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Objet
Cette procédure définit les règles de gestion des comptes bancaires et décrit aussi les modes opératoires à suivre pour le traitement des chèques reçus, les règlements par chèques, les règlements par virement bancaire et les rapprochements bancaires. 
Domaine d’application
Cette présente procédure s’applique aux niveaux des comptes bancaires de NEST.
Responsabilité
Le pilote est chargé de l’application de cette procédure.
[bookmark: _Toc21349920]Préambule
Règles de gestion et d’organisation
· NEST FOR ALL a ouvert plusieurs comptes bancaires dans des banques privées nationales. Elle peut encore en ouvrir d’autres si telle est la volonté de son Management.
· Seule la Directrice Générale peut demander l’ouverture d’un compte bancaire au nom de NEST FOR ALL.
· Les comptes bancaires sont suivis par le service Comptable.
· La Directrice Générale est le principal signataire des chèques et ordres de virement sur les comptes bancaires.
· En l’absence de la Directrice Générale, les chèques et ordres de virement sont signés conjointement par la Directrice des opérations et le Responsable du service Administratif et Comptable.
· Chaque compte bancaire a son correspondant en comptabilité.
· A la fin de chaque mois et avant le dix du mois suivant, les rapprochements bancaires sont faits par le service Comptable pour chaque compte bancaire ouvert au nom de NEST FOR ALL.
Intervenants
Les intervenants dans cette procédure sont :
· La Directrice Générale ;
· La Directrice des opérations ;
· Le Trésorier ;
· Le service Comptable ;
· Les garants ;
· Les fournisseurs
· Le personnel
· Les prestataires de services ;
Description de la procédure
Traitement des chèques reçus
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Secrétaire médicale et prestataire
	Remplir le registre des chèques arrivés
Remettre les chèques au Trésorier
	Fait générateur : A la réception d’un chèque 
Supports : 
· Chèque
· Registre de chèques arrivés

	Trésorier
	Récupérer les chèques auprès du Secrétariat
S’assurer que le chèque a été barré et endossé au profit de NEST FOR ALL
Remplir le registre numérique des chèques reçus
Remplir le bordereau de remise de chèques
Présenter le bordereau de remise de chèques et les chèques concernés à la banque 
Exiger de la banque un exemplaire du bordereau de remise de chèque déchargé ses soins
Mettre à jour le plan de trésorerie
Transmettre le bordereau de remise joint aux copies des chèques, à la Comptabilité
	Fait générateur : A la réception du chèque 
Supports : 
· Chèque
· Copie du chèque
· Registre numérique des chèques reçus
· Bordereau de remise de chèques
· Copie du bordereau de remise de chèques
· Plan de trésorerie

	Responsable Administratif et Comptable
	Mettre à jour le fichier de suivi du compte bancaire ayant enregistré la remise de chèques
	Fait générateur : A la réception du bordereau de remise de chèques à la banque déchargé par la banque
Supports : 
Bordereau de remise de chèques à la banque

	Assistant Comptable
	S’assurer de la régularité de la décharge de la banque portée sur le bordereau de remise bancaire
En cas d’irrégularité relevée, informer le Responsable du service Administratif et Comptable et la Directrice des opérations
Si aucune irrégularité n’a été relevée alors comptabiliser la remise de chèques dans le compte bancaire concerné
Classer la remise de chèques dans le classeur dédié au compte bancaire concerné
	Fait générateur : A la réception du bordereau de remise de chèques à la banque déchargé par la banque
Supports : 
· Bordereau de remise de chèques à la banque déchargé par la banque
· Odoo
· Classeur dédié au compte bancaire



Règlement au comptant par chèque
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Responsable du service Administratif et Comptables
	Remplir le chèque de règlement
Présenter le chèque de règlement, le bon de commande et la facture pro-forma à la Directrice pour signature du chèque 
	Fait générateur : A la réception du bon de commande signé par le responsable de service
Supports : 
· Bon de Commande 
· Chèque
· Facture pro-forma

	Directrice Générale
	S’assurer que le chèque a été dûment rempli et est en conformité avec le bon de commande et la facture pro-forma
En cas de manquement ou erreur, inviter le Responsable du service Administratif et Comptable à régulariser la situation
Si aucun manquement ou erreur n’a été relevé alors signer le chèque
Transmettre le chèque et le bon de commande signés au RAC
	Fait générateur : A la réception du chèque et du bon de commande signé
Supports : 
· Bon de Commande signé 
· Chèque

	Trésorier
	Faire une copie du chèque signé reçu du RAC
Mettre à jour le plan de trésorerie
Déposer les chèques à l’Accueil et informer le responsable de service
	Fait générateur : A la réception du chèque et du bon de commande signés
Supports : 
· Bon de Commande signé 
· Chèque

	Responsable de service
	S’assurer de la conformité de la livraison en qualité et en quantité
En cas de manquement relevé, suivre la régularisation avec le fournisseur
Si aucun manquement n’a été relevé alors 
Viser le bon de livraison
Remettre le bon de livraison au fournisseur
Inviter le fournisseur à se rapprocher du Secrétariat pour récupérer son chèque
	Fait générateur : A la livraison de la commande
Supports : 
· Copie du bon de commande
· Bon de livraison

	Secrétariat
	Inviter le fournisseur à décharger la copie du chèque
Remettre le chèque au fournisseur
Transmettre la copie déchargée du chèque à la Comptabilité
	Fait générateur : A la présentation du fournisseur
Supports : 
· Chèque
· Copie déchargée 

	Service Comptable
	Constituer la liasse de règlement
Comptabiliser la liasse
Classer la liasse dans le classeur de la banque concernée
	Fait générateur : A la réception de la liasse de règlement
Supports : 
· Copie du bon de commande signé
· Facture
· Bon de livraison déchargé
· Copie du chèque déchargé



Règlement à terme par chèque
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Responsable du service Administratif et Comptable
	Sortir la liasse de règlement composée de la facture, du bon de commande signé, du bon de livraison déchargé 
Ou tirer dans Eyone les relevés des prestataires
Etablir le chèque de règlement de la facture 
Ou Etablir les chèques de règlement des prestataires
Présenter la liasse de règlement et le chèque à la Directrice Générale
Ou présenter les chèques et les relevés des prestataires à la Directrice Générale
	Fait générateur :
· Echéance d’une facture
· Tous les vendredis pour les prestataires 
· Après le recouvrement des factures des garants
Supports : 
· Eyone
· Relevé des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture

	Directrice Générale
	S’assurer que la liasse de règlement est composée de pièces dûment signées
S’assurer que les prestations à payer sont basées sur des recouvrements effectifs
S’assurer que les chèques sont dûment établis
En cas de manquement relevé, renvoyer le dossier au Responsable du service Administratif et Comptable en motivant le renvoi
Si aucun manquement n’a été relevé alors signer les chèques et toutes les pièces présentées avec un chèque
Transmettre le chèque et la liasse de règlement ou les chèques et les relevés des prestataires au Responsable du service Administratif et Comptable
	Fait générateur :
· A la réception de la liasse de règlement et du chèque
· A la réception des relevés des prestations et des chèques
Supports : 
· Eyone
· Relevé des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture
· Chèque

	Trésorier
	Faire une copie des chèques reçus du Responsable du service Administratif et Comptable
Informer les bénéficiaires de la disponibilité de leurs chèques
Déposer les chèques au Secrétariat
	Fait générateur : 
· A la réception du chèque et de la liasse de règlement
· Ou à la réception des chèques et des relevés des prestataires
Supports : 
· Relevés des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture
· Chèques

	Secrétariat
	Identifier le bénéficiaire 
Sortir la copie du chèque
Faire décharger la copie du chèque par le bénéficiaire
Remettre le chèque au bénéficiaire
Transmettre la copie de la décharge au service Comptable
	Fait générateur :  Lorsqu’un bénéficiaire de chèque se présente
Supports : 
· Chèques
· Copies des chèques

	Trésorier
	Mettre à jour le plan de trésorerie
Joindre la copie de la décharge à la liasse de règlement ou au relevé du prestataire
Enregistrer en comptabilité le règlement de la facture du fournisseur ou du relevé du prestataire
Remettre la liasse de règlement au service Comptable
	Fait générateur : A la réception de la copie de la décharge
Supports : 
· Relevé des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture
· Copie déchargée du chèque

	Responsable Administratif et Comptable
	Mettre à jour le fichier de suivi de la banque concernée
	Fait générateur : A la réception de la copie de la décharge et la liasse de règlement ou du relevé du prestataire 
Supports : 
· Relevé des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture
· Copie déchargée du chèque

	Assistant Comptable

	Classer la liasse dans le classeur de la banque concernée
	Fait générateur : A la réception de la copie de la décharge et la liasse de règlement ou du relevé du prestataire 
Supports : 
· Relevé des prestations
· Bon de commande signé
· Bon de livraison déchargé
· Facture
· Copie déchargée du chèque



Règlement des salaires par virement bancaire
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Responsable Administratif et Comptable
	S’assurer de la régularité des bulletins de salaires
En cas de manquement, demander au cabinet de procéder aux corrections idoines
Si aucun manquement n’a été relevé alors préparer l’état des nets à payer par virement bancaire
Préparer l’ordre de virement bancaire
Transmettre à la Directrice Générale et Directrice des Opérations, l’état de la paie par virement bancaire
	Fait générateur : de l’état de la paie
Supports : 
· Ordre de virement
· Etat de la paie

	Directrice Générale / Directrice des Opérations
	S’assurer de la régularité de l’état de la paie
Si des manquements ont été relevés alors renvoyer le dossier au Responsable du service Administratif et Comptable pour corrections
Si aucun manquement n’a été relevé alors valider l’ordre de virement (en ligne) et viser l’état des nets à payer
Transmettre le dossier au Responsable du service Administratif et Comptable
	Fait générateur : A la réception de l’ordre de virement bancaire et de l’état de la paie
Supports : 
· Ordre de virement
· Etat de la paie

	Responsable Administratif et Comptable
	Enregistrer le règlement des salaires par virement bancaire
Transmettre le montant de la paie au Trésorier
	Fait générateur : A la réception de l’ordre visé de virement bancaire et de l’état de la paie validé
Supports : 
· Etat de la paie

	Trésorier
	Mettre à jour le plan de trésorerie
	Fait générateur : A la réception du montant total de la paie 
Supports : 
· Montant total de la paie



Règlements des salaires par chèques
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Responsable Administratif et Comptable

	S’assurer de la régularité de l’état de la paie
En cas de manquement, demander au cabinet de procéder aux corrections idoines
Si aucun manquement n’a été relevé alors préparer l’état des nets à payer par chèques
Etablir les chèques
Remettre les chèques et l’état de la paie par chèque à la Directrice Générale et la Directrice des Opérations
	Fait générateur : A la réception de l’état de la paie par chèque
Supports : 
· Etat des nets à payer
· Chèques 

	Directrice Générale/ Directrice des Opérations
	S’assurer de la régularité de l’état de la paie
Si des manquements ont été relevés alors renvoyer le dossier au Responsable du service Administratif et Comptable pour corrections
Si aucun manquement n’a été relevé alors signer les chèques et viser l’état des nets à payer
Transmettre le dossier au Responsable du service Administratif et Comptable
	Fait générateur : A la réception de l’état de la paie
Supports : 
· Etat des nets à payer
· Chèques

	Responsable Administratif et Comptable
	Transmettre l’état de la paie au Trésorier ainsi que les chèques
	Fait générateur : A la réception de l’état de la paie visé
Supports : 
· Etat de la paie

	Trésorier
	Mettre à jour le plan de trésorerie
Enregistrer les chèques de règlement

	Fait générateur : A la réception du montant total de la paie 
Supports : 
· Chèques de règlement
· Etat de la paie
· Odoo

	Assistant Comptable

	Classer la copie de l’état de la paie et des chèques de règlement dans le classeur dédié à la banque concernée 
	Fait générateur : A la réception de l’état de la paie 
Supports : 
· Classeur dédié à la banque concernée
· Copies de chèques déchargées



Rapprochement bancaire
	Acteurs
	Actions
	Commentaires

	Trésorier
	Faire les rapprochements bancaires
Remettre les états de rapprochements bancaires, les grands livres et les relevés bancaires au Responsable du service Administratif et Comptable
	Fait générateur : A la fin du mois (m)
Supports : 
· Grands livres des comptes bancaires 
· Relevés des comptes bancaires
· Etats de rapprochements bancaires

	Responsable Administratif et Comptable

	S’assurer de la conformité, de la régularité et de l’exactitude des états de rapprochements bancaires
S’assurer de l’apurement des anciens suspens
En cas d’anomalies relevées inviter l’Assistant Comptable ou le Trésorier (selon qu’il s’agisse d’entrées ou de sorties) à procéder aux corrections idoines
Si aucun manquement n’a été relevé alors rédiger ses commentaires sur chaque état de rapprochements bancaires 
	Fait générateur : A la réception des états de rapprochements bancaires
Supports : 
· Grands livres des comptes bancaires 
· Relevés des comptes bancaires
· Etats de rapprochements bancaires

	[bookmark: _GoBack]Trésorier/ Assistant Comptable
	Exploiter les commentaires du Responsable du service Administratif et Comptable
Apurer les suspens bancaires en mettant à jour la comptabilité au besoin
Mettre à jour les fichiers de rapprochements bancaires
	Fait générateur : A la réception des états de rapprochements bancaires, des grands livres et des états de rapprochements bancaires

Supports :
· Etats de rapprochements bancaires
· Grands livres 
· Relevés bancaires
· Odoo
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