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INTERNATIONAL 
DEVELOPMENT 
B.P 4507 o Quartier Camt~roun * Conakry * R6publique de Guinke * T6l/Fax: 44.39.48 

Programme Rural Int~gr6 pour le D~veloppenient de l'Entreprise 

"Le Maniager est la personne qui accepte de faire le travail que les autres ne sont pas
capables de faire, ou refusent de faire". 

MANUEL POUR LES CHEFS DE BRANCHE 

RESPONSABILITtS DU CHEF DE BRANCHE 

Le Chef de Branche fait n'importe quoi, n'importe quand, et n'importe comment pour que sa branche fonctionne correctement. Comme le chef de m6nage, on ne
peut d6limiter toutes ses attributions; 
 en cas de probl~mes impr~vus, sa r6actiondoit dtre taill~e A la dimension du probl me pos6 et est par consdquent souvent 
impr6visible.
 

La branche fonctionne correctement quand les proc6dures administratives sont
respectes et quand elle atteint l'objectif du programme visant Apromouvoir 
la
croissance 6conomique durable grAce au 'I6veloppement des PME. La r6ussite du
programme depend essentiellement de la qualit6 et de la transparence de son
administration, et l'administration de la branche releve de ]a r6sponsabilit6 de son
chef. 
 En plus, le Chef de Branche doit maintenir un taux de remboursement de 100% et Atemps. Cela ne veut pas dire qu'il n'y aura jamais de probl6mes; mais plut6t,qu'un remboursement iardif est une crise, une atteinte Ala santd du projet. Le Chefde Branche a alors deux obligations vis - A-vis de son employeur d'une part et de sesclients d'autre part. En principe, il n'y aura jamais de contradiction entre ces deuxobligations 6tant donn6 que le P.R.I.DE. existe pour aider les clients. 

OBLIGATIONS ENVERiS LE P.R.I.D.E. 

Les obligations du chef de branche comprennent les 616ments suivants: 

• la gestior du personnel;

* 
 le contr6le des operations; 
* la gestion financi~re;
" !es rapports financiers et le rapport mensuel d'activit6; et,
* les relations avec les autres organismes de la ville. 

Manuel Pour les Chefs de Branche - Dernibre Rdvision 28 AoOt 1992 Page 1 

http:P.R.I.DE
http:44.39.48


Gestion du Personnel 

Le Chef de Branche est le superviseur direct des agents et des autres employ6s auP.R.I.D.E. dans sa branche. Afin d'assurer la bonne marche de son service, il doit: 

* Etablir l'organigramme et proc~der Ala description des tAches.
 
* 
 Evaluer les besoins de formation des agents.
* Gerer les services professionels d'appoint. 

De temps en temps la Direction du Projet recyclera tous les agents. Neamoins, il estimportant que le Chef de Branche n'attende pas que le s-'ge comble les lacunes de ses agents. La formation de ces derniers est une r~sponsabilit6 du Chef de Branche.C'est Alui de determiner les besoins en formation de ceux-ci. Le Chef peu, donner
des formations formelles ou informelles, selon so , appreciation des cas. II peutdgalement identifier et proposer l'utilisation des services d'institutions spcialis~es
de formation. 

Pour maintenir la discipline dans sa branche, il est appell6 Aobserver les m~sures 
suivantes: 

" Appliquer et suivre les r~gles g6n6rales relatives Ala discipline et ce,
conformmement aux dispositions du r6glement int~rieur du P.R.I.D.E. qui 
sera tenu Asa disposition;

" Dfinir les r6gles d'hyg6ne et de scurit6 applicables Ason tablissement.
* Signaler et engager des poursuites disciplinaires A l'encontre des agents

d6faillants. Les irr~gularit6s enr~gistr~es doivent 6tre signal~es A la direction 
le plus t6t possible.

• Institutuer une fiche de presence (fiche B6).

" R~glementer i'utilisation des 6quipements et fournitures du bureau.
• Apprcier le comportement des agents tant au bureau que dans les quartiers.
" Cr6er et maintenir le bon climat social au niveau de la branche.* Ouvrir des dossiers individuels pour les agents afin de permettre le suivi de

leur carri~re. 

Contr6le des Op6rations 

Pour contr6ller les operations de sa branche, le chef aura A instituer et appliquer les 
actions suivantes: 

* Etablir des previsions de tr~soreries et verifier r~guli~rement les journaux et 
esptces en caisse.

* Effectuer des rapprochements mensuels avec la banque.
" S'agissant des contrats de fourniture ou de prestation, s'assurer que la

prestation ou les biens fournis sont conformes aux termes stipul~s dans le 
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contrat. Rtsoudre tous probl~mes avec les fournisseurs si possible, sinon,
rendre compte au siege.

* Fournir des explications sur les variations significatives des recettes et des 
d6penses.

" Exiger et conserver des pi~ces justificatives pour chaque 6criture comntable. 
• 	 Surveiller et contr~ler les principaux coi~ts d'exploitation.
* Pour tout achat exc~dent 50.000 GNF sousmettre une demande au sifge.
* Suivre la situation des commandes aupr~s des fournisseurs afin de connaitre


Atout moment, le niveau des engagementE de la branche.
 
Effectuer p6riodiquement l'inventaire physique et contr61e des 6quipements
 
et des fournitures (Fiche B3).

Crier les meilleures conditions de conservation des archives et des
 
fournitures.
 

* S'assurer du paiement du loyer, eau, 6lectricit6, t6l~phone.
* 	 Surveiller et contr6ler le proprt du bureau et la qualit6 de l'accueil.
* 	 Le financement de la premiere phase du P.R.I.D.E. est assur~e par l'USAID qui

exige a tout moment la justification et la comptabilisation correcte de chaque
franc depens6. Le personnel de l'USAID et ses auditeurs ont le droit de faire 
des visites d'inspection fr6quentes aux niveaux des branches. En 
consequence, les caisses doivent toujours tre correctement tenues, et le Chef
de Branche ne peut jamais quitter son bureau tant qu'il existe des questions
non-r6solues. 

Gestion Financibre 

L'61laboration des rapports financiers passe nec~ssairement par 'existence et la bonne 
tenue r6gulire des differents documents comptables qui sont : 

Les fiches clients contenues dans le Manuel de l'agent et les Pices Comptables
 
suivants:
 

* Les trois livres (livre de credit, livre d'6pargne, livre de petite caisse)
* 	 Les pikes justificatives des d6penses (souches des cheques, factures et requs)


lors des achats ou prestations de services.
 
* 	 Le bon de sortie de la caisse (B4)
* 	 Le bulletin de d~pense (B5) 

Trois 	livres par Branche: 

Un livre de cr6dit qui se pr~sente sous forme de tableau A5 colonnes se 
pr6sentant ainsi qu'iI suit : 
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Livre de cr6dit 

Date Liblil Encaissernent DlIcaiss.neni Solde 

Un livre d'6pargne qui se pr6sente sous forme de tableau A6 colonnes se prdsentant 
ainsi qu'il suit : 

Livre d'Epargne 

Operation
 
Date (versenent. Montant Solde Signature 
 Signature

retrait, de I'agcnt du clientinfarct) 
 (retmait) 

Tn livre de la Petite Caisse qui se pr6sent sous forme de tableau A5 colonnes se 
.- sentant ainsi qu'il suit : 

Livre de Petite Caisse 

Date No. de Libelld Entr~e Sortie Soldecompte 

Ainsi, le rapport financier doit comporter trois fiches (BI, B2 et B3). II puise ses 
donn6es de toutes les situations financi&es et statistiques issues de ces documents 
comptables aucours d'une p6riode d~termin6e : le mois. 

Fonctionnemgnt de la Petite Caisse 

Le bon fonctionnement de la Petite Caisse a pour pr~alable la connaissance et 
I'utilisation judicieuse des pikes comptables conques s cet effet: 
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1 - Bcn de Sortie de la Petite Caisse 

Programme Rural Intgr6. pour le Dveloppement de I'Entreprise
 
Bon de Sortie de la Petite Caisse
 

Date: 19 Montant: FG 

Heure: Motif. 

Durde d'exdcution estime: 

Requ par: Autoris par: 

Est un document comptable qui porte les mentions suivantes 

" La Date A la quelle l'op~ration est effectu6e 
" L'heure h la quelle l'op~ration est effectu~e 
* La Somme sortie en GNF 
* Le motif de la sortie de l'argent 
* La dur6 d'cx~cution estim~e. 

Et enfin les signatures du chef de branche ayant autoris6 la sortie de l'argent, et celui 
de l'agent qui aura requ l'argent pour excuter l'opdrations. 

Le Bon de Sortie est utilis6 lorsqu'un agent doit faire des achats pour lesquels il ne 
peut pas savoir d'avance le montant exact, par exemple, les Detits achats des 
fournitures effectu6s au march6. Avant de toucher I'argent, l'agent signe un Bon de 
sortie de la Petite Caisse qui comble le vide cr~e par le dcaissement jusqu'au retour
de la pike justificative de l'achat ou de la prestation de service au titre duquel il est 
6tabli. Le chef de branch,' apr~s contr6le des pikes justificatives de la d6pense
effectu~e et encaissement du montant non-d~pens6e s'il y a lieu, retourne le bon de 
caisse Al'agent signataire qui le d~truit. 

Tout retrait de bon de sortie de la petite caisse doit procurer en retour une facture on 
un requ justifiant la d~pense engag6e, faute de quoi le bon de sortie reste dans la 
caisse. 
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2 - La Pice de Caisse (ex-Bulletin de Dpense) 

La Pice de Caisse est la piece comptable 6tablie pour chaque ddpense fffectue par
P.R.I.D.E. qui autorise la ddpense et simultan6ment indique comment elle doit 6tre 
comptabilis&e. Ce document doit necessairement faire mention de: 

* 	 la date A laquelle l'opdration est enregistr~e
* 	 Le numero du bulletin. Les numdros seront attribuds successivement par le 

Chef de Branche Apartir de "No. 1". 
* 	 Le numero du compte d'imputation 
* Le numdro du sous-compte
 
" Le montant de la ddpense
 
* 	 Le motif explicatif de l'op raion, et 
• 	 Les signatures du chef de branche ayant autoris6 l'opdration. 

La Pice de Caisse peut contenir jusqu'a trois d6penses ffectudes la m~me date. 

La Piece de Caisse doit 6tre 6tabli le plus t6t possible apr~s )a reception des 
documents justificatifs et au plus tard avant la fin de la journde. 

Ensuite le Chef joint les pices justificatives (factures ou requs) A la Piece de Caisse et 
la Pike est classde. Pour que la fac ture ou le reu soit valable, il devra porter les 
mentions suivantes. 

" 	 Dates 
" 	 Montant en chiffres et en lettres 
• 	 Noms, adresse et signature du fournisseur 
* 	 La mention ou si possible le cachet "PAYE". 

Parfois les fournisseurs demanderont au Chef de Branche de faire des avances pour
certains achats, tels que la fabrication des meubles. Dans notre comptablilit6 ces 
paiements doivent tre consider~s et libel6s comme 6tant des paiements partiels, et 
non des avances. Les paiements partiels feront l'objet des requs. Ceci permet au 
Chef de Branche de justifier toute sortie d'argent de la petite caisse. 
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Council for 
International 
Development 

PIECE DE CAISSE 
N. 

Date: No. Branche: 

BENFIIAIE:..................... _7 MONTANT 

MOTIF: 

CASSIER ACCORD 

Les comptes indiquent la nature du bien ou du service achet6. Les d6penses des 
branches seront imput~es aux comptes suivants: 

4174 Remboursement des frais m~dicaux 
4250 Main d'ouevre 
4300 Loyer du bureau 
4302 Reparations, entretien du bureau 
4304 Nettoyage du bureau 
4306 Eau et Otecticitl6 
4308 Scurit du bureau 
4400 Fourniture et fonctionnement du bureau 
4405 Equipement du bureau 
4410 Frais bancaires 
4420 Location, entretien d'6quipement 
4430 Imprimrie, photocopies 
4510 Poste, timbres 
4520 T616phone 
4700 Transport et d6placement 
4710 Hotels et perdiem 
4805 Fournitures de formation 
4810 Imprim6rie des mat~riaux de formation 
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Les sous-comptes indiquent le lieu ou ia raison de la d~pense. Les sous-comptes
 
dont vous aurez besoin sont les suivants:
 

3100 Administration du bureau AMamou 
3101 Imprim~rie ou autres charges directement lies au credit ou Al'dpargne 

A Mamou 
3102 Formation des clients AMamou 

3200 Administration du bureau AKankan 
3201 Imprim~rie ou autres charges directement li~es au credit ou A l'6pargne 

A Kankan 
3202 Formation des clients AKankan 

3300 Administration du bureau ABok6 
3301 Imprim~rie ou autres charges directement li6es au credit ou. l'6pargne 

, Bok6 
3302 Formation des clients A Bok6 

Pour toute question relative Ala classification d'une d~pense, s'adressez au sifge. 

La comptablilit6 du P.R.I.D.E. 6tant centralis~e au sifge, de temps en temps
(normalement tous les mois) quelqu'un viendra du sifge vers la branche pour
contr6ler la petite caisse. L'agent du sifge verifiera tout requ, comparera le solde 
th~orique i solde physique, et 6crira ses constats en encre dans le journal de la 
petite caisse de la branche. IIramassera tous les requs et bulletins de d6penses pour 
le si~ge. 

Transfert du sibge vers !a branche 

Apr~s 6tude des rapports mensuels dans lesquels sont exprim~s les besoins des 
branches en fonds, le siege proc~de au transfert. (Souvent cette 6tude sera fait sur le 
terrain ensemble avec un repr~sentant du si~ge.) Le transfert sera accompagn6 
d'une copie du bulletin de transfert A l'attention du Chef de Branche donnant les 
details sur le transfert. D~s reception du fonds, le chef signe un requ pour le 
montant indiqu6 faisant reference au num~ro du bulletin de transfert. Enfin, il 
enr~gistre le transfert da,!s le(s) livre(s) c:orrespondant(s). 

Transfert de la branche vers le si~ge 

Pour pr~venir les risques de quelque nature que ce soit, les branches ne doivent pas
garder des montants qui d~passent largement leurs besoins pr~vus. Pour rdsoudre 
la question lie a l'excedent de fonds la branche devra faire un transfert de fonds 
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vers le si6ge en adressant au sifge un bulletin de transfert en deux (2) copies dont il
garde une copie. Au moment du transfert il fait signer un requ par l'agent du sifge 
acceptant le tiansfert : 

La premiere copie est envoy~e au sifge, la seconde reste dans la branche. Enfin, il
enr6gistre le transfert dans le(s) livre(s) correspondant(s). 

Rapport d'Activite 

L'objectif du rapport mensuel d'activit6 est d'aider le siege et les autres branches A
comprendre et Aam6liorer le programme dans la branche d'une faqon g~n~rale. Le 
rapport ne sera d'aucune utilit6 s'il ne refl~t~te pas la r(alitd. II doit comporter entre 
autres 61ments: 

* 	 L'tat d'avancement des taches A6ffectuer. 

* 	 Propositions pour l'am~lioration des services rendus. 

* 	 Propositions pour l'am~lioration du syst~me administratif. 

* L'tat 	du programme de formation continue: dans quel m6sure croyez-vous 
que le 	programme subvienne aux besoins des clients? Quelles sont les
impressions de vos agents? Que disent les clients concernant les seances de 
formation? Quels sont les th~mes d~velopp~s et projet s? 

S 	 L'tat du programme de credit. Que pensez-vous des prts actuellement
 
disponibles? Que disent les ciients? Les hommes et les femmes? Croyez­
vous que les pr&-s sont d~tourn~s vers la consommation?
 

S 	 L'tat du programme d'6pargne. Qui 6pargne et pourquoi? Quoi faire pour 
encourager l'6pargne? 

* 	 Effets produits au niveau de la communaut6 sur les plans 6conomique et
humain. Comment le projet est-il vu par les non-clients? Est-ce qu'il produit
des effets sur la communaut? Lesquels? 

* 	 Comportement du personnel et esprit d'6quipe. Recommandations. 

" 	 Difficult~s rencontr~es. 

" 	 Autres remarques et suggestions. Qu'est-ce que le si~ge voudrait savoir? Que
voulez-vous communiquer Avos coll~gues frres et soeurs dans les autres 
branches pour les inspirer et encourager? Ev~nements importants clans la vie 
de vos coll~gues? 
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Le rapport doit 6tre lisible mais peut 6tre manuscrit. II sera photocopid par le si~ge,
lu par le directeur et les autres responsables, et ventilI aux autres branches. I1doit
6tre r~dig6 dans les cinq jours apr~s la fin de chaque mois (p.e. le rapport pour le 
mois de juillet doit 6tre r~dig6 le 5 aofit au plus tars.) 

Rdlations 

Pour IEbon droulement du programme dans son secteur, le chef de branche doit
entretenir de bons rapports avec toute personne physique ou morale susceptibles de
favoriser le succ~s du programme. 

I] s'agit entre autres facilit:teurs locaux:
 

* 
 Des organismes publics (surtout les collectivit~s d~centralis~es) 

* Les representations des institutions de promotion (CCDE, CCIAG) 

* Les banques et assurances. 

* Les organisations professionelles.
 

* 
 Les ONG de developpement et groupements de ressortissants.
 

* 
 Tout autre groupement Acaractre socio-conomique pouvant servir de 
support pour la vulgarisation des actions du P.R.I.D.E. 

Le chef de branche rendra des visites reguli~res aux repr~sentants des sages,
notamment les imams, les hommcs d'6glise, ainsi qu'aux doyens d'Age des visites de 
courtoisie. 

Bien entendu, il veillera Ace que ces relations ne p6nalisent pas le fonctionnement 
du bureau. 

Il recevra et entretiendra toute nouvelle personne d6sireuse d'obtenir aupr~s de lui
des informations particulires sur le projet. En outre, il se chargera d'organiser
l'acceuil et l'assistance aux missionnaires devant interverir dans sa zone
(consultants, audi.eurs, chercheurs, superviseurs, bailleurs de fonds...) 

Manuel Pour les Chefs de Branche - Dernire Revision 28 AoOt 1992 Page 10 



OBLIGATIONS vis-A-VIS DS CLIENTS 

II appartient au chef de branche de s'assurer que tous les 61ments du programme du
P.R.I.D.E. dans sa zone satisfont aux besoins des clients. 

Formation 

L'intervention du chef de branche touchera les principales composantes de la

formation, Asavoir, la sensibilisation, la formation de base, et la formation
 
continue. 
 Son r6le consiste dans ce domaine As'assurer que: 

Aucun 616ment de la formation West neglig6 et que les objectifs de chaque 
seance de formation sont atteints. 

* La p~dagogie des adultes et des non-lettr6s est respect6e. 

Les themes corresFondent 6ffectivement aux besoins de la population et que 
la formation a des etfets sur les entreprises des clients. 

* Tous les clients participent Ala formation. 

I1doit alors se pencher sur les plans de I,-qons qui lui sont soumis par ses agents. II
doit connaitre les comp6tences de ses agents en formatioih, et aider les moins forts.
Pendant les premiers mois du programme, toute intervention dans le domaine de
la formation sera programm6e en etroite coilaboration avec le Chef de Formation.
 

Epargne 

L"un des engagements du P.R.I.D.E. est de verser les sommes dues aux 6pargnants

selon les conditions du programme. Le r6le du chef est de faire en sorte que le
P.R.I.D.E. respecte jusqu'au bout ses engagements. La cr6dibilit6 du projet et la
ronfiance des clients en dependent dans une large m6sure.
 
Cr6dit
 

Le chef de branche doit ,'assurer d'une manire gdn6rale que les montants des pr~ts
octroy6s s'accorde avec les besoins des entreprises assistes, que les clients ne soient 
pas endett~s inutilement, et que le cr6dit soit toujours accompagn6 d'une formation 
qui consolide son utilisation. 

PROBLItMES ET RISQUES 

Dans l'exercice de ses fonctions le chef de branche rencontrera des difficult~s face 
auxquelles ilne doit pas rester indifferent: 
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C'est la rdsponsabilit6 du chef de branche d'assurer le respect des engagements prispar le P.R.I.D.E. envers les clients. II peut arriver que les clients se plaignent du non­
respect des promesses faites par les agents. Le devoir ae chef est de s'informer
suffisamment sur la question et si nec6ssaire de s'excuser aupr~s du plaignant et
faire une nouvelle promesse. Si c'est une incompr~hension de la part du client, il
suffira de lui donner des explications convaincantes. 

Irr~gularit~s de Remboursements 

A chaque fois qu'une irr~gularit6 de remboursement est constat6e, le Chef de

Branche devra imm~diatement contacter par ordre de priorit6 :
 

1. 	 L'agent s'occupant du client en faute afin de s'enquerir des raisons du retard; 

2. 	 Le Si~ge qui doit 6tre r6guilibrement inform6 de l'6volution de l'affaire; 

3. 	 Le president de groupe du client pour un entretien visant A faire respecter

l'engagement pris par le groupe;
 

4. 	 Le comit6 de surveillance pour intensifier la pressiun sociale sur le client et
 
son groupe ;
 

5. 	 Le Conseil des sages comptent pour sensibiliser I'ensemble des r~pondants 
du programme. 

6. 	 Si apr~s toutes ces d6marches le pr~t restd toujours irrcup 6r, alors, iI associe
les autorit~s judiciaires (Tribunal, Police, Gandarmerie) pour obliger le 
groupe Aeffectuer le versement. Informer le si~ge avant d'engager cette 
derni~re procedure. 

7. Enfin, en dernier ressort, faire recours au Fonds de Garantie. 

Seul le siege est comptent pour d~cider de la transformation d'un pret non
rembours6 en perte pour la branche et de la suspension par consequent, des 
poursuites engag~es. 
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Emeutes et catastrophes 

En cas d'emeute ou catastrophe dans la localit6 abritant les bureaux du PRIDE, les
r6actions des chefs de branche pourraient 6tre les suivantes, 6num~res par ordre de 
priori16. 

- Sauver d'abord les vies humaines en danger;
 

- Mettre Al'abri 1'argent et les documents du projet;
 

- Dfendre les immobilisations et autres fournitures ;
 

- Et ensuite, apporter son assistance Aaatrui ; 

Le mme comportement est valable en cas d'accident de la circulation. Suite h de tels
vnements, le chef de branche doit adresser dans l'immrdiat, un rapport d6tail1I au 

siege. 

Differends avec I'Adminstration Locale 

Quelque soit la nature du differend qui puisse opposer un agent ou le Bureau du

PRIDE aux autorit~s adminstratives, le chef de branche doit :
 

Se ref~rer d'abord aux textes r~glementaires. (Convention d'Etablissement,
Code du travail, loi sur les O.N.G., Guide de la Caisse Nationale de Scurit6 
Sociale ..... ). 

* Si ncessaire, toucher le Secr~taire G~n6ral chargd des collectivit6s 
D~centralis~s qui constitue le trait d'union entre le projet et l'adminstration 
Centrale. 

" 	 Consulter le siege apr~s l'avoir pr~sent la situation et les solutions
 
envisag6es.
 

Differends ave,. les Fournisseurs 

Au cours des multiples transactions avec les fournisseurs, certaines irr~gularit~s ou
incoinpr6hensions peuvent se p:oduire (retards de livraison ou de paiement,
livraison non conforme aux termes de reference, mauvaise interpretation du 
contrat ....). 

Face Aces difficult6s, le chef pourrait 
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Bien revoir les conditions du march6 afin de s'assurer qu'il n'est pas en 

position de faiblesse ; 

* 	 Essayer de resoudre le contentieux i l'amiable; 

* 	 Au besoin, recours aux autorit~s judicidaires (avocats - police) 

* 	 Suivre l'affaire et rendre compte au sifge. 

S'il est 6tabli que [agent ou le bureau dont ilrepr~sente est d~faillant, ilessayera de 
r~gler la question de manire Aminimiser les frais et preserver la r6putation de son 
service. 

II est important avant d'engager des op6rations avec les fournisseurs, de passer en 
revue tous les d6tails lis A l'excution du march6 et ce, pour limiter les cas litigieux. 

Incompr6hensions avec les Agents 

Dans l'exercice de ses fonctions, le responsable de la branche est susceptible d'6tre 
confront6 A la resistance de certains collaborateurs. Pour remedier A ce genre de crise: 

* Il doit convoquer le ou les interess6s en vue d'explications franches pour 
essayer de retrouver la v~rit6 et d'amener le fautif A la raison ; 

* 	 Elargir au besoin, l'entretien AI'ensemble du personnel pour des raisons de
 
transparence ;
 

Ouvrir dans chaque dossier individuel une fiche destin~e l'enregistrement 
des comportements caractdristiques de l'agent. Celui-ci do;t 6tre 
nec~ssairement inform6 d'avance de toute appreciation mentionn~e A son 
actif dans ce document. 

Informer le si~ge et engager des poursuites disciplinaires Asoun..atre 
l'appr6ciation du si~ge. 

En cas de cessation brutale d'activit6 de la part d'un agent, le chef de branche peut
soit s'occuper lui-m~me de l'ensemble des dossiers dudit agent, soit les distribuer 
entre lui et les autres agents. 
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Comment Contacter le Si~ge 

Normalement on peut contacter le si~ge par tlphone au num~ro 44.39.48 ou au
46.26.79. Le Chef de Branche doit s'adresser au Directeur. S'il est absent contacter par 
ordre de priorit6: 

° l'Assistante Technique, 
* le Repr6sentant du CID 
* le Chef de Formation 
* le Comptable. 

En cas de derangement de la ligne t~l~phonique, le chef doit tout faire pour trouver 
un voyageur sur Conakry pouvant livrer une note au si~ge. A cet Egard, il peut
crier et entretenir des relations avec les chauffeurs de taxis et pilotes d'avion. En cas 
d'urgence extreme et quand aucun autre moyen de communication ne semble 
efficace, le chef peut envoyer ua agent par taxi au si~ge. 
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Programme Rural Intdgr6 pour le Ddveloppement de l'Entreprise BiI 
_Rapport sur les Fonds de Credit, d.Solidarit6, et de Garantie du mois de 

Statistiques des Clients et Canddzts 

I 	 Candidats pour la formation dt base 

2 	 Candidats ayant coinmenc6 la formation 

de base pendant le mois 

3 	 Candidats ayant termind la formation 


de base pendant le mois
 

4 	 Demandes d'adhdsion sousmises 


pendant le mois
 

5 	 Demandes d'adh~sion agr.es 


pendant le mois
 

6 	 Nombre d'adhrants depuis le demarrage 

(6du mois pr&&ient +5 du mois en cours) 

7 Nombre de departs du mois 

8 Nombre de departs depuis le demarrage 

(8du mois pr&c:dent +7 du mois en couis) 

9 	 Nombre actuel de clients 


(6-8)
 

Statistiques des Pr6ts 

10 Nb. total des prts fin mois pr&c4dent
 

P1 (25.000 FG)
 
P2 (50.000 FG)
 

P3 (75.000 FG) 
P4 (100.000 FG) 

P5 (125.000 FG) 

P6 (150.000 FG) 

Total 
11 fb. de pr~ts distribu6s au cours du mois 

P1 (25.000 FG)
 

P2 (50.000 FG)
 
P3 (75.000 FG)
 

P4 (100.000 FG)
 
P5 (125.000 FG)
 

P6 (150.000 FG)
 

Total 

Hommes Femmes Total 

[ I ii]iI I 
[ 7 Ll ] I I 

LiZ] Ii I i 

11 [ [I I L i 

m IZ] 

I Ll II ] 

LZ I LIII L 

[ 1] LI ] L 

I [] 

1 L l 



B12 Cumul des prats distribuds 
(6 + 7) 

P1 (25.000 FG) 

P2 (50.000 FG) 
P3 (75.0oo FG) 

P4 (100.000 FG) 

P5 (125.000 FG) 
P6 (150.000 FG) 

] LIIITotal 

13 	 Nb. de prts r~gl~s fin mois pr6c~dent ] L l EII---] 
(voir don6es de la BI du mois prk&dent) 

[ 	 I [11111] " I 
14 	 Nb. de prAts rdgl~s pendant le mois 

Cumul des pr, ts rgl~s (13 +14) E)i I L [15 

16 	 Prts en cours de rfglement ( 12- 15) Lili I 

Situation du Fonds de Cr6dit 
-

17 	 Montant cumulM des prats distribu~s EI i L

fin du mois pr&4dent
 

(voir donses de la BI du mois pr&&dent)
 

Montant des prdts distribuds I18 	 I F il L 
pendant le mois y compris ccntributions 

aux Fonds de Solidarit6 et de Garantie 

Montant cumuld de pr~ts distribuds E = E ---- 1 1 
19 

(17+18) 

[E L:I IL Z 
20 	 Restant dQl des prOts en cours de 


r~glement
 

2
 



21 

22 

Solde mois prcedent 
(voir donkes de la B1 du mois pr&-ient) 

+ Int~rts verses pendant le mois 

[ j l GNF 

GNF 

BI 

23 + P~nalit~s verses pendant le mois GNF 

24 + Transferts du si~ge (y compris pr4lvements 

pour les fonds de Solidaritd et de Garantie) 

] GNF 

25 

26 

27 

28 

+ Frais de Dossier 

Total augmentation (22 + 23 + 24 + 25) 

- Transferts au sibge 

- Prts passes en perte 

ti 
IZ] 

[ i] 
jlI 

] GNF 

GNF 

GNF 

GNF 

29 Nouveau solde (21 + 26- 27- 28) GNF- Contr6e 

Lencaisse en fin de p6riode 

30 Coffre (contr6le physique) 

31 Banque (relevd du compte credit) 

EII 
GN 
GNF 

GNF 

: Ligne 
29 dolt 

6ire 
6gale 

ligne 33 

32 Total (30 + 31) 
GNF 

Contr6le 

33 Nouveau solde fonds de cr6dit (20 + 32) GNF-

Situation du Fonds de Solidarit6 

34 Solde Fonds de Solidarit4 Ala fin du 

mois prc~dent 
(voir don~es de la BI du mois prkcdent) 

35 Contributions F. de S. versdes pendant le mois 

36 Transferts au si~ge du F. de S. 

E== 

L 

E 

j ] GNF 

GNF 

] GNF 

37 Transferts du siege du F. de S. [ I GNF 

38 Nouveau solde F. de S. fin du GNF 

mois(34 +35-36+37) 

3 



Situation cu Fonds de Garantie de Pr~t 

39 Solde Fonds de Garantie a la fin du 

mois prc~dent 
(voir don&es de la B1 du mois prk&cent) 

40 Contributions au Fonds de Garantie 

pendant le mois (selon Fiche C5) 

41 Intr~ts calculus au profit des clients 

pour le mois en cours (Fiche C5) 

42 Retraits des clients sortants 

43 Retraits compensation prts passes en perte 

44 Nouveau solde Fonds de Garantie fin du 

mois(39 +40+41-42-43) 

[ 

jj 

ii 

i 

E 

i 

i i 

ZI 

GNF 

I GNF 

] GNF 

GNF 

GNF 

GNF 

Branche Chef dle Branche 

Signature 
Date . 

Fiche B1 Dernibre r6vLiIon 11 Juin 1992 2copies Branche Si~ge 
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'Council for
 
International
 
Development BORDEREAU REMBOURSEMENT CAISSE
 

DATE _ I / - BRANCHE DE: 

DU _ / / _ 
No PIECE: 

AU JJ BATCH :_ 

COMPTE S/COMPTE NATURE RECEITES DEPENSES 

4174 3200 Frais mddlcaux Pers.
 
4250 3200 Main d'ouevre
 
4302 3200 R~paratlon,Entretien bureau
 
4304 3200 Nettoyage bureau
 
4306 3200 EauElectricit6
 
4308 3200 S~curite bureau
 
4400 3200 Fournitures et fonctionnement bureau
 
4405 3200 Equipement bureau
 
4420 3200 Locatlon,Entretlen quipement

4430 3200 Imprlmerie,Photocoples,Abon. Publlclt6
 
4510 3200 Poste (Timbres)
 
4520 3200 T6l6phonne et Fax
 
4700 3200 Transports et D6placment
 
4710 3200 
 Hotel et Perdlims
 
4805 3200 Fournltures Formation
 
4810 3200 Formation Imprimerle
 

3
 
3
 

13
 
13
 

1 2 
TOTAUX 

3 MONTANT PLAFOND 

4 MONTANT EN CAISSE (3- (2-1) 

5 MONTANT REAPROVISIONEMENT (3-4)1 

Chbque ordre,
 
Sur _ Nr
 

Signature Chef de Branche Controla Comptablllt6 Approbation SIbge 

2copies : 1sitge 1branche Edition 01 AoOt 1992 



Programme Rural Int6grd pour le D~veloppement de l'Entreprise 
Rapport Mensuel Statistique et Financier stir l'Epargne 1I1 

Clients et Candidats Hommes Femmes Total 

1 	 Nombre total d'dpargnants au mois I LE l 
prcedent (ligne 4 mois prdceedent) 

2 Nouveaux dpargnants du mois jj ] J ]j i 
3 Nombre d'dpargnants ayant soldd i i Iii Ei I 

leurs d~pts 

4 Nombre total d'6pargnants Ala fin du 11] Z I I 
mois (1+ 2 - 3) 

5 	 Variation mensuel du nombre [ ] L 
de clients (4 - 1) 

6 Fonds d'dpargne au mois pr6c~dent. [ Z lj Z 
7 Versement dans le fonds 

pendant le mois 
Zul IlY] ] 

8 Retraits du fonds pendant le mois IEI I 
9 Int6rts encaiss~s au profit des 

clients pendant le mois 
i u I 1 1 ] [ J 

10 Fonds d'6pargne Ala fin du mois 
(6+7-8+9) 

[I ] I ] 

11 Variation mensuel du fonds [ ll [ i u 
d'6pargne (10 - 6) 

Branche 

Chef de Branche 

Signature 

Date 

Fiche B2 Dernibre rdvision 17 Mars 1992 2 copies Branche Sibge 



I
Programme Rural Int~grd pour le Ddveloppeme 

Branche
 
Inventaire et contr6le physique mois de 

Chef de BrancheQtd. ObservationsDsignation 
Signature 

Date 

Fiche B3 Dernibre revision 11 Juin 1992 2copies Branche Siege 



-e. Programme Rural Int~gr6 pour le Dveloppement de 'Entreprise 

Bulletin de Transfert 

D Du Sifge Ala Branche de No: __ 

Transfert: 
[] De la Branche de au Sifge 

Rf~rences et Observations: Fonds de Credit 

Fonds d'Epargne 

Fonds de Solidarit6 

Petite Caisse 

TOTAL 

Signature et date: 

2 copies Branche Sl6ge 

Requ 

Je soussign6 

zeconnais avoir requ Ala date du la 

somme de 

Francs 

Guin~ans au titre des fonds mentionn~s dans le Bulletin de Transfert 

No. du ,_199-. 

L'agent ayant encaissk Signature 
les fonds doit ds
 

r&eption signer ce regu, le
 
d~tacher du bulletin, et le
 
retourner A1'exp~diteur.
 

Date 

Fiche B5 Dernibre r6vision 2 Avril 1992 1copie Arendre AI'exp6ditour 
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