale des d~penses du mois.
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5) Rapport No 5 Etat des intdrdts regus.
 

6) Etat des avances individuelles.
 

Tous les documents pr6cit~s (1 a 
6) doivent Otre exp~di~s dans
 

les d~lais impartis et SANS EXCEPTION.
 

S'il arrivait, lors d'un mois donn6, qu'il n'y ait pas de 
transac
tion A enregistrer (par exemple, intdrdts requs de la banque)
 
1'Etat N0 
5 devra tout de m~me 6tre exp~did avec la mention NEANT
 

pour les operations du mois.
 

Normalement, les seuls documents A preparer en 
fin de mois sont
 

- le rapprochement bancaire
 

- 1'Etat des intdrdts requs (rapport No 5)
 
- la situation totale des d~penses du mois.
 

Les autres documents.comptables sont prepares au jour 
le jour et
 
arr~t~s en fin de mois.
 

Le seul document pouvant presenter une difficultd est le rapprochement
 

bancaire.
 

En effet, il arrive que les banques tardent A transmettre le "Relevd
 
de banque". Si tel est le cas, i1 est n6cessaire de se rendre A la
 
banque et de demander une photocopie de la "Fiche carton" ou de la
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fiche manuelle qui indique le solde en banque. Ce document est
 
certes provisoire mais permet de preparer assez 
rapidement le
 
rapprochement bancaire.
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3.11 	Aide mmoire des enregistrements et des vdrifications A faire.
 

DOCUMENTS 
 TRAVAIL A FAIRE
 

1) Ordre de paiement a) 	le remplir enti~rement avec
 

une description precise.
 

b) 	Le faire approuver par le Directeur
 
avant enregistrement au journal de
 

banque.
 

c) 	L'enregistrer suivant l'ordre
 

chronologique d'mission au journal
 

de banque du mois concerne.
 

d) 	Agrafer . I'ordre de paiement la
 

piece justificative (factures, avis
 
de debit etc...).
 

2) Ordre de recette 	 Idem ordre de paiement.
 

3) Journal de banque a) 	Enregistrer les ordres de paiement
 

et de recette suivant l'ordre chronolo
gique d'6mission.
 

b) 	Ne pas oublier d'indiquer la
 
cat~gorie budgdtaire.
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c) 	Calculer le solde 
(A-B) apr~s
 
chaque enregistrement d'un ordre.
 

d) 	Afin d'arr~t~r le journal de banque,
 
il faut totaliser les colonnes A et B
 
et reprendre les montants reprtsentant
 
des cumuls ou des soldes.
 

4) Etat des dpenses de caisse.
 

a) 	Enregistrer les d~penses au 
fur et A
 
mesure en pr6cisant la 
nature et la
 
catdgorie budg~taire de chacune
 
d'entre-elles.
 

b) 	A chaque fin de journ~e, verifier que
 
les 	esp~ces 
en caisse sont 6gales A
 
la difference entre le fonds allou6
 
et le montant total des d~penses.
 
S'il y a une erreur, il est plus
 
facile de la d~celler par une 
v~rifi
cation journali~re plut6t que
 
p~riodique.
 

c) 	S'assurer que les esp~ces en caisse
 
repr~sentent toujours plus de 20% du
 
fonds fixe. Dans le cas contraite,
 
il faut arrdt~r l'Etat des d~penses
 
et preparer la demande de rembourse
ment des d~penses de la p~riode
 

(6haque).
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d) 
 Le montant du ch~que d'approvision

newent de 
la caisse doit Ctre stricte
ment 6gal au 
total des d6penses d'une
 

p~riode.
 

e) Aucune recette ne 
doit transiter
 

par la caisse.
 

5) Etat des int~rdts regus
 

a) 	Joindre A ce document une copie
 
de l'avis de credit de la banque
 
ou du relev6 bancaire.
 

6) Rapprochement bancaire
 

a) Le prdparer 
une fois que le journal
 
de banque a dtd arr6t8.
 

b) 
Faire le travail de rapprochement
 
dtape par 6tape comme 
il est indiqu6
 
dans l'6tat de rapprochement bancaire
 

lui-m~me.
 

c) 	S'assurer que la colonne 
(1) indique
 
le m~me solde que celui du journal
 
de banque et que la colonne (6)
 
indique le m~me solde que celui du
 
relev6 bancaire.
 

d) 	 S'assurer que 1 + 2 + 3 
- 4 	- 5 = 6
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7) Situation totale des d~penses par mois.
 

Dans cette Situation, il faut regrouper les dpenses du journal

de banque et celles de ou des Etats de ddpenses de caisse par cat~gorie
 
budg~taire.
 

a) S'assurer que le total de la colonne
 
A est 6gal au total de la colonne B
 
du journal de banque.
 

b) S'assurer que le total de la colonne
 
B est 6gal au 
total des d~penses de
 
tous les Etats de ddpenses du mois
 
(il peut en effet y avoir 3 ou 4
 
Etats de d~penses de caisse dans un
 
mrme mois et 
il faut donc additioner
 
toutes les d~penses du mois 
(ligne 1).
 

c) 
Ne pas oublier de reprendre les
 
cumuls du mois pr&cedent (colonne D).
 

d) Totaliser les colonnes A A I
 

e) 
Ne pas omettre de soustraire les
 
approvisionnements de caisse
 
(cat~gorie 14) 
dans les colonnes Det
 

E.
 

f) 
S'assurer que les "recettes" dans
 
la colonne F 
sont 6gales aux recettes
 
d'apr~s le journal de banque du mime
 

mois.
 

g) 
Vdrifier les additions une fois ce
 
document entitlement compl~t6.
 



DEUXIEME PARTIE : EXEMPLE CHIFFRE
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4.1 PERIODE 1 
- MOIS DE JANVIER 198X
 

4.1.1 Budget - La nomenclature standard.
 

Le budget que nous pr~sentons ci-apr~s est utilis6 a titre d'exemple,
 
et les montants exprim~s sont purement fictifs.
 

Le budget fait apparaltre 2 categories suppl~mentaires
 

14 APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
 

15 ANNULATION APPROVISIONNEMENT DE CAISSE
 

Le montant budgdtd pour ces deux categories est 6gal A zdro.
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1 PERSONNEL 

,Reair net 
Reenues-imp ts,

Retenue's .CNSS 'et-Caisse .retraite 

Retenues ;CILSS,,-'., 

Assurancesl"'I 

Heures,-supp1&n ntaires 

2 ONSULTANTS 

Honoraires 

Transport

,Z Autres frais 

000 

3.FORMATIO Zo Qo 

4 E~AISDETRANSPORT Zo ~' 

5 INDEMITESDEMSIN0O 

6~FOURNITURE Si IER 'E Y ETRE TI EN -MATERIEL:: 

LOCATION E T ETRtTIE N:B URAUX 

L(Q 0O0 

1O 0 

8 ABRNTETEINVEHICULES',- '%- 7-Oo u , 

II, v-* 
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9 TELEPHONE - TELEX - CORRESPONDANCES :O0 000 

10 EAU ET ELECTRICITE 4 0 0 0,0 

11 EQUIPEMENT : 

Mobilier et matdriel bureau 

V~hicule 

goo o 00 

12 SEMINAIRES - REUNIONS - CONFERENCES 

Transport 

Per diem 

Secretariat 

Traduction - Interpretation 

Location salle 

Divers 

:40o 000 

13 DIVERS : Lo 0 000 

14 APPROVISIONNEMENT-DE CAISSE 

15 ANNULATION APPROVISIONNEMENT DE CAISSE 

TOTAL 9000 .00 
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4.1.2 Enregistrement au journal de banque
 

Voir exemple ci-apr~s
 

Le solde bancaire est calculd au fur et A mesure de
 

l'enregistrement des recettes et des d~penses.
 

Exemple 2 - Ordre de paiement
 

"1 3 - Ordre de recette 

It 4 - Journal de banque 

5 - Relev6 bancaire 

6 - Rapprochement bancaire 

°:/..
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Exemple 5
 

BANQUE COMMERCIALE OU .............................
 

RELEVE BANCAIRE MOIS DE JANVIER 198X
 

DATE LIBELLE 
 DEBIT CREDIT
 

XOI VIR 
 1 000 000
 

XOI Cheque No 298 50 000
 

XOI " 299 
 20 000
 

XOI 300 
 10 000
 

XOI 306 
 300 000
 

XOI 309 
 14 000
 

XOI 304 
 12 000
 

XOI 308 
 19 000
 

XOI 307 
 15 000
 

440 000 1 000 000
 

Solde cr~diteur au 31 janvier 198X 560 000
 

CONTROLE 
 1 000 000 1 000 000
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RAPPROCHEMENT BANCAIRE
 

F.CFA
 

Solde du mois de. twABIff. d ' aprOs
 

le journal de ban ue (1) . .... 0 .
 

Plus : cheques enregistr~s en d~pense
 

au journal de banque et non encore
 

enregistr~s au debit du relev6 bancaire
 

Numdro de cheque Date
xxxxxxxx IoIxxxx ..... MO .. 

3310 
1 o 2.o0 0 o ' 

Total (2) .. . 000O.Q. 

Plus : Montants enregistr~s au credit 
sur le relev6 bancaire et non encore 

enregistr~s en recette au journal de 

banque : 

Description Date
 

Intdr~t cr~diteur-p~riode ...............- p .....
 

Recette de ... .....
 

Totl (3) ..... . ..... 
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RAPPROCHEMENT BANCAIRE (SUITE)
 

F.CFA
 

Moins : chdques enregistrds au debit
 

du relev6 bancaire et non encore enre

gistrds en d~pense au journal de banque
 

Numro. du cheque Date
 

xxxxxxxxxxxx 
 xxxx
 

xxxxxxxxxxxx xxxx....
 

xxxxxxxxxxxx xxxx......
 

-Is-Total (4) -. . 

Moins : Montants enregistrds en recette
 

au journal de banque et non encore
 

enregistrds au credit du relevd bancaire
 

Description Date
 

. . . . ..
Avis de credit N0 .


Tot( 5 a). 0Totall (5) . . . . . . . . . .. 

Solde de mois de xxxxxxxxxxd'aprs
 

le relev6 bancaire 
 Total (6) .......
 ..................................
 

Note : 1 + 2 + 3 - 4 - 5 = 6 

Etabli par .......................... 
 Date ................
 

V~rifid par .......................... 
 Date ................
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4.1.4 Situation totale des d6penses du mois.
 

Ce document regroupe et r6capitule les d6penses du mois.
 

Les montants apparaissant dans cet exemple sont ceux du
 

journal de banque (page 45) et de l'Etat des d~penses de
 

caisse (page 49) apr~s regroupement par cat~gorie
 

budg~taire.
 

Ce cas est le plus simple, car il n'y a pas encore igi de
 

d~pense a titre d'avance. La colonne G = la colonne I.
 

Cette Situation totale des d~penses de janvier 198X montre
 

l'enregistrement de l'approvisionnement de F.CFA 50.000
 

(cat~gorie 14 et colonne C et E) et P'annulation de ce montant
 

(cat~gorie 15 et colonne C et E).
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4.1.5 ETAT DES INTERETS RECUS
 

RAPPORT No 5
 

PROJET 
 PERIODE
 

No DU PROJET
 

Total des int~rdts requs de la banque
 

d'apr~s le rapport prdcedent 


Int~r~ts regus au cours de la pdriode 


Total des int~r~ts requs 


Int~rdts pay~s A USAID 

Intdr&ts payables: A.USAID 


Total des int~rdts requs 


.............
 

....-

. ...
 

.. ,.....

/veA

..-.-..-

,o
o . 1 °o 
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4.2 PERIODE 2 
- MOIS DE FEVRIER 198X
 

4.2.1 Enregistrement au 
journal de banque.
 

Nous montrons dans ce journal de banque l'enregistrement d'une
 
avance 
pour frais de mission 
(F.CFA 120.000 - directement dans
 
la cat~gorie budg~taire N' 
5 - Frais de mission).
 

Voir exemple 10.
 

o.1.,. 
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Exemple 12 

4.2.2 	 BANQUE COMMERCIALE O
 

RELEVE BANCAIRE DU MOIS DE FEVRIER 1984
 

DATE LIBELLE 
 DEBIT 
 CREDIT
 

REPORT 	DU 31/01/8X 

560 000
 

VIR 

600 000
 

X02 Cheque No 301 
 16 000
 

X02 
 302 
 18 000
 

X02 
 303 
 25 000
 

X02 
 305 
 120 000
 

X02 
 310 
 200 000
 

X02 
 311 
 76 000
 

X02 
 312 
 21 000
 

X02 
 313 
 19 000
 

X02 
 314 
 13 000
 

X02 
 315 
 17 000
 

X02 
 316 
 120 000
 

X02 
 317 
 12 000
 

X02 
 318 
 200 000
 

319 
 28 000
 

885 000 
 1 160 000
 
Solde crdditeur au 29 f~vrier 198X 
 275 000
 

Contr6le 
 1 160 000 1 160 000
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4.2.3 RAPPROCHEMENT BANCAI RE 

Solde du mois de...J!.0.. 
le journal de banque 

.,rs 

(I) 

F.CFA 

.0 

Plus : cheques enregistr6s en d6pense 
au journal de banque et non encore 
enregistr~s au debit du relev6 bancaire 

Numro de ch6que 

xxxxxxxx 
Date 

xxxx 

. ... ..... ..... 

..... ......... 

o.oo.......... 

Total (2) .................... .......,..... 

Plus : Montants enregistrfs au credit 
sur le relev6 bancaire et non encore 
enregistrds en recette au journal de 

banque : 

Description Date 

Int6rdt cr~diteur-p6riode ........ 

Recette de 

Total (3) .................... ..........,.. 
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RAPPROCHEMENT BANCAIRE (SUI'I.:' 

F.CFA
 

Moins : cheques enregistr~s au debit
 

du relev6 bancaire et non encore enre

gistrds en d6pense au journal de banque
 

Numxro du ch~que Date
 

xxxxxxxxxx×31 xxxx Y10) Y. 3 
XXXXXXXXXXXX XXXXe
 

XXXXXXXXXXXX xxxx. ..
 

XXXXXXXXXXXX xxxx 

Total (4) 0 00 

Moins : Montants enregistrds en recette
 

au journal de banque et non encore
 

enregistr~s au credit du relev6 bancaire
 

Description Date
 

Avis de credit No ....... 
 .. . .....
 

Total (5)
 

Solde de mois de xxxxxxxxxxd'apr~s
 
le relev6 bancaire 
 Total (6) .......
 

Note : 1 + 2 + 3 - 4 - 5 = 6 

Etabli par ............................... Date 
................
 

V~rifi6 par .......................... 
 Date ................
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4.2.6 ETAT DES INTERETS EU 

RAPPORT No 5 

PROJET 
 PERIODE
 

No DU PROJET
 

Total des int~rts reus de la banque
 
-
d'apr~s le rapport prdcddent .........
 

Intdr~ts regus au cours de la p6riode ............
 

Total des int~rdts requs ........
 

AL, °4 /VF
Int~rats pay~s a USAID .............
 

Intrats payables: . USAID .. -.....-

Total des int~rdts regus .............
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4.3 PERIODE 3 - MARS 198x 

4.3.1 Enregistrement au journal de banque.
 

Dans cet exemple, nous montrons le 
cas du remboursement de
 
l'avance accordde en f~vrier 198X 
(F.CFA 120.000).
 

Noter que c'est le document initial de l'avance (Etat des
 
avances individuelles) qui est complht 
 lors de la r~gulari

sation de cette avance.
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Exemple 19
 

4.3.4 BANQUE COMMERCIALE DU
 

RELEVE BANCAIRE DU MOIS DE MARS 198X
 

DATE LIBELLE 
 DEBIT CREDIT
 

REPORT DU 29/02/1984 275 000
 

VIR 
 900 000
 

° 
X03 Cheque N 320 35 000
 

X03 321 90 000
 

X03 322 100 000
 

X03 323 17 500
 

X03 326 105 000
 

X03 328 
 200 000
 

X03 330 
 72 000
 

'03 331 
 13 000
 

X03 VIR 
 3 OOO OOO
 

Intdrdt cr~diteur 15 000
 

Versement 
 13 000
 

632 500 4 203 000
 
Solde cr~diteur au 31 mars 198X 3 570 500 -


Contr6le 
 4 203 000 4 203 000
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2-

4.3.5 RAPPROCHEMENT BANCA flu 

Solde du mois 

le journal de 

de. .\ !.d'aprs 

banque (1) ...... . . 

Plus : cheques enregistrds en d6pense 

au journal de banque et non encore 

enregistr~s au d6bit du relev6 bancaire 

Num6ro de cheque Date xxxxxxxx 1 xxx ... ,\Q0 . 

.................. 

Total (2) . 

Plus : Montants enregistr~s au credit 

sur le relev6 bancaire et non encore 

enregistr~s en recette au journal de 

banque : 

Description Date 

Int~rat cr~diteur-pdriode. 7.N... 

Recette de 

.... 

Total (3) .. . .. 
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RAPPROCHEMENT BANCAIIU': (:SIJ 11' 

F .C FA 

Moins : cheques enregistrds au debit
 

du relevd bancaire et non encore enre

gistr~s en d6pense au journal de banque
 

Numxro du cheque Date
 

xxxxxxxxxxxx 
 xxxx
 

XXXXXXXXXXXX xxxx
 

XXXXXXXXzXXX 
 xxxx 

Total (4) -0-

Moins : Montants enregistr~s en recette
 
au journal de banque et non encore
 
enregistr6s au credit du relev6 bancaire
 

Description Date
 

. . . . ..
Avis de credit N0 .


Total (5) 
 . . . .
 

Solde de mois de xxxxxxxxxxd'apr~s
 

le relev6 bancaire Total .....
(6) .o.
 

Note : 2 + - - 51 + 3 4 = 6 

Etabli par .......................... 
 Date ................
 

V~rifi6 par .......................... 
 Date ................
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4 .3.8 ETAT DES INT:ERETS RE'C[:.)
 

RAPPORT No 5
 

PROJET: PERIODE 

No DU PROJET
 

Total des int~rdts requs de la banque -0
 

d'apr~s le rapport pr&cedent .............
 

Int6r~ts requs au cours de Ia p~riode .....
 

Total des int~rdts requs .............
 

Intdrdts pay(s a USAID .
 

o , 5o0, 0° . .
 

Intdrdts payables. A USAID .......
 

Total des int~rdts requs . 

0,.°,,.....
 


