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INTRODUCTION GENERALE

Toute organisation a besoin de textes de référence pour permettre le développement harmonieux et
une gestion efficace et efficiente de ses ressources. La faillite de nombreuses entreprises en Afrique en
général et plus précisément au Congo Brazzaville témoigne de la mauvaise gestion des affaires par

I’Etat.

Le rapport de la FIDH de 2004 sur la situation du Congo Brazzaville constate que les obstacles a la
bonne gouvernance sont essentiellement liés aux gaspillages des ressources en capital physique et

humain et une résistance au changement au niveau des entreprises.

A quelque niveau que ce soit, il est donc impérieux de définir et formaliser les régles régissant le bon
fonctionnement de toute organisation et de mettre en place un ensemble de sécurités contribuant a la

maitrise du patrimoine de celle-ci, afin d’éviter sa faillite

Dans ce monde ou I’environnement est en perpétuel changement, avec 1’apparition de nouveaux modes
de gestion, les entreprises sont obligées de s’adapter pour étre plus performantes. Quelque soit leur
taille, les entreprises sont créées dans le but de générer des profits. Cette recherche de profit est

conditionnée par une bonne gestion qui doit garantir leur pérennité.

Pour survivre avec la mondialisation et uniformiser le cadre communautaire, le référentiel comptable
ouest africain SYSCOA (Systeme Comptable Ouest Africain) oblige les entreprises exergant au sein de
IPUEMOA & rédiger un manuel décrivant leurs procédures et organisations comptables. Le manuel de
procédures, devient ainsi une exigence et un outil de gestion indispensable pour ’entreprise. En dépit
de toutes ces prescriptions légales, force est de constater que la formalisation de ces procédures est
placée en fin de liste des priorités des dirigeants d’entreprise qui se préoccupent plus a la nature et au
montant des associés. Ce n’est qu’aprés quelques années de son exploitation lorsque surviennent des
difficultés réelles ou a la suite d’un contréle que la prise de conscience se fait sentir. L’ importance
d’un manuel de procédures se trouve souvent masquée par une conjoncture favorable, source de profits
exceptionnels. Les dirigeants de telles entreprises se rendent pas compte que ces profits auraient pu
étre plus importants si un manuel de procédures était élaboré et utilisé par les opérationnels, ce qui

entrainerait la réduction de la fraude et des détournements.
A cet effet, pour ne pas €tre en marge de toutes ces reformes, toutes entreprises dans le monde, et en
Afrique en général sont appelées a mettre en place des procédures opérationnels pour la sécurité de

1
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leur patrimoine et par conséquent la pérennité¢ de celle ci. Cette régle est aussi valable pour les
entreprises évoluant au Congo Brazzaville, d’autant plus que les obstacles a la bonne gouvernance sont
essentiellement liés aux gaspillages des ressources en capital physique et humain et une résistance au
changement au niveau de I’entreprise. A quelque niveau que ce soit, il est donc fondamental de définir
et formaliser les reégles régissant le bon fonctionnement d’une entreprise. C’est ainsi que nous nous

sommes intéressé au cas du Conseil congolais des chargeurs.

Le Conseil Congolais des Chargeurs soucieux de son développement, entend en plus de ces procédures
indiquées supra, procéder a des reformes importantes tendant a l’appropriation du code ISPS
(International Ship and Port Facility Security) qui sera intégré dans son manuel de procédures et

d’organisation.

Le code est un ensemble de normes internationales visant la sécurité et la sdreté des ports et des
navires. Ce code a pour objectif de mettre en place un cadre international impliquant les
gouvernements, les organismes publics, privés, et les autorités maritimes pour prévenir et détecter les
menaces afin de prendre des mesures idoines contre les incidents de sliretés (actes de terroristes, illicite
et malvoyant) pour nuire a la slireté maritime. L entrée en vigueur dudit code depuis I’année 2007 et
son application ont eu pour but de faire la corrélation entre les missions et le role du Conseil congolais

des chargeurs et les objectifs attendus d’un bon code avec pour avantage :
- I’augmentation du trafic maritime ;
- ’augmentation du prix final des consommateurs ;

- et par conséquent I’augmentation des recettes de la Direction Générale du Conseil congolais

des chargeurs.

Les contraintes réglementaires couplées aux récentes réformes du secteur maritime dans la zone

Afrique de I’Ouest et Afrique Centrale a savoir :
- Code ISPS
- OHADA (Organisation pour I’harmonisation en Afrique du droit des affaires)

- eftc.
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Ces contraintes obligent le Conseil congolais des chargeurs a ne pas rester en marge de toutes ces
mutations. Aussi des mesures énergiques sont en voie d’étre prises pour étre en phase par rapport a ces

facteurs clé de succés dans le domaine maritime.

Une procédure est un document qui « décrit les modalités d’enregistrements, de traitement et de

restitution des informations, les schémas comptables et les procédures d’engagement des opérations »

La procédure précise de maniere succincte par écrit les méthodes de travail au sein de I’entité, facilite
le travail de supervision, d’audit et de formation du personnel. En réalité, nous pouvons dire que

I’ensemble des procédures constitue la boussole de I’entreprise.

Malgré les exigences des normes et procédures en vigueur pour les sociétés commerciales, les
procédures les plus importantes (Trésorerie, Achat/Fournisseurs) restent toujours absentes dans la

société Conseil congolais des chargeurs.

La non formalisation de ces procédures opérationnelles (Trésorerie, Achat/Fournisseurs) met en

difficulté la société dans la mesure ou cette situation engendre des risques réels et sérieux tels que :

- le dysfonctionnement du contrdle interne ;

- la vulnérabilité de I’entreprise ;

- le probléme d’intégrité, de rentabilité voire de sauvegarde des actifs ;
- le probléme de gestion de la trésorerie ;

- le manque de maitrise de I’entreprise ;

- lerisque de fraudes et de détournement.

Plusieurs raisons et a plusieurs niveaux pourraient expliquer cette situation :

au niveau de I’organisation :
- la méconnaissance et inadaptation des procédures en vigueur (absence de suivi, absence de
mise a jour).
- I’inadaptation du profil de poste ;
- I’absence de supervision ;
- lanon prise en compte du contexte socioculturel congolais,
au niveau fonctionnel

I’inefficacité du service audit interne,

la négligence du réle et des recommandations du commissaire aux comptes,

au niveau opérationnel
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- la banalisation de I’écrit,
- le colit élevé de conception du manuel de procédures.

Ainsi, cette situation a pour conséquences :

- le frein au développement de I’entreprise,

- D’incohérence des activités,

- I’insécurité et la menace sur la pérennité de 1’entreprise,
- le manque de maitrise des risques,

- le manque de qualité du contrdle interne,

- le non respect des lois, réglement et directive.

Le Conseil congolais des chargeurs a le devoir de procéder a I’¢laboration des procédures de gestion
administrative, comptable et financiére pour échapper aux problémes de tous genres dont les effets sont
indésirables pour son bon fonctionnement. L. entreprise dispose de deux solutions pour cela :

- avoir recours a des compétences internes;

- faire appel a des compétences extérieures comme un cabinet d’expertise comptable, d’audit ou
un cabinet de conseils en management. Les avantages de cette solution sont entre autres :
I’indépendance d’esprit du consultant, le partage de son expérience etc. Toutefois, il convient
de relever les faiblesses de cette solution en termes de colt financier, d’appropriation difficile
des procédures, parfois de dépendance du consultant.

Nous pensons pour des raisons de discipline budgétaire qui incombe a I’entreprise, qu’il serait plus
économique voire judicieux de confier I’élaboration des procédures a une compétence interne. De plus,
la rédaction en interne offre I’avantage d’une meilleure perception des problemes inhérents a
I’entreprise. Il n’est pas superfétatoire de préciser que la direction ou le service (Audit interne ou
controle de gestion), chargé de la rédaction de ces procédures devra s’affranchir de toute pression ou

conflit d’intérét éventuel.

La question principale que nous posons est la suivante : Comment la mise en place du manuel de
procédures appliqué aux cycles Achats/fournisseurs et trésorerie peut-elle améliorer la gestion voire

sauvegarder le patrimoine du conseil congolais des chargeurs ?
Plus précisément :
- Quelle est la démarche d’¢laboration du manuel de procédures ?

- Quel est I'impact du manuel de procédures sur la fiabilité du contrdle interne ?
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Notre travail de recherche porte sur le théme suivant : « I’Elaboration du manuel de procédures

appliqué aux cycles trésorerie et achats-fournisseurs du Conseil des chargeurs congolais »

L’objectif principal visé par cette étude est d’élaborer des procédures du cycle trésorerie et du cycle

achats-fournisseurs de la société Conseil des chargeurs congolais

Les objectifs spécifiques qui en découlent sont :

- faire une étude, voire une évaluation globale du systéeme de contréle interne existant pour
identifier les risques sur le patrimoine du Conseil des chargeurs congolais.
- faire des propositions pour améliorer les procédures existantes.

- rédiger les procédures inexistantes et les faire valider.

Cette étude revét une importance a trois niveaux :

- pour le Conseil congolais des chargeurs ;
Elle permet aux dirigeants de mieux comprendre I’intérét du manuel de procédures surtout celles liées
aux cycles Achats/fournisseur et trésorerie afin de sécuriser les opérations relatives aux recettes du

CCC et a leurs emplois.

- Pour nous-mémes
Cette étude aura permis de mettre en pratique les différentes études théoriques sanctionnées par des

connaissances réelles durant notre passage au CESAG.

- Pour les tiers
Cette étude permettra de sécuriser les relations contractuelles avec le CCC, outre la meilleure

perception de I’entreprise dans son environnement.

Nous ferons 1’étude en deux parties.

Dans la premiére partie, nous exposerons les fondements théoriques du contrdle interne du cycle de la
trésorerie ainsi que du cycle achats-fournisseurs, puis [’approche méthodologique de 1’évaluation du

contrdle interne et de I’élaboration des procédures sus-indiquées.
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Dans la deuxiéme partie qui couvre la dimension pratique, aprés une bréve présentation du Conseil des
Chargeurs Congolais, nous procéderons a la description et a I’analyse des procédures existantes puis
nous passerons a la rédaction des procédures des cycles trésorerie et achats-fournisseurs avant de finir

par des recommandations
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Premiére partie : Cadre théorique de I'étude
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INTRODUCTION :

La premicre partie sera consacrée essentiellement aux fondements théoriques de notre étude en se

basant sur la revue de la littérature.

Nous parlerons dans cette partie du cycle de trésorerie, tout en mettant en exergue la définition de la
trésorerie, les opérations du cycle de la trésorerie, les procédures opérationnelles du cycle de trésorerie,
les objectifs du contréle interne, les principales faiblesses du cycle de trésorerie et les procédures a
mettre en ceuvre. Ensuite, nous essaierons de parler du cycle achats/fournisseurs principalement de sa
définition aux procédures a mettre en ceuvre en passant par les procédures opérationnelles dudit cycle,

les objectifs de contréle interne, et les principales faiblesses de ce cycle.
Le cadre théorique met également 1’accent sur la démarche d’¢élaboration d’un manuel de procédures.

Enfin, le dernier chapitre de cette partie sera consacré a 1’approche méthodologique de notre étude :
I’élaboration des procédures des cycles trésorerie et achats-fournisseurs du Conseil congolais des
chargeurs. Cette approche méthodologique consiste a la mise d’un mod¢le d’analyse et des outils de

collecte de données qui nous ont permis d’évaluer le contrdle interne de I’entreprise.
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CHAPITRE I : Controle interne appliqué aux cycles de la trésorerie et Achats-

fournisseurs

La vie de I’entreprise se subdivise en cycles sur lesquels vont s’opérer toutes les opérations. Parmi ces
différents cycles, celui de la trésorerie et des achats jouent un réle primordial dans la vie de
’entreprise. Dans ce chapitre, nous parlerons du cycle de la trésorerie dans toutes ses composantes et
nous aborderons par la suite le cycle achats/fournisseurs depuis sa définition jusqu’aux procédures a

mettre en ccuvre.

L.1.Contréle Interne Appliqué au Cycle Trésorerie

Dans cette section, nous aborderons la définition de la trésorerie en passant par les opérations de

trésorerie, les procédures opérationnelles, jusqu’aux procédures a mettre en ceuvre.
[.1.1. Définition de la trésorerie

La trésorerie appelée parfois trésorerie nette est la différence entre 1’actif de trésorerie et le passif de

trésorerie (Barreau & Delahaye, 2007 :152).
1.1.2. Les opérations du cycle de la trésorerie

Les opérations de ce cycle d’activités sont celles relatives aux mouvements de trésorerie qui se

composent :

« Encaissements et paiement en espéces, par chéques et virements bancaires ou postaux, produits et

frais financiers attachés a ces opérations » (BARRY, 1995 :121).

Les emprunts, les subventions et les opérations sur titre qui sont des opérations financi¢res influentes
également sur la trésorerie de [’entreprise. Le dénouement de ces opérations entraine des
encaissements lors de leur obtention et des décaissements lors du remboursement du principal et des

intéréts.

La trésorerie intervient dans les opérations initiées au niveau des autres cycles d’activités ; de ce fait,

elle est en interface avec 1’ensemble des autres cycles.
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11.2.1.  La fonction encaissement

Les encaissements concernent toutes les rentrées de fonds issues des opérations de vente. La fonction
encaissement regroupe en général des opérations de réception des fonds (réglement des clients,
intéréts créditeurs, recettes...) et de leur conservation dans les caisses et les banques (DIALLO,

2004 :371).

11.2.2.  La fonction décaissement

Les décaissements renferment tous les réglements effectués en contrepartie des achats et des services,

et en plus des opérations d’emprunt.

Cette fonction décaissement, en plus de celle d’encaissement, ne prend en compte que les opérations de

I’activité ordinaire de I’entreprise.

C’est dire que la trésorerie représente 'un des indicateurs de performance certainement le plus

important de I’entreprise (BARREAU & DELAHAYE, 2007 : 262).
1.1.3. Les objectifs du controle interne appliqués au cycle de trésorerie

Les objectifs d’un bon contrdle interne en matiere de trésorerie selon SAMBE & DIALLO (2003 :
431) & BARRY (1996 : 121) sont consignés dans le tableau ci-dessous :
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Tableau n°1

: objectifs du contréle interne appliqués au cycle de trésorerie

Fonctions

W Objectifs de controle interne

1. Encaissements

Les procédures mises en place doivent donner I’assurance que :

les encaissements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive,

— les encaissements sont autorisés par la Direction Générale ou la personne

habilitée,
— les risques de détournements de recettes sont nuls ou minimes,
— les recettes réalisées sont correctement évaluées,
— les recettes sont enregistrées sur la bonne période,

— les recettes réalisées sont correctement comptabilisées,

les recettes sont exhaustives.

2. Décaissements

Les procédures appliquées par I’entreprise doivent donner ’assurance que :
— les reéglements comptabilisés correspondent a des dépenses réelles de
I’entreprise,

— les paiements sont enregistrés rapidement de maniére exhaustive,

— les paiements sont autorisés par la Direction Générale ou la personne habilitée,

— les risques de détournement (par majoration frauduleuse des paiements ou par
création de documents de paiement de dépenses fictives) sont nuls ou minimes,

— les dépenses réalisées sont correctement évaluées,

— les paiements sont enregistrés sur la bonne période,

— les dépenses sont correctement comptabilisées,

— les réglements comptabilisés correspondent a des dépenses réelles de

I’entreprise.

3.
Comptabilisation
des mouvements

de trésorerie

Les procédures mise en places par la société doivent donnée I’assurance que :

— les opérations relatives a la trésorerie sont correctement enregistrées par les

responsables comptables,

— les mouvements non autorisés sont rapidement portés a I’attention de la Direction

Générale.

Source : nous méme
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1.1.4. Les procédures opérationnelles du cycle de la trésorerie

Les procédures opérationnelles de trésorerie sont principalement les procédures de budgétisation,

d’encaissement et de décaissement (BARRY ,1995 : 121).

1141 Les procédures de budgétisation

Le budget est I’expression quantitative du programme d’action proposé par la direction. IL contribue a
la coordination et a 1’exécution de ce programme (C.HORNGREN & Al, (2005 : 172). Le budget de
trésorerie constitue la traduction chiffrée de I’ensemble des prévisions de recettes (encaissements) et de
dépenses (décaissements) au cours d’une année. Il est donc nécessaire pour toute entreprise d’instituer
un budget de trésorerie en recettes et en dépenses. Cette technique permet d’effectuer une bonne
gestion de trésorerie. Le budget de trésorerie en tant que synthése du budget des encaissements et des
décaissements permet de prévoir le comportement de la trésorerie dans le temps. L’analyse des écarts
entre les réalisations et les prévisions aussi bien en recette qu’en dépense est un excellent outil de

contrdle global (FABRE & AL, 2007 : 167).

La mise en place de procédures de budgétisation adéquates par rapport aux objectifs de ’entreprise est
un préalable essentiel pour assurer I’efficacité de la gestion de la trésorerie a travers les opérations

d’encaissement et de décaissements.

11.4.2 les procédures d’encaissement

Les procédures d’encaissement renferment la fonction encaissement.

Cette fonction regroupe toutes les opérations de recueil des fonds (recettes, réglement des clients,

intéréts créditeurs,...) et de leur conservation dans les caisses et les banques (BARRY, 1995 : 188).

Les procédures d’encaissement couvrent a garantir que les encaissements sont effectués rapidement et
de maniere exhaustive. Elles doivent sur le plan opérationnel favoriser la disponibilit¢ des fonds
nécessaires pour pallier les insuffisances de liquidité. Ces conditions passent par la rapidité d’exécution
des encaissements et de la conformité des enregistrements comptables (SAMBE & DIALLO, 2003 :
361).

11.4.3 Les procédures de décaissement (paiement)

Elles regroupent toutes les tdches de réglement en espéces, par chéque et virement bancaires ou
postaux. Les procédures de trésorerie dans son aspect décaissement doivent asseoir un certain nombre

d’assertions permettant de justifier la liquidation de la dette. Ces dispositifs permettent de renforcer le
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contrdle interne. Les procédures opérationnelles liées a ces instruments de paiement s’inscrivent dans

la recherche de la sécurité et de la facilité de contréle (LEFEBRVRE, 2003 : 531).
[.1.5. Les faiblesses du cycle trésorerie

Ces différentes fonctions renferment certaines faiblesses selon M. BARRY (2009 : 189-190).

e Fonction : Encaissement

Les principales insuffisances constatées au niveau de cette fonction de trésorerie sont les suivantes :

- cumul de la fonction encaissement avec d’autres fonctions incompatibles,
- absence d’utilisation de pi¢ces renumérotées de caisse contenues dans un carnet a souche,
- absence de fixation des niveaux maximum d’especes a détenir par les caissiers,

- absence de séparation des opérations d’encaissement de celles de décaissements.

¢ Fonction : Décaissement

Les déficiences généralement constatées a ce niveau peuvent se résumer comme suit :

- absence de définition des montants a payer spécialement par la caisse et de ceux a régler par
chéques ou virements bancaires,

- absence d’annulation des pieces justificatives (factures),

- utilisation fréquente de la procédure dite des bons de caisse ou des bons provisoires et non

régularisation de ces sorties d’especes.
I.1.6. Les procédures a mettre en ceuvre pour remédier a ces faiblesses

Afin d’annuler les différentes faiblesses ci-dessus citées, ’entreprise doit mettre en place les

procédures suivantes au niveau de son cycle de trésorerie.

Le budget de trésorerie doit découler des autres budgets (achat, dépenses, production, ventes,
investissement,...) il doit étre mensualisé et refléter les variations d’activités prévues au niveau des

autres budgets (BARRY, 2009 : 191).
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Tableau n°2 : budget de trésorerie

| OPERATIONS MOIS

ENCAISSEMENTS

Reéglement des clients

Encaissements des ventes

Produits de négociation d’effets
Encaissements des subventions
Encaissements de déblocage d’emprunts

Encaissements des échéances de préts

Autres encaissements

Total

DEPENSES

Réglements aux fournisseurs
Réglements des salaires

Reglements des dépenses d’exploitation
Reglements & I’Etat

Remboursements d’emprunts

Autres décaissements

Total

Soldes simples de trésorerie
Soldes cumulés de trésorerie
+ = Excédent

-= Excédent

Source : nous méme
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Le suivi doit étre assuré au mois le mois et les écarts dégagés doivent faire 1’objet d’explications
systématiques. En cas de changement fondamental dans les prévisions d’activité, il doit étre établi, sur
la base des budgets réaménagés, un autre budget de trésorerie, tenant compte, de ces changements afin

que les écarts dégagés soient significatifs.

Pour les procédures d’encaissement, afin d’obtenir 1’assurance que tous les encaissements sont
réguliérement enregistrés et de minimiser les cas de détournements de recettes, il est primordial de

mettre en place les mesures suivantes :

- Instaurer un systéme de picces prénumérotées de caisse et investigations systématiques en cas de

rupture dans la séquence numérique de ces piéces de caisse ;

- créer des caisses séparées pour les encaissements clients et les réglements de dépenses courantes,
les premiéres caisses n’ayant qu’un rdle de collecte et de reversement des fonds en banque ;
- fixer un niveau maximum d’encaisses (aussi bas que possible) & partir duquel les espéces en
caisse doivent impérativement étre reversées en banque ;
- séparer strictement les fonctions d’encaissement des fonds avec celles de tenue des comptes de
clients et des comptes de caisse ou de banques.
Ces procédures devront, pour étre pleinement efficaces, étre appuyées, au niveau de la fonction
comptable, par des analyses et des justifications réguli¢res des comptes de clients, de caisses et de

banques permettant de déceler toute créance non apurée, ou tout montant non reporté dans les caisses

ou les banques (BARRY, 1995 : 193).

L.2.Le Contréle Interne Appliqué au Cycle Achats-Fournisseurs

Les achats constituent probablement la seule fonction a pouvoir augmenter le profit de I’entreprise sans
nécessiter d’investissement financier : il suffit de mieux acheter. (C.BOUVIER, 1990 : 23). Il importe
donc de définir la fonction achat, voir les aspects opérationnels de ces procédures en passant par les

principales faiblesses jusqu’aux procédures a mettre en ceuvre dans les lignes qui vont suivre.
1.2.1 Définition de la fonction achat

BRUEL (1998 : 3) et BARRY (2004 : 15) définissent la fonction achat comme la fonction responsable
de P’acquisition des biens et services nécessaires au fonctionnement de toute entreprise. Cette

responsabilité se traduit par la mission suivante :

- acquérir le bien ou le service demandé,
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au niveau de la qualité voulue,

- en quantité souhaitée,

- au coft le plus bas,

- dans les délais attendus, .

- et dans les meilleures conditions de service et de sécurité d’approvisionnement.

Pour cela, les responsables du service achat doivent répondre aux demandes exprimées par les

utilisateurs, mais ne doivent pas corriger I’expression du besoin (BARRY, 2009 :20).
1.2.2 Les aspects opérationnels du cycle achat-fournisseurs

Selon BOUVIER (1990 : 27) : I’objectif principal de la fonction achat est 1’acquisition des biens et

services au moindre cofit et dans les meilleures conditions :
- délai,
- qualité.
1.2.3 Les objectifs du contrdle interne appliqués au cycle achat s-fournisseurs

Le tableau ci-apres (tableau n°3) présente pour chacune des fonctions opérationnelles du cycle achat

les principaux objectifs de contrdle interne.
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Tableau 3 : les principaux objectifs de contrdle interne

Wnction

Objectifs

1. Budgétisation —

suivi des engagements

- les procédures mises en place doivent donner 1’assurance que les dépenses sont
effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu’aucun dépassement n’est

possible sans autorisation.

2. Expression interne

- les procédures mises en place doivent donner I’assurance que les demandes

des besoins d’achats établis par les responsables de services expriment des besoins (nature et
montant) initialement prévus ou expressément accepté par la Direction.

3. sélection des | - les procédures de la société doivent donner I’assurance que le choix des

Fournisseurs fournisseurs est effectué conformément aux criteres (qualité, prix, délai de

livraison...) définis par la Direction de la société (ou par I’Etat).

4, passation de la | - les procédures doivent garantir que :

commande, Relance de

. 1- les commandes sont passées sur la base stricte des besoins de ’entreprise et par
fournisseurs

un ou des responsables autorisés par la Direction,

1. Les commandes non honorées par les fournisseurs font I’objet d’un suivi strict

et donnent lieu a des relances périodiques.

5. Réception des | - les procédures doivent donner I’assurance que :
articles
1- les articles livrés ont fait I’objet dune commande,
2. la livraison correspond en tous points (délai, référence des articles, quantités)
aux stipulations de la commande.
Source : BARRY (2009 : 27- 28).
1.2.4 La Description des procédures

Les principales fonctions opérationnelles du cycle achats sont les suivantes :

1.2.4.1.  Fonction Budgétisation « suivi des engagements de dépenses »

Cette fonction regroupe toutes les opérations d’établissement des prévisions de dépenses et de leur
approbation par les organes compétents de la société, de méme que les opérations de suivi des

engagements par rapport aux montants ainsi autorisés (BARRY, 2004 : 23).

17
PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2°™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)



Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

12.4.2.  Fonction « expression interne des besoins »

Elle est relative aux demandes formulées par les différents services pour la satisfaction de leurs besoins
ou biens divers (matiéres, fournitures...). Ces expressions sont matérialisées généralement par des

demandes d’achat (DA) ou des demandes d’approvisionnements. (BARRY, 2009 : 120)
Ces expressions de besoins consistent essentiellement a s’assurer que :

- les DA sont pré numéroté (suivi de la séquence numérique),

- les DA sont rattachées a des rubriques et lignes budgétaires,

- les DA sont autorisées par les personnes habilitées, le recueil des spécimens de signature servant

de référentiel (BOUVIER, 1990 : 65-69).

1.2.4.3.  Fonction « sélection des fournisseurs »

Cette fonction couvre toutes les procédures de mise en concurrence (appel d’offre, en général) des

fournisseurs (BARRY, 2004 : 20 et BOUVIER, 1990 : 51- 53)

Bien souvent, I’entreprise a ses fournisseurs habituels auxquels elle est lie par des accords expres ou
simplement tacites. Elle n’éprouve ainsi, le besoin de recourir aux services d’autres fournisseurs que
pour se procurer des biens nouveaux ou pour lesquels ses fournisseurs habituels ne sont pas en mesure

de la satisfaire.
Cette situation qui semble de tout repos ne correspond pas toujours a ’intérét de la société.

1.2.4.4.  Fonction « commandes - relance des fournisseurs »

Elle regroupe les opérations d’émission de bons ou lettre de commandes et celles de suivi de ces
commandes (par les procédures de relance du fournisseur). Elle est exercée en ;')rincipe par le service
des Achats (ou service des Approvisionnements) de la société (BARRY, 2009 : 21 et BOUVIER,
1990 : 70-71).

1.2.4.5.  Fonction réception des articles livrés

Cette fonction est relative aux procédures de contrdle des quantités des articles livrés par le fournisseur
(BARRY, 2009 : 21). La réception des biens commandés doit étre assurée par un service jouissant
d’une certaine autonomie de fonctionnement vis-a-vis des services Approvisionnements et magasins, et

ne pas se retrouver rattachée hiérarchiquement a I’un quelconque de ces services.
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1.2.5 Les principales faiblesses du cycle achats - fournisseurs

Les faiblesses généralement relevées au niveau des procédures opérationnelles d’achat pour les

sociétés du secteur public tiennent essentiellement :

- aux contraintes administratives qui alourdissent et retardent de maniére significative les acquisitions
de ressources parfois indispensables a la bonne marche des établissements, surtout a caractére

industriel et commercial,

- -aux différences dans les procédures internes des sociétés, comme décrit ci aprés pour chacune des

fonctions.
1.2.5.1.  Fonction « budgétisation - suivi des engagements de dépenses »
Les faiblesses relevées procedent en général : .

- de I’absence de rattachement des rubriques de dépenses a des centres de responsabilité
préalablement définis, ce qui ne permet pas d’assurer un suivi correct des engagements, de préjuger

des dépassements éventuels et d’expliquer de maniére satisfaisante les écarts décelés,

- de I’établissement des prévisions de dépenses de maniere séparée des prévisions d’activité, par une
simple extrapolation des dépenses antérieures compte non tenu du développement prévisible des

activités de I’entreprise,

- de la non répartition dans le temps (ou d’une répartition arbitraire par 1/12° des dépenses) de ce qui
ne permet pas au service chargé du suivi budgétaire d’en apprécier le caractére opportun au. moment

ou elles sont engageées,

- du retard généralement pris dans la confection du budget des charges (de 2 a 3 mois aprés le
démarrage de I’exercice), ce qui ne permet pas d’en assurer un suivi satisfaisant (BARRY, 2004 :

22).
1.2.5.2.  Fonction « Expression interne des besoins »
Au niveau de cette fonction, on décéle généralement les faiblesses suivantes :

- non désignation précise des responsables habilités & signer les demandes d’achat ou des demandes
de biens en stock, ce qui améne le déclenchement des procédures d’achat ou de livraison d’articles
en stock au seul vu des demandes d’achat ou des demandes de biens de stock signés par n’importe

lequel des membres d’un service,
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- approbation systématique des demandes d’achat par le service du controle Budgétaire (ou du

Controle de Gestion) dans la seule mesure ou la dépense est inscrite au budget sans considération

donc du caractére opportun ou non, prioritaire ou non de la demande (BARRY, 2009 : 29-30 &
DIALLO, 1999 : 431).

12.5.3.. Fonction « Sélection des Fournisseurs »

Les faiblesses décelées au niveau des problémes de sélection des fournisseurs peuvent étre résumées

comme suit :

non constitution préalable au niveau de la société d’un fichier des fournisseurs avec les
conditions de qualité, de prix et de conditions financiéres, qui permettrait, en cas d’appel

d’offres,
de réduire considérablement des délais nécessaires a la sélection des fournisseurs,

importance primordiale accordée aux prix proposés par les fournisseurs au détriment de
critéres tout aussi importants tels que la qualité des articles ou des services, ou les conditions

financiéres (modalités de reglement, notamment),

absence de prise en compte de la « solvabilité » du fournisseur ; c’est ainsi qu’il n’est presque
jamais demandé aux fournisseurs la présentation de leur situation financiére de maniére a savoir
s’ils n’ont pas contracté par ailleurs des engagements non terminés ou non honorés avec
d’autres entreprises, susceptibles de freiner ou de retarder la présente livraison de biens ou de
services. Le systéme de pénalités prévu par I’Etat au niveau de ses marchés pour assurer la
livraison effective du bien ou la prestation de service n’est guére efficace: les pénalités
viennent le plus souvent renforcer 1’insolvabilité déja constatée du fournisseur (BARRY, 1995 :

28 & DIALLO, 2003 : 379).

12.5.4. Fonction « Commande - Relance des Fournisseurs »

Les procédures sont particuliérement déficientes au niveau de cette fonction :

____ PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)

propension marquée des entreprises & éclater la fonction de commande entre plusieurs services

et notamment entre les services Achats, les services Administratifs et les services techniques,

ces deux derniers services ayant la possibilit¢ de passer des commandes directes dite
« commandes d’urgence ». ces procédures d’urgence qui, insidieusement, ont tendance a se

substituer a la procédure normale, comportent des risques de « détournement a I’achat,
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- non communication aux fournisseurs des spécimens de signatures des responsables autorisés a
passer des commandes, ce qui supprime pour I’entreprise un excellent moyen de contrdle

externe des commandes passées par les responsables (BARRY, 2004 : 25).

1.2.5.5.  Fonction « Réception des articles livrés »

[ ]
~ Les déficiences dans les procédures de réception des articles se caractérisent généralement :
- au niveau des sociétés du secteur public, par la lourdeur de la procédure de réception pour un
résultat peu fiable : réception assurée par une commission réunie quelle que soit par ailleurs la
nature des achats, et pour des montants relativement faibles, et absence de définition de la

responsabilité précise des membres de cette commission en cas de mauvaise réception des

articles,

- par confusion des fonctions de « Réception » et de « Magasinage » (les réceptions sont dans la
e plupart_des cas._assurés par_les magasiniers) qui se traduit par un cumul de responsabilités.. .

incompatibles,

- par I’exercice de la fonction « Réception » par les responsables de services administratifs ou de
production ayant passé les commandes, ce qui, dans le cas de biens consomptibles, peut
entrainer des détournements (les biens étant en effet consommeés directement, aucune assurance
n’existe qu’ils ont été effectivement livrés par le fournisseur, ou utilisés dans le cycle de

production),

- par I’inexistence d’un document de réception pré numéroté distinct du bon de commande ou
bon de livraison : un exemplaire du bon de commande ou du bon de livraison est le plus
souvent utilis¢ comme document de réception, ce qui atténue I’efficacité du contréle, les
responsables de la fonction étant influencés par les quantités et références indiquées sur le bon
de commande et enclins de ce fait a reproduire ces éléments sur le document de réception sans

un contréle approfondi préalable (BARRY, : 2009 : 28- 29).

1.2.6 Les procédures a mettre en «ecuvre pour remédier a ces faiblesses

Les objectifs de contrdle ne pourront étre atteints que par la mise en place de procédures efficaces

" Couvrant certaines insuffisances.

Les procédures a mettre en place sont décrites ci- aprés pour chacune des fonctions.
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12.6.1.  Fonction « Budgétisation - suivi des engagements de dépense »

Le budget des achats et charges d’exploitation doit étre établi par des « centres de responsabilité »

préalablement définis par la Direction Générale et les responsables.

Ces centres peuvent étre des « centres de coits » (ateliers de production), des centres de frais »
°

(services administratifs et généraux), ou des « centres de profits » (services de ventes).

Afin d’emporter’ 1’adhésion des différents responsables aux prévisions ainsi définies, il est

recommandé ;

- d’élaborer le budget « par le bas » (définition préalables de leurs besoins par les différents

responsables),

- de discuter ce budget avec les responsables concernés avant toute modification (et ne pas

supprimer ou diminuer des prévisions de charges sans consultation de ces responsables),
- d’imputer a chaque centre de responsabilité les charges dont il a effectivement la maitrise.

Les budgets étant établis sur la base de prévisions d’activité, si ces derniers ne se réalisent pas ou
sont dépassées de maniére significative, il est nécessaire de réaménager ces budgets pour tenir
compte des changements ainsi constatés. Il est a remarquer que le budget des Achats — dépenses

- *‘*‘“’d’lexploitation‘conditionne‘dans*un_e"large‘mesure‘le*bu'dget'de*trésoreri'e‘(BA‘RRY,‘2009':’33’23'4').‘7‘
12.6.2.  Fonction « Expression interne des besoins »

Les expressions de besoins doivent étre matérialisées au niveau de documents pré numérotés, devant

étre approuvés par les responsables préalablement désignés par la Direction.

Ces expressions de besoins doivent impérativement étre portées a la connaissance préalable du
responsable du suivi budgétaire qui se chargera, apres approbation formalisée, de les transmettre aux

services chargés des achats. Les procédures de remise directe des demandes d’achat par les

responsables aux services des ‘Achats doivent étre évitées. Les niveaux d’engagement atteints a la fin
~ d’une période et les incidénces sur la trésorerie des eéngagements supplémentaires ne peuvent étre

appréciés, en effet, que par les services responsables du suivi des budgets (BARRY, 2004 : 26).
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12.6.3. Fonction « Sélection des Fournisseurs »

La sélection des fournisseurs est facilitée par la mise en place préalable d’un fichier des fournisseurs
reprenant les conditions de prix et les conditions financieres, les références précises des articles

proposes.

Au moment de I’achat, les dirigeants de I’entreprise pourront se reporter a c:e fichier et présélectionner

les fournisseurs qui doivent étre consultés. Cette procédure raccourcit notablement les délais de

consultation et de choix des fournisseurs. Et I’existence du fichier permet, a ’occasion d’un contrdle a

postériori, d’apprécier le bien fondé du choix des dirigeants. Il est indispensable de s’assurer de la

bonne situation financiere des fournisseurs et de leur capacité a honorer les er;gagements contractés,
***** surtout“lorsque*les‘livraisons‘S6nt—éffectuéeé;eh—plﬁ'sieurs‘tranbh’és”sur;uneflongue‘péﬁode’"(B’ARRY,;‘

1995 : 27).

12.6.4. Fonction « Commande - Relance des Fournisseurs »

La fonction d’achat doit relever de la compétence d’un seul et unique service relevant de la Direction

Générale.

Les noms des responsables habilités a placer des commandes, de méme que les spécimens de leurs
signatures doivent étre communiqués aux fournisseurs. Cette procédure (appliquée a 1’égard des
banques pour les chéques émis par I’entreprise) permet de limiter les risques de placements frauduleux
de commandes (notamment en cas de pertes de carnets de commande) ou de placements de
commandes par les responsables non autorisés par la Direction (BARRY, 2004 : 28 & DIALLO
2003 : 379).

1.2.6.5.  Fonction « Réception des articles livrés »

La fonction de réception doit étre confiée, pour éviter les risques de réception frauduleuse, a des
responsables qui n’assurent pas la fonction de commande. Cette réception doit de méme étre assurée
sur un document distinct du bon de commande pour éviter la reproduction pure et simple par les

réceptionnaires de données du bon de commande.

En cas de commandes directes passées par les services, la réception des articles doit étre assurée par un
responsable non impliqué dans le processus de commande ou doit se faire tout au moins en sa présence

(BARRY, 2009 : 36-37).
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Conclusion

En conclusion, nous pouvons retenir que les procédures de controle interne doivent étre adaptées aux

caractéristiques de 1’entreprise. L appréciation et le respect des méthodes sont la présomption d’un bon

contrdle interne.

Toutefois, la mise en place d’un bon contrdle interne exige la rédaction d’un manuel de procédures qui
ne serait pas un simple document administratif mais qui, de par la description détaillée des fonctions et

des procédures a tous les niveaux permet :
- d’éviter les cumuls de fonctions incompatibles,

- d’assurer l’exercice d’un contrle interne permanent sur l’ensemble des transactions de

I’entreprise,

- de mettre Dentreprise en situation de produire régulicrement des informations fiables.
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CHAPITRE I1 : I'élaboration du manuel de procédures

Le manuel de procédures étant & ce jour un des principaux dispositifs du contrdle interne, la maitrise
de son élaboration ne pourra que renforcer I’organisation et aider a faire consolider la culture de

I’entreprise.

Cependant, cette formalisation n’est pas facile a mettre en ouvre, notamment du fait de la rédaction qui

nécessite une adhésion et une implication de ’ensemble du personnel de 1’entreprise.

Nous allons dans ce chapitre montrer les différentes €tapes nécessaires a 1’¢laboration du manuel de
procédures et enfin, nous parlerons de la démarche de I’évaluation du contréle interne. Il est important
de citer les modes opératoires dans les procédures afin que le lecteur puisse obtenir une connaissance

exhaustive du procédé.

I1.1. Démarche d’élaboration du manuel des procédures

La documentation des procédures est un véritable investissement pour 1’entreprise qui doit étre géré
comme un projet. Destiné a fiabiliser ses structures de production et de gestion, le manuel de
procédures doit concrétiser son savoir faire et ses circuits de communication interne. La qualité finale
représente donc un enjeu important surtout en terme de fiabilité. A cet effet, Les principales étapes

d’élaboration d’un manuel de procédures, selon HENRY et DAVERAT (2001), sont :
- le projet du manuel,
- le recensement des supports,
- la synthése et la validation des avants projets,
- laredaction,
- lavulgarisation,

- les procédures de mises a jour.
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La figure ci-apres indique un exemple de préparation du projet.

Figure n°1 : préparation du projet

Réflexion préalable

[ ]

Expression de besoin Colit de réalisation

Objectifs

! |

Structure général du - Leshommes

manuel

Les outils

Les méthodes

Source : HENRY& DAVERAT (2001 : 99)

11.1.1 Projet du manuel des procédures

La rédaction d’un manuel de procédures demande du temps et un investissement considérable. Elle
doit faire I’objet d’une démarche organisée. De méme que pour tout nouvel investissement, la
rédaction des procédures doit se gérer comme un projet. La figure ci-apres, illustre un exemple de
préparation du projet. La figure ci-dessus montre un exemple de préparation du projet (HENRY &

DAVERAT, 2001 : 134)..
11.1.2 Le recensement des supports

Un important travail de recensement, d’identification et de codification des supports doit étre entrepris

par les opérationnels avec 1’aide de 1’équipe chargée de la mission.

Cette phase est d’autant plus importante qu’elle permet d’éliminer les redondances et double emploi de

supports (BERGER & GUILLARD, 2000 : 7).
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I1.1.3 La Synthese et la validation des avants projets
Chaque opérationnel envoie, aprés discussions, son projet au responsable d’équipe qui centralise tous
les avant projets. Ce dernier s’assure du respect de ’architecture déja définie, de ’exhaustivité des
supports. Pour cela, il convoque une réunion de synthese afin de statuer sur les avant projets. Cette

réunion permettra aux opérationnels de prendre connaissance de I’ensemble des procédures de

I’entreprise.
11.1.4 La Rédaction

Une bonne rédaction des procédures implique un raisonnement en terme de processus d’entreprise. 11
s’agit en effet d’adapter la norme a la réalité de I’entreprise et donc d’écrire « le juste nécessaire »

correspondant aux besoins de I’entreprise.

L’objectif de la rédaction des procédures consiste a expliciter dans un langage directement accessible,

qui fait quoi, ou, quand, comment et pour quelle fin ?

Selon HENRY & DAVERAT (2001 :76) le processus de rédaction comprend six phases réparties en

deux sous groupes :

11.1.4.1  La phase de préparation

Dressage de la liste initiale,

définition d’un code de classement,

préparation des dossiers par procédure.

11.1.4.2  L’enquéte par procédure

Etablissement d’une description globale,

réalisation des interviews et la rédaction,

contrdle de la validité des écrits.

I1.1.5 La Vulgarisation

Cette étape est la plus importante dans I’utilisation du manuel des procédures. Il s’agit de transmettre le

document aux personnes pour lesquelles il a été congu.

Selon BOUVIER & CHRISTIAN (1990 : 26), la responsabilité¢ incombe a la Direction Générale et a

ses collaborateurs d’assurer une diffusion adéquate a tous les €chelons hiérarchiques pour imprégner
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les agents au caractere collectif du manuel et de I'importance que la Direction attache au respect des

directives.

Pour ce faire, ils doivent organiser des s€ances de travail avec les exécutants sur I’application effective

des procédures.

Une fois formalisées par écrit, les procédures ne demeurent pas statiques, elles sont plutdt dynamiques

et doivent constamment s’adapter a I’organisation et aux besoins évolutifs de 1’entreprise.

Selon BERGER et GUILLARD (2000 : 10) cette matérialisation de I’organisation est le point de départ
qui permet bien entendu sa mise en ceuvre maitrisée, mais qui constitue également les fondations de

son évolution et son amélioration dans le temps.
I.1.6 Les procédures de mises a jour

Les procédures de mises a jour doivent étre rigoureuses ; il convient donc de définir un circuit

spécifique (HENRY et DAVERAT, 2001 : 86).
11.1.6.1  Qui fait la mise a jour ?

La mise a jour des procédures incombe au :
- Chef d’unité de I’application des procédures,

- Service d’audit interne sur I’initiative d’un auditeur ou sur proposition d’un agent extérieur a

I’unité concernée.

11.1.6.2  Quand fait-on la mise a jour ?

La mise a jour se fait des lors qu’une procédure est identifiée comme étant :
- Désuete,

- Incompléte,

- Inadaptée.

11.1.6.3  Comment fait-on la mise a jour ?

La mise a jour se fait par une note explicative claire et une note de procédure conforme au style du
manuel. L’émission d’une nouvelle version doit étre précédée d’une validation et faire 1’objet
d’application immédiate.
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I1.2. Démarche d’élaboration du contréle interne

La méthodologie utilis€ée pour évaluer le contrdle interne de I’entreprise qui a servi de cadre a notre
¢tude, est basée sur la recherche action car nous sommes partis d’une situation : probléme révélé par
I’enquéte que nous avons réalisée sur le terrain. Dans cette section, nous allons faire une présentation
théorique de cette évaluation en se basant sur la revue de la littérature. Aprés avoir décrit la
méthodologie utilisée, nous allons dans les lignes qui vont suivre, présenter les différents outils et tests

que nous utiliserons pour ladite évaluation.
Il y’a deux types d’outils :

- les outils de description,

- les outils d’interrogation.
Quant aux tests, ils sont de deux sortes ;

- les tests de conformite,

- les tests de permanence, soulignant en passant que |’utilisation de tous ces outils et tests devra

précéder d’une prise de connaissance des procédures.
11.2.1 Prise de connaissance des procédures

Selon BENEDICT et KERAVEL (1990) on entend par procédures, les consignes d’exécution des
taches, les documents utilisés, leur contenu, leur diffusion et leur conservation, les autorisations et
approbation, la saisie et le traitement des informations nécessaires a la vie de I’entreprise et a son

contrdle

Pour RAFFEGEAU & AL, (1991) I’évaluateur recense les procédures en vigueur au sein de

I’entreprise, afin d’en acquérir une connaissance précise

A P’issue de la prise de connaissance, 1’évaluateur a appréhendé les procédures de I’entreprise. 11 peut

déja se faire une premiére impression de la fiabilité du contrdle interne en place.
11.2.2 Les outils de description

Les principaux outils utilisés sont ;

- I’observation physique,
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- la grille de séparation de taches,
- le diagramme de circulation.

11.2.2.1.  L’observation physique

L’observation physique est la constatation de la réalité instantanée de I’existence et du fonctionnement

d’un processus, d’un bien, d’une transaction, d’une valeur. (LEMANT, 1995 : 201).
L’observation peut étre menée de deux manicres :
- I’observation directe : ¢’est le constat immédiat du phénoméne par 1’évaluateur Iui-méme,

- I’observation indirect : c’est lorsque ’évaluateur fait appel a un tiers qui va observer pour son
compte le phénomene et lui communiquer les résultats (RENARD, 2000 : 329). L observation est
un mode fiable de collecte d’information car « le moyen le plus str de vérifier la véracité et

I’existence de certains éléments est de se les faire présenter » (OBERT, 2000 : 91).
11.2.2.2.  Lagrille de séparation de tdches

Ce sont des tableaux a double entrée, effectuant 1’inventaire des différentes opérations réalisées et qui
permettent en particulier de repérer les cumuls de fonctions (OBERT, 2000 : 67).les grilles de
séparations de tdches comportent d’une part, les opérations réalisées et d’autre part les exécutant,

éventuellement répartis dans les différents services concernés.
11.2.2.3.  Le diagramme de circulation {ou flow chart)

C’est une représentation graphique d’une suite d’opérations, dans laquelle les différents documents,
postes de travail, de décisions, de responsabilités, d’opérations sont représentés par des symboles
réunis les uns aux autres suivant l’organisation administrative de 1’entreprise (BENEDICT et

KERAVEL, 1990 :30).
11.2.3 Les outils d’interrogation
Les principaux outils d’interrogation que nous avons utilisé au cours de notre évaluation sont ;
- les interviews,

- les questionnaires du contrdle interne.
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[12.3.1. Lesinterviews

L’interview est un échange verbal au cours duquel un auditeur pose des questions a son interlocuteur,
tout en s’interdisant le plus possible d’exprimer ses propres opinions (IFACI, 2000 :56). Certaines

régles doivent étre respectées :

I’évaluateur ne doit pas procéder a une interview sans que le supérieur hiérarchique de son

interlocuteur n’en soit informé,
- Dinterlocuteur doit connaitre le pourquoi et le comment de I’interview,

- Tauditeur doit d’entrée de jeu, situer le dialogue a son niveau de connaissance dans le

déroulement de la mission, en rappelant le résultat de ses toutes derniéres investigations,

- les conclusions de ’auditeur doivent recueillir ’adhésion de [interlocuteur avant d’étre

communiquées a la hiérarchie de ce dernier,

- T’auditeur doit se garder de toute question ayant un caractére subjectif et mettant en cause les

personnes,
- T’auditeur doit éviter d’étre celui qui parle plus qu’il n’écoute,

’auditeur doit considérer son interlocuteur comme égal dans la conduite du dialogue (RENARD,

2000 : 315-316).

11.2.3.2.  Les questionnaires de contréle interne

Les questionnaires permettent a I’auditeur, grice a un grand nombre d’interrogations précises, de

déceler les forces et les faiblesses du contrdle interne (OBERT, 2006 : 78).

Le questionnaire est donc un outil d’analyse mais aussi un outil utilisé pour la conduite de I’interview

(LEMANT, 1995 : 189).

Les questionnaires se présentent sous deux formes :

- les questionnaires fermés : qui appellent une réponse en forme de « oui » ou « non »,
- les questionnaires ouvertes : qui laissent toute latitude a I’interrogé dans sa réponse.

Pour plus de commodité, les questions doivent étre regroupées par theme et suivre un ordre logique.
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11.2.4 Les tests

Ces tests consistent a :
- vérifier ’existence des dispositifs du contrdle interne tels qu’ils ont été décrits ;
- vérifier I’application des points forts qui ont été identifiés (BENEDICT et KERAVEL, 1990 : 42)

11.2.4.1.  Les tests de conformité (ou tests d'existence)

Les tests de conformité ont pour objet de vérifier que la description des procédures est bien conforme a
la réalité (test de conformité) (BENEDICT et KERAVEL, 1990 : 45). L’auditeur sélectionne un
nombre limité des transactions (de trois a cinq) qu’il suivra depuis I’origine jusqu’au dénouement. Il
examine si les contrdles prévus sont effectués. Ces tests donnent une assurance quant a la description

correcte du systeme (OBERT, 2000 : 69).

L’auditeur retiendra donc comme réelles toutes les procédures qu’il a pu effectivement vérifier et

effectuera les corrections nécessaires sur le diagramme de circulation.

11.2.4.2.  Les tests de permanence

IIs ont pour objet de vérifier que les points forts que ’auditeur a identifiés apres les tests de conformité
sont réellement appliqués et cela d’une fagon constante (test de permanence) (BENEDICT et
KERAVEL, 1990 : 52). L’auditeur utilisera pour effectuer ses tests, la technique des sondages. Il
sélectionnera 1’échantillon sur lequel il appliquera ses procédes de vérification selon la technique de
sondage la mieux adaptée aux circonstances (la plus commode). L’auditeur devra, en se fondant sur les
résultats des sondages auxquels il a procédé, déterminer si le contrdle interne répond au degré de

fiabilité qu’il en attendait (respect du taux d’anomalies acceptable fix¢) (OBERT, 2000 : 69-70).
Conclusion

Le manuel de procédures, principal dispositif du controle interne est devenu pour les entreprises une

préoccupation et une nécessité absolue, car elle permet a celle-ci un gain d’efficacité énorme.

La rédaction du manuel de procédures conserve toujours un caractére complexe qui seul le travail

d’équipe peut y remédier.
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CHAPITRE III : APPROCHE METHODOLOGIQUE

Plusieurs raisons peuvent a un moment donné conduire ’entreprise a rédiger un manuel décrivant les

procédures opérationnelles. Parmi celles-ci on peut citer :
- le fonctionnement non satisfaisant de I’entreprise,
- laréduction de ses effectifs,

- la croissance externe, la mise en conformité par rapport a la réglementation et aux normes

internationales.

Dans ce chapitre nous allons présenter le modele d’analyse qui nous a permis d’élaborer le manuel de

procédures et enfin nous aborderons les outils de collectes de données.

HIL1. Démarche suivie
Dans cette section nous allons aborder le modé¢le d’analyse qui nous a permis de réaliser notre étude.
I.1.1 Modele d’analyse

Le modéle d’analyse qui va nous permettre d’élaborer le manuel de procédures et qui nous servira de

fil conducteur s’articule autour de deux points a savoir :
- laprise de connaissance de I’entreprise,
- I’évaluation du contrdle interne,
I’élaboration des procedures.

La prise de connaissance de I’entreprise comprend les entretiens et I’analyse documentaire. Tandis que
I’évaluation du contr6le interne englobe la prise de connaissance du systéme, la vérification de

I’existence du systéme, 1’évaluation préliminaire et le contrdle de permanence.

A la suite de ces deux aspects, il sera procédé a une évaluation définitive qui aboutira par la suite a

1’élaboration des procédures.
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La schématisation de notre mode¢le d’analyse est la suivante :

Figure n° 2 : Schéma d’¢élaboration du modéle d’analyse.
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EVALUATION DU
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111.1.1.1. Prise de connaissance

La prise de connaissance nous a permis de passer en revue les documents internes de I’entreprise, a
savoir les statuts, le réglement intérieur, les notes de service, ainsi que les documents externes comme
la convention collective du secteur des transports maritimes. Nous avons ensuite effectué des
interviews avec les principaux responsables pour recueillir des informations générales sur ’entreprise

et son fonctionnement.

111.1.1.2. Evaluation du contréle interne

Au niveau de I’évaluation du contrdle interne et conformément au modeéle d’analyse que nous avons

choisi, la démarche a consisté a :
La prise de connaissance du systéme :

Il s’agit pour nous d’analyser les notes descriptives et les diagrammes de flux pour mieux comprendre

la circulation des pieces et supports.

La vérification de I’existence du systéme comprend I’examen de I’évidence du contrdle et 1’analyse
documentaire. Au niveau de ’évidence du contrdle, nous nous sommes rendus dans les services
concernées « cellule taxation, service assistance aux chargeurs pour vérifier 1’effectivité des contréles
menés. Aussi, nous avons examiné certaines pieces et supports « bon de dépense, piéce de recette, bon
de commande, bordereau de livraison, lettre de commande » pour nous rendre compte de l'effectivité

des visas, signatures et cachets des responsables habilités.

Nous avons a cet effet procédé a des tests de conformité pour nous assurer de la conformité de ce qui a
été décrit avec ce qui est effectivement réalisé par I’entreprise. Pour la réalisation de nos tests de
conformité, nous nous sommes faits décrits les procédures existantes au sein de |’entreprise, en liaison

avec les principaux responsables de 1’entreprise (DTOT, DSICG, DMAC, DFC, CG CSC et CSF).
Pour la réalisation du test de conformité, il nous a semblé nécessaire de :

- obtenir une copie des documents en circulation au sein de la société pour toutes les

transactions identifiées notamment pour les cycles sélectionnés,

- valider dans un premier temps, les controles effectués notamment sur les documents en

circulation (contrdle par apposition de visa, matérialisation des enregistrements).

La réalisation de ce test, nous a permis de procéder a une évaluation préliminaire du systéme.
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111.1.1.2.1. Evaluation préliminaire des procédures

Elle nous a permis d’apprécier le controle interne de I’entreprise a travers certains outils

(questionnaires de contrdle interne, grille de séparation de taches) pour cela.

A T’issue de cette appréciation, nous avons dégagé les points forts du systéme et de déceler les points

faibles.
111.1.1.2.2. Tests de permanence

Les tests ont porté sur les points supposés forts et nous ont permis de vérifier si ces points sont

réellement appliqués et cela de fagon constante.

Les résultats de ces différents controles nous ont permis de procéder a 1’évaluation définitive des
procédures. Cette phase nous a permis de concevoir les procédures des cycles achats fournisseurs et

trésorerie tout en tenant compte des faiblesses relevées.

111.1.1.3. Techniques et outils de collecte des données

La description des procédures s’est effectuée au cours de plusieurs entrevues avec le personnel de la

fonction concernée par le manuel. Plusieurs outils ont été utilisés a cet effet.
1l s’agit de :
111.1.1.3.1. L'interview :

Dans notre entretien, nous avons ¢tablis la liste des personnes a interviewer en collaboration avec la
hiérarchie (Directeur, Chef de service etc..). Il a fallu au préalable expliquer au responsable de service
concerné les motifs de I’entretien et son mode de déroulement. L’entretien comprend successivement
des questions ouvertes permettant de découvrir le sujet et des questions fermées pour obtenir certaines
précisions. En fin d’entretien, nous nous sommes assurés que nous avons bien compris la succession
logique des tdches et que nous possédons un exemplaire de chacun des supports écrits (bon de

dépense, bon de commande et pi¢ces diverses)
111.1.1.3.2. Questionnaire de contréle interne

En ce qui nous concerne, ce questionnaire nous a servis d’évaluer le contrdle interne de I’entreprise. 11

est congu de telle sorte que les réponses aux différentes questions se font par « OUI » ou par « NON ».
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Les réponses par « OUI » correspondent aux points forts et indiquent que ’entreprise dispose

théoriquement des mesures appropriées propres a atteindre les objectifs du contrdle interne.

Les réponses par « NON » correspondent aux points faibles et concernent les failles des procédures.
111.1.1.3.3. Grille d’analyse des tdches

Elle nous a ainsi permis de repérer les cumuls de fonctions incompatibles au sein de I’entreprise

(autorisation-exécution, exécution-enregistrement par exemple).

Cet outil nous a permis d’observer quelques opérationnels intervenant dans les processus achats
fournisseurs et trésorerie lors de ’accomplissement de leurs taches afin de nous assuré de I’exactitude
des propos recueillis. Ainsi, nous avons assisté a I’exécution des opérations de validation d’une
demande d’achat ou d’approvisionnement jusqu’a la passation de la commande d’une part, et comment

se déroulent le contrle et le réeglement des encaissements et des décaissements d’autres part.
111.1.1.3.5, Diagrammes de circulation ou flow chart

Cet outil nous a permis de connaitre le circuit des documents utilisés, leurs symboles et les différents

intervenants.
Conclusion

Nous avons, dans ce chapitre, pris connaissance et avons analysé les différents documents et outils
permettant de mieux cerner les particularités de l'entreprise. A la suite de cette analyse, nous avons
percu la nécessité de mettre en place une démarche professionnelle conforme aux normes d'audit en

matiere d'évaluation du contréle interne pour mieux identifier les risques.
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CONCLUSION DE LA PREMIERE PARTIE

Une des premiéres préoccupations de 1’entreprise est la formalisation écrite des procédures gage d’un

bon systéme de contrdle interne qui participe a la pérennité de celle-ci.

En effet, les procédures permettent de capitaliser dans un support physique (papier, informatique) le

savoir- faire et les actions des hommes au sein de ’entité.

Aussi, la réussite et la valeur des procédures peuvent étre considérées comme des moyens de réguler
les taches et les actions des hommes qui dépendent dans une grande mesure de la culture, du milieu

social et du type de management de 1’entreprise en question.

La revue du cadre théorique, nous permet de I’appliquer a présent aux cycles achats-fournisseurs et

trésorerie du Conseil congolais des chargeurs.
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Deuxieme partie : Cadre pratique de I'étude
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INTRODUCTION

11 s’agit dans cette deuxiéme partie de bien spécifier I’importance des procédures liées au cycle de
trésorerie d’une part et au cycle achat- fournisseurs d’autre part pour éviter les impasses de trésorerie
ainsi que les risques de détournement. Le Conseil congolais des chargeurs, soucieux de son
développement, est conscient de la nécessité d’élaborer les procédures ci-haut énoncées pour maitriser

et minimiser les différents risques auxquels il est confronté.

L’approche méthodologique étudiée ci-haut nous servira de base dans 1’élaboration des procédures

lides aux cycles achat-fournisseurs et trésorerie.

Notre travail sera axé sur :
- la présentation du Conseil congolais des chargeurs,
- la description et I’analyse critique de I’existant,

- D’élaboration des procédures des cycles Trésorerie et Achat-fournisseurs.
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CHAPITRE IV : Présentation du Conseil Congolais des Chargeurs

Dans ce chapitre nous nous attélerons a faire connaitre ’entreprise qui a servi de cadre de recherche a
notre travail et plus précisément la Direction Financiére et Comptable ol nous avons réalisé cette

étude.

Le Conseil congolais des chargeurs est un Etablissement Public a caractére de service, doté de la
personnalité juridique et de I’autonomie financiére, créé le 23 février 2000 par ordonnance n°® 8- 2000.
placé sous la tutelle du Ministere des Transports Maritimes et de la Marine Marchande. Le Conseil

congolais des chargeurs a son siege social a Pointe-Noire (République du Congo).

1.1 Missions et objectifs :

Au regard de ses statuts, le Conseil congolais des chargeurs a pour, entre autres missions et objectifs,

de :

- contribuer a la réduction des cofits inhérents a 1’acheminement des marchandises tant a 1I’import

qu’a ’export ;

- contribuer a I’élaboration de politiques de facilitation et de simplification des formalités, des

procédures et des documents administratifs et douaniers et suivre leur application ;

- mener des consultations et des négociations avec les armements desservant les ports congolais,
les autorités portuaires et les auxiliaires de transport sur les tarifs, les coflits connexes et la qualité

de service ;

- eftc.

w.z Organisation Générale :

Le Conseil congolais des chargeurs est administré par :
- un Conseil d’Administration ;
- une Assemblée Générale des Chargeurs ;

La gestion du Conseil congolais des chargeurs est assurée par un Directeur Général assisté des
Directeurs et des Chargés d’études ayant rang de directeur ou chef de service. La structure

opérationnelle du Conseil congolais des chargeurs comprend les niveaux hiérarchiques ci-apres :
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- la Direction générale ;
- le Secrétariat Général ;
- les Directions ;
- les Services.
La Direction Générale : organe décisionnel par excellence
Le Secrétariat Général :
Il est animé par un secrétaire Général et composé de trois services a savoir :
- le service des ressources humaines ;
- le service des relations internationales ;
- le service des affaires générales et logistiques

la Direction du Marketing et de L’assistance aux chargeurs : animée par un directeur, elle est dotée

des services ci- apres :
- le service Marketing ;
- le service Assistance aux chargeurs ;

- le service Trainmar.

La Direction Technique et de L’observatoire des Transports: animée par un directeur, elle

comprend :
- le Service de I’observatoire des transports ;
- le Service Etudes et projets ;
- le Service Maintenance infrastructures et Equipement.

La Direction du Systéme d’Information et du Contréle de Gestion : animée par un directeur, cette

direction est dotée des services ci- apres :
- le Service Informatique, systéme et réseau ;

- le Service contrdle de gestion.
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Le Conseil congolais des chargeurs compte en outre, les supervisions et antennes directement

rattachées a la direction générale a savoir :
Au titre des supervisions :
- la supervision de Bruxelles (Belgique) couvrant les zones Europe, Asie, Amérique et Océanie.

- la supervision de Douala (Cameroun) dont la couverture est pour I’instant limitée a 1’ Afrique

Centrale.

Au titre des antennes :

’antenne de Brazzaville ;

I’antenne de Ouesso ;

I’antenne de Dolisie ;

le centre intégré de marchandises de NKAYI

V.3 Organisation de la Direction Financiére et Comptable

Placée sous la responsabilité d’un directeur, la DFC a axé son organisation autour du service Finances

et de la Comptabilité.
IV.3.1.  Missions assignées a la Direction Financiere et Comptable

Les missions assignées a la direction financiére et comptable sont celles de :

- proposer la stratégie de I’entreprise en maticre de gestion comptable et financicre et en garantir
la mise en ceuvre ;

- appliquer les procédures comptables et financiéres en vigueur au Conseil congolais des
chargeurs ;

- exécuter le budget ;

- établir les plans de financement des activités de I’entreprise et rechercher les moyens pour la

- couverture de ses besoins ;

- gérer les finances du Conseil Congolais des Chargeurs ;

- participer a I’¢élaboration du plan d’entreprise en ce qui concerne les projections financiéres a
court, moyen ou long terme ;

- proposer la politique de recouvrement des créances ;
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- gérer en relation avec le service juridique, les créances et dettes litigieuses ;

- établir les bilans, états financiers, comptables et tous autres documents de synthése.

La Direction des Finances et Comptabilité comprend :
IV.3.2.  Leservice des finances

Ce service est animé et dirigé par un chef de service, ce dernier est chargé de :

exécuter les procédures de gestion financiere établies et veiller a leur application ;

- veiller a la réalisation des objectifs du service et mettre en place les actions correctives ;
- exécuter le plan de trésorerie et suivre 1’évolution des indicateurs de performance ;

- collecter, analyser et traiter les documents financiers en provenance des supervisions et

antennes locales ;

- gérer les protocoles d’apurement des créances et des dettes ;

¢laborer les tableaux de synthése par jour, mois et année.
IV.3.3.  Le service de la comptabilité

Ce service est animé et dirigé par un Chef de Service, le chef comptable est chargé de :

exécuter les procédures de gestion comptable et coordonner leur application ;

- tenir la comptabilité conformément au plan comptable en vigueur ;
- traiter les opérations en relation avec ’administration fiscale (TVA, déclaration de résultat et

autres) ;

- saisir toutes les pieces comptables et suivre les comptes en suspens et en régularisation.

CONCLUSION

A Tissue de cette organisation générale, le Conseil congolais des chargeurs apparait ainsi comme un
instrument privilégi¢ de facilitation et de développement du commerce extérieur du Congo Brazzaville.
Toutefois, afin d’assurer son développement et son rayonnement sur I’échiquier national et sous-

régional son organisation devrait étre améliorée.
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Chapitre V : Description de I'existant

Les cycles trésorerie et achats-fournisseurs sont parmi les plus importants de ’entreprise dans la
mesure ou le premier est au cceur des mouvements financiers a savoir (encaissements, les
décaissements- opérations avec les institutions financieres) alors que le deuxiéme permet la maitrise

des cotlits d’approvisionnement afin d’accroitre le profit de I’entreprise.

Cependant, la gestion saine de la trésorerie et I’optimisation des colits supposent au préalable

I’existence des procédures qui intégrent tous les objectifs d’un bon contréle interne.

Pour atteindre I’objectif principal dans ce chapitre, nous procéderons d’abord a la description du cycle

achats-fournisseur avant d’aborder le cycle trésorerie.

V.1 Le cycle achats- fournisseurs

Dans un environnement concurrentiel ou le prix de vente est déterminé par le marché, I’effort consenti
par les dirigeants doit se situer au niveau endogéne c'est-a-dire la réduction des colts par la maitrise de
son cycle achat. Dans cette section, aprés avoir pris connaissance dudit cycle, nous allons mettre en
exergue les différentes procédures du cycle ainsi que les principaux intervenants tout en mettant un

accent particulier sur I’évaluation du controle de ce cycle.
V.11 Prise de connaissance

Cette phase nous a permis d’avoir une connaissance suffisante des cycles objet de notre étude et de

collecter les informations nécessaires a 1I’élaboration du manuel :
- Tactivité de I’entreprise (secteur, biens et services, partenaires) ;
- la structure juridique.

Nous avons identifi¢ les domaines concernés par le manuel de procédures, pour ce faire, des moyens

ont été utilisés :
- entretien formel avec la direction pour expliquer de fagon globale les objectifs du manuel ;
- interview des personnes intervenant dans le processus achat-fournisseur et trésorerie.
L’interview a porté sur des questions fermées et des questions ouvertes.

Le questionnaire de contrdle interne a été utilisé ; les questions étaient congues de telle sorte que les
réponses aux différentes questions se font par « oui » ou par « non »
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V.1.2 Organisation du cycle achat-fournisseurs

Le service s’occupant des achats (SMIE) est rattaché a la Direction Technique et de I’Observatoire des
Transports (DTOT) et collabore avec différents services intervenant dans le processus achats-

fournisseurs du CCC.

V.1.2.1.  Lesintervenants dans le processus d’achats du Conseil congolais des chargeurs

La Direction Technique et de I’Observatoire des Transports (DTOT) est chargée par le biais du service
maintenance, infrastructure et équipement de I’établissement des expressions, des demandes d’achats

ou d’approvisionnements.

Le service maintenance, infrastructure et équipement est chargé également de trouver les
fournisseurs pour une plus grande collaboration avec ’entreprise. Enfin, la DTOT établit le bon de
commande et est tenue de suivre la commande depuis le lancement jusqu’a la livraison du bien. Pour

cela, elle est en communication avec les différents fournisseurs.

La Direction du systéme d’information et du controle de gestion par le biais du service contréle de
gestion intervient pour juger de I’opportunité de la dépense, vérifier I’exhaustivité, la cohérence de

celle-ci. En outre, elle fait des controles arithmétiques concernant les dépenses.

La Délégation du Controle Financier fait le méme controle que la Direction du systeme
d’information et du contrdle de gestion, mais pour le compte de I’Etat, car c’est une structure qui est
sous la tutelle de I’Etat et qui a pour role le contrdle a priori de la chaine des dépenses du Conseil

congolais des chargeurs.
V.1.3 Fonctions du cycle Achats-fournisseurs
Les principales fonctions relatives au cycle sont :
V.1.3.1.  Budgétisation-suivi des engagements des dépenses.

Cette fonction regroupe toutes les opérations d’établissement des prévisions de dépenses et de leur
approbation par la Direction Générale de la société, de méme que les opérations de suivi des

engagements par rapport aux montants ainsi autorises.

La budgétisation est fonction du devis établi a partir du plan de prévisions. Une fois validées par le

Directeur Général, les copies de devis sont transmises au service maintenance, infrastructures et
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équipements pour le suivi des dépenses. C’est a partir du devis ou de la facture pro forma que le

Service maintenance, infrastructure et équipement ¢€tablit les différentes prévisions.

V.1.3.2.  Expression des besoins

Elle est relative aux demandes formulées par les différents services pour la satisfaction de leurs besoins

en biens et services.

Le besoin est matérialisé par une demande d’achat ou d’approvisionnement pré numérotée, visée par le
demandeur et par le Directeur Technique et de I’Observatoire des Transports, ensuite transmise au
service maintenance, infrastructures et équipements pour subir les différents traitements. Le besoin

exprimé doit étre en adéquation avec les prévisions.

V.1.3.3.  Sélection des fournisseurs

Cette fonction regroupe toutes les opérations de mises en concurrence des fournisseurs. Elle est
effectuée par le Service maintenance infrastructure et équipement qui fait le choix d’au moins trois
fournisseurs d’une maniere peu professionnelle. Il convient de signaler qu’il n’existe pas de répertoire

de fournisseurs agréés.

V.1.3.4.  Passation des commandes -relance fournisseurs

Cette fonction regroupe toutes les opérations d’émission de bons ou lettre de commandes, de leur suivi
et de leur approbation par le Directeur Technique et de 1’Observatoire des Transports (DTOT) et le
Directeur Général. Pour cela, la demande d’achat revétue de I’authenticité du directeur du Systéme
d’Information et du Directeur Général, est instruite par la Direction Technique et de I’Observatoire des
Transports avant 1’établissement d’un bon de commande (BC). Le bon de commande est pré numéroté
et transmis au secrétariat de la DTOT qui le soumet au visa du Directeur Technique de 1’Observatoire

des Transports qui 1’établit en trois (3) exemplaires dispatchés de la maniére suivante :

- le premier exemplaire est envoyé a la Direction Financiére et Comptable avec la facture pro

forma ou le devis pour engager la dépense ;
- le deuxiéme exemplaire est envoyé au fournisseur ;

- le troisiéme est conservé dans les archives de la Direction Technique et de 1’Observatoire des
Transports. Le fournisseur qui regoit le bon de commande (BC) livre le produit ou exécute le service

qui est réceptionné par le Service maintenance infrastructure et équipement.

47
PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2°™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)



Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

V.1.3.5.  Réception des articles livrés

Cette fonction regroupe toutes les opérations de réception physique, de contrdles des quantités et de la

qualité des articles livrés par le fournisseur.

La réception des biens est assurée par le chef de Service maintenance infrastructure et équipement
(CSMIE). Ce dernier signe le bon de livraison (déposé par le fournisseur lors de la livraison du bien)
pour accusé de réception. Il n’existe pas un modéle propre d’accusé de réception dans la plupart des
cas, les articles livrés ne sont souvent pas vérifiés. Il est prévu une éventuelle vérification physique du

matériel livré de la part de la délégation du contrdle financier.

11 n’est pas superfétatoire de relever le fait que la réception des articles ne soit pas matérialisée par un
document comme le bon de réception. Ceci peut emmener a recevoir moins que ce qu’on a commandé,

ou a recevoir des articles non conformes, voire de mauvaise qualité.

V.1.3.6.  Traitement des factures et paiements

Cette fonction regroupe toutes les opérations de réception et de vérification des factures recues des

fournisseurs.

Le chef comptable met la facture en confrontation avec le bon de réception, le bon de livraison et le
bon de commande pour s’assurer de leur conformité. Ensuite, il procéde a la vérification arithmétique
de la facture. Ces vérifications, lorsqu’elles sont concluantes donnent lieu a la comptabilisation de la

facture et, par la suite a son réglement.
En cas de non-conformité, la facture est classée dans le chrono « factures litigieuses ».
V.1.3.7. Comptabilisation : enregistrement-paiement
Elle concerne toutes les opérations de :
- préparation des factures des fournisseurs admises au réglement ;
- établissement des instruments de réglement ;
- mise 4 la disposition du fournisseur de ces instruments de paiement ;
- comptabilisation des réglements et de mise a jour des comptes concernés.

A cet effet, le collaborateur comptable enregistre les factures dans I’échéancier fournisseurs puis

les saisit dans le logiciel loge (logiciel de gestion utilisé au CCC).
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V.1.4 Aspect opérationnel du cycle achats-fournisseurs

Dans les lignes qui vont suivre, nous allons aborder I’objectif de la procédure liée a ce cycle tout en

nous rassurant que les points d’amélioration du contrdle interne ont été intégrés.

V.1.4.1.  Objectif de la procédure

L’objectif de la procédure est de fournir les biens et les services dont I’entreprise a besoin pour son
fonctionnement dans les conditions et les termes les plus avantageux et de s’assurer que les objectifs de

contréle interne énumérés ci-apres sont atteints.

Le cycle achats-fournisseurs commence depuis qu'un demandeur habilité a exprimé une demande
d’achat ou d’approvisionnement pour son activité et que celle-ci a fait I’objet de vérification au niveau
du budget de I’entreprise. Le cycle prend fin lorsque la facture du fournisseur qui a livré le bien pour

satisfaire la demande est liquidée.

V.1.4.2.  Description des objectifs du contréle interne
V.1.4.2.1. Budgétisation- suivi des engagements des dépenses

La procédure doit donner I’assurance que les dépenses sont effectuées en fonction des plannings

mensuels ou annuels élaborés.
V.1.4.2.2. Expression des besoins
La procédure mise en place doit donner 1’assurance que :
- la demande d’achat ou d’approvisionnement est visée par le DTOT puis par le Directeur général
- D’état du stock réel du bien demandé est égal ou sensiblement proche du stock de sécurité.
- la demande est en adéquation avec le budget prévisionnel

- il ne présente aucun écart significatif en quantité ou en valeur.
V.1.4.2.3. Sélection des fournisseurs

La procédure mise en place doit donner 1’assurance que :
p p

Le fournisseur choisi est bien celui qui est le plus avantageux en terme de prix, qualité, conditions de

réglement, etc.
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V.1.4.2.4. Passation de commande- relance fournisseurs

La procédure permet de s’assurer que :

le bon de commande est conforme a la demande d’achat ou d’approvisionnement et qu’il est adressé

au fournisseur étant le plus avantageux ;

les visas du Directeur Technique et de L’observatoire des Transports et du Directeur Général

figurent bien sur le bon de commande.
V.1.4.2.5. Réception des articles

La procédure mise en place donne I’assurance que les biens livrés ont bien été précédés de commande

et qu’ils ont bien le niveau de qualité requise.
La procédure permet la détection rapide des imperfections.

La procédure donne I’assurance que le fournisseur respecte les termes de la commande et que la

livraison est conforme aux besoins de I’entreprise.
V.1.4.2.6. Traitement des factures

La procédure donne 1’assurance que :

- la facture est adressée a la société ;

- lafacture est conforme au bon de commande, au bon de réception et au bon de livraison ;

- les vérifications d’usage notamment, arithmétiques des éléments de la facture sont exactes.
V.1.4.2.7. Comptabilisation : enregistrement-paiement

Les procédures mises en place donnent 1’assurance que :

- les factures des fournisseurs font 1’objet d’une comptabilisation et d’un classement correct ;

- les dettes dues aux fournisseurs sont rapidement enregistrées dans les comptes individuels

concernes ;
- les risques de double réglement sont nuls ;

- les reglements font 1’objet d’une comptabilisation rapide dans les comptes concernés.
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Toutes ces procédures mises en place par la société doivent faire I’objet d’une évaluation pour

s’assurer qu’elles répondent bien aux objectifs qu’elle veut atteindre.

V.1.4.3.  Evaluation du contréle interne du cycle achats-fournisseurs

Une fois les procédures connues, nous nous assurons a travers des tests que nous les avons
correctement appréhendés et qu’elles sont appliquées dans I’entreprise de fagon effective et de maniére

constante.
V.1.4.3.1. Test de conformité

Pour s’assurer de la véracité des propos recueillis, nous avons effectués des tests de conformité. Les
tests ont porté sur des demandes d’approvisionnement prises au hasard. Pour cela, nous avons suivi la

transaction depuis le déclenchement du besoin jusqu’a la réception des factures.

Tous les documents ainsi contrélés se sont révélés pour la plus part non-conformes aux procédures

décrites c’est ce qui nous a permis de porter un jugement sur le contrdle interne du CCC.
V.1.4.3.2. Evaluation préliminaire

Cette évaluation faite au moyen d’un questionnaire de séparation de taches nous a permis de dégager

les points forts et les points faibles.
V.1.4.3.3. Evaluation définitive du contréle interne

L’évaluation définitive est la résultante de I’évaluation préliminaire et du contrdle de 1’application des
points forts. Cette phase nous a permis de rassembler toutes les faiblesses décelées au cours des
contrfles et que nous avons consigné dans le tableau qui suivra (tableau n°4 : feuille de révélation et
d’évaluation des problémes- FRAP). IL importe de signaler en passant que la méme évaluation a été

faite pour le cycle de trésorerie.

V.2 Le cycle trésorerie

Dans cette section, nous allons aborder I’organisation du cycle trésorerie, en passant en revue ses
différentes fonctions, aspects opérationnels et enfin terminer par I’évaluation du contrdle interne dudit

cycle.
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V.21 Organisation du cycle

Le service assistance aux chargeurs a en son sein la cellule taxation, qui s’occupe de la taxation et la
p

facturation de la commission de participation (redevance portuaire).

I1 faut signaler que différents services interviennent dans le processus de la trésorerie du Conseil

congolais des chargeurs.

V.2.1.1.  Lesintervenants dans le processus de la trésorerie du Conseil congolais des

chargeurs.

La Direction du Marketing et de 1’Assistance aux Chargeurs : elle est chargée de la facturation de la

commission de participation qui constitue la principale recette du CCC.

La Direction Financi¢re et Comptable : Cette direction établit la piéce de recettes par le biais du
chargé de la trésorerie, et fait également la remise des chéques par I’entremise du chef de service
finance ou son collaborateur. [.a DFC s’occupe aussi de la tenue du compte client par I’intermédiaire

du chargé du compte client.

. La Direction du syst¢éme d’informations et du contrdle de gestion : Cette direction s’occupe
aussi bien du controle, de la cohérence, de la fiabilité, de I’exactitude et de 1’exhaustivité de la piece de

recette et du bon des dépenses.

J La Délégation du controle financier : Cette délégation qui est sous la tutelle de I’Etat et qui a
un role de contréle a priori aussi bien des recettes que des dépenses du CCC fait le méme travail que la

direction du systéme d’information et du contréle de gestion, mais pour le compte de ’Etat.
V.2.2 Description des fonctions

Les différentes fonctions qui composent le cycle de trésorerie et que nous auront a décrire sont :
V.2.2.1.  Budgétisation- estimation des niveaux d’encaisses

Cette fonction regroupe toutes les taches d’établissement du budget de trésorerie, permettant d’estimer
a priori les niveaux d’encaisses et, le cas échéant, les besoins en découvert et crédits a court terme

nécessaires pour éviter les crises de liquidités ;
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V.2.2.2. Encaissements

Cette fonction regroupe toutes les opérations de recueil des fonds et de leur conservation dans les

caisses et les banques

V.2.2.3. Décaissements
Elle regroupe toutes les tiches de réglement en espéces ou par banque.
V.23 Aspect opérationnel du cycle trésorerie

Dans les lignes qui vont suivre nous parlerons de 1’objectif de la procédure, de la description des

objectifs du contrdle interne et de 1’évaluation du contrdle interne dudit cycle.

V.2.3.1.  Objectif de la procédure

[’objectif de la procédure est de prendre des mesures de contrdle interne idoines au niveau de la
trésorerie pour éviter les tensions de trésorerie et les cas de fraudes, de détournements susceptibles de

freiner I’activité de 1’ entreprise.

La procédure du cycle trésoreriec commence lorsque les opérations d’établissement et de transmission
des factures sont envoyées aux consignataires (principaux clients) et elle prend fin lorsque le bon de

dépense a ¢té signé pour réglement soit par chéque ou par caisse.
V.2.3.2.  Description des objectifs du contréle interne
V.2.3.2.1. Budgétisation- estimation des niveaux d’encaisses

La procédure donne I’assurance que le budget de trésorerie doit découler des autres budgets, doit étre

mensualisé et refléter les variations d’activités prévues au niveau des autres budgets.
V.2.3.2.2. Encaissements

La procédure mise en place donne I’assurance que :
- les encaissements sont enregistrés rapidement et de manicre exhaustive ;
- les encaissements sont autorisés par la Direction Générale ou la personne habilitée ;

- lesrisques de détournements de recette sont nuls ou minimes.
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V.2.3.2.3. Paiements

La procédure mise en place donne I’assurance que la procédure commence par I’établissement de la
facture par la direction du marketing et de 1’assistance aux chargeurs qui fait la taxation par rapport a la
commission de participation qui est la principale recette du CCC qui est transmise aux consignataires.

Dix (10) jours apres le dépdt des factures, commencent les recouvrements.

Le recouvrement est fait a I’aide d’une remise de chéque. Le bordereau de remise de chéque est rempli
par le chef de service finance ou son collaborateur. Une fois que la remise de chéque est faite, le chargé
du compte client revient avec un relevé de remise de chéque. C’est a ce moment que le chargé de la
trésorerie initie la piece de recette, la soumet ensuite au chef de service de comptabilité pour validation
et comptabilisation par le chargé du compte client qui la saisit sur le logiciel de gestion (LOGE) apreés

les visas du DSICG, DCF et du DG.
- les paiements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive ;
- les paiements sont autorisés par la Direction Générale ou la personne habilitée ;

- les risques de détournement (par majoration frauduleuse des paiements ou par création de

documents de paiement de dépenses fictives) sont nuls ou minimes.
V.2.3.2.4. Paiement par caisse :

Le point de départ de la procédure de décaissement est le bon de dépense signé c’est- a dire, qui a

recueilli tous les visas.

Parmi les supports utilisés, les principaux sont : le bon de dépense et le cheque. Le cheque est établi sur

la base des bons de dépenses.
La procédure commence au niveau du service finance, sur la base des bons de dépenses signés.

Le chef de service finance élabore I’état des besoins financiers qu’il soumet a 1’approbation du
Directeur Financier et par rapport & leur niveau de trésorerie. Ils 1’examinent conjointement pour voir
comment ils vont engager la dépense. Ensuite 1’état des besoins est transmis au Directeur Général par
le biais du DFC pour validation. Apres validation dudit état, celui-ci est contre signé tour a tour par le
DG le DFC qui ensuite renvoie I’état des besoins valid€ et signé au chef de service finance qui & son

tour établit le chéque qui sera signé a la suite par le DFC et par le DG.
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Les fonds servant au paiement par caisse sont retirés a la banque par la caissiére au nom de qui le
cheque de retrait est libellé. Apres cette opération de retrait des fonds en banque par la caissiére, le
chef de service finance met & la disposition de la caissi¢re les bons de dépenses pour lesquels le
paiement est bien notifié « par caisse » et validé a cet effet. Au vu des bons de dépenses, la caissiére
peut donc effectuer son paiement tout en se rassurant que tous les bons de dépenses en sa possession
ont recueillis les visas de tous les signataires. Apres paiement, la piéce de recette est transmise au

collaborateur qui la comptabilise puis la classe dans un chrono.
V.2.3.2.5. Procédure de décaissement par banque :

Le chef de service finance sur la base de I’état des besoins validé par le DG prépare le chéque qu’il
soumet a la signature du DFC et du DG suivant la banque choisie (banque BGFI ou BCI). Le cheque
est libellé a cet effet au profit du fournisseur. Une fois que le DFC et le DG ont signé, le CSF fait la
photocopie du chéque, puis ce dernier rentre en contact avec le fournisseur pour lui permettre de retirer
son cheque. Dés que le fournisseur se présente au service concerné, le CSF vérifie pour la
concordance, 1’état du besoin qui lui a permis d’élaborer le bon de dépense, la photocopie du cheque
pour avoir la certitude que le fournisseur & bel et bien recu le chéque. Il décharge le chéque pour
authentifier le paiement, et la piéce est envoyée a la comptabilité par le collaborateur qui procéde a

I’archivage de cette piéce dans un chrono.

V.2.3.3.  Evaluation du contréle interne du cycle trésorerie du CCC

Apres avoir passé en revue les procédures, nous nous assurons a travers des tests que nous les avons
correctement appréhendé et qu’elles sont appliquées dans I’entreprise de fagon effective et de maniere

constante.

o Test de conformité

Pour s’assurer de la véracité des propos recueillis, nous avons effectués des tests de conformité. Les
tests ont porté sur des piéces de recettes et des bons de dépenses pris au hasard. Pour cela, nous avons
suivi la transaction depuis I’initiation de la piéce de recette pour la réception des fonds a I’initiation du

bon de dépense pour exécuter le paiement.
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V.2.34.

Tableau 4 : Feuille de révélation et d’analyse des problémes

Analyse et présentation des résultats « analyse de I'existant -FRAP » (Tableau N°4)

FAIBLESSES

CAUSES

RISQUES

IMPACT SUR LE CI

IMPACT SUR
L’ENTREPRISE

RECOMMANDATIONS

1. Expression des besoins

Les besoins ne font pas ’objet de
prévisions et ne sont pas mis sur des

imprimés prés numeérotés.

Difficulté a identifier les charges et a les
évaluer de fagon raisonnable
Méconnaissance des outils et documents
en circulation au sein de {’entreprise
Manque de formation du personnel a
I"utilisation des outils

Faire des achats anarchiques, incontr6lé

dont la qualité n’est pas assurée.

- faire un double emploi concernant les

achats et subséquemment la trésorerie

- Non maitrise des colits

Dépenses exagérée au sein de

I’entreprise

les besoins doivent faire 1’objet de prévisions

et enregistrés sur des imprimés prés numérotés.

Proposons :

I un modele de fiche d’expression des besoins

I un modeéle d’imprimés prés- numérotés.

2. Sélection des fournisseurs

La sélection des fournisseurs n’est pas
p

organisée, ni formalisée.

1t n’existe pas de liste des fournisseurs
agrées avec les conditions financiéres

fixées

Manque d’un responsable compétent au
niveau du service approvisionnement,
les archivages sont faits de fagon
physiques et non électroniques, toutes
choses ne permettant une organisation
d’une base de données a temps réel

Collusion avec les Fournisseurs,

- Risque de ruptures des stocks

Non maitrise des cofits

Non maitrise des cofts

Les fournisseurs doivent étre agrées par

’entreprise :

- mise en place d’un fichier des fournisseurs
reprenant les conditions de prix, de qualité, de
délai de livraison, les conditions précises des
articles proposés et les conditions financiéres

définis par la direction de I’entreprise.
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3. Passation des commandes

Les commandes ne font pas I’objet de
relance au prés des fournisseurs en cas

de retard.

Les commandes sont placées auprés des

fournisseurs non autorisés.

Les commandes ne sont ni approuvé ni

controlé.

Les commandes sont faites parfois
directement par certains responsables
sans information du service dédié a cela ;
Les sélections des foumisseurs sont plus
effectuées par les personnes qui ont des
relations privilégiées avec ces demiers.

Recevoir moins que ce qu’on a

commandé et

Recevoir une mauvaise qualité

Non maitrise des colts
conduisant aux

détournements et vols

Non maitrise des coits
conduisant aux détournements

et vols

Une procédure de relance des fournisseurs
retardataires doit étre effectuée

périodiquement ;

Les commandes doivent étre placées auprés

des fournisseurs dment agrées et les noms des
responsables habilités a passer les commandes,
de méme que les spécimens de leurs signatures

doivent étre communiqués a ses fournisseurs ;

Une procédure de contrdle, d’approbation et de
suivi de 1’apurement des contréles doit étre
mise en place au niveau du service MEI qui

s’occupe des achats
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4. Réception des articles

La réception des articles n’est pas
matérialisée par un document (par

exemple BR) ;

Les personnes concernées ne sont pas

informées des commandes ;

Le service comptable n’est pas
systématiquement averti des réceptions

des factures.

La procédure en vigueur est du gré a gré.
Les livraisons sont parfois effectuées
directement aupres des responsables a
’origine de la commande.

Recevoir moins que ce qu’on a

commandg ;

Recevoir une mauvaise qualité des

articles ;

valider la facture non-

conforme au ;

BL

Détournement

payer plus que ce qui a été

commandé

La réception des articles doit é&tre matérialisé
sur un document distinct du BC (BR par

exemple) ;

Les personnes concernées doivent étre
informées des commandes passées afin de

s’assurer que :

-les livraisons ont bien été précédées de

commandes ;

-les livraisons sont conformes aux stipulations

de la commande.

Le service comptable doit étre
systématiquement averti des réceptions des
factures afin de les comptabiliser

immédiatement |

Le bon de réception doit étre transmis au

service comptable pour :

-Leur permettre d’assurer un contréle ultérieur

des factures des fournisseurs ;

-Leur permettre de connaitre avec précision a
toute période, le montant des livraisons non
facturés par les fournisseurs, d’estimer et de

comptabiliser ces dettes potentielles.
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5. Traitement des factures et

paiement

Les dates de réception des factures ne
sont pas indiquées et ces derniéres ne
sont pas précédées d’un numéro d’ordre

séquentiel.

Les rapprochements entre BL, BR
d’une part et entre BC/BL/BR d’autre

part ne sont pas effectués.

Les factures sont réceptionnées plus par
les responsables qui transmettre
directement au service financier pour
paiement. Ceux-ci se chargeant a la place

. du fournisseur du suivi des factures. Ces

factures transmises en dehors de la
procédure ne sont donc pas enregistrer
dans le cahier registre du secrétariat.

Négligence des collaborateurs du service
maintenance, équipements et
infrastructures

Non comptabilisation des factures dans

les délais ;

Non contrdle des factures dans les délais

raisonnables

Détournement, double
comptabilisation des

factures ;

double réglement d’une facture

a un fournisseur.

des factures et les numéros d’ordre séquentiel
doivent étre communiqués systématiquement
au service comptabilité pour contréle, au

niveau de ce service, le contrdle doit étre fait

par une personne préalablement désignée.

Une procédure doit étre mise en place pour

Permettre :

- Le rapprochement, par le comptable

« fournisseur », des factures approuvées avec
les exemples de bons de commande et de bons
de réception préalablement transmis par les

services intéressés ;

- la vérification arithmétique des factures ;

- la matérialisation sur la facture (par une
signature ou un paraphe) des contrdles

effectués ;

- la comptabilisation systématique des seules
factures correctement établies et report des
références de la comptabilisation (date, numéro
de folio du journal des achats) sur ces

factures ;

- I’annotation sur les autres exemplaires des
factures de la mention « copie » pour éviter les

doubles comptabilisations (ou double
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reglements) ;

- le classement des factures dans les dossiers
« factures en instance de réglement » tenus par

le fournisseur ;

- le reglement des seules factures
préalablement approuvées et venues a

échéance ;

- la comptabilisation rapide des réglements
effectués et la mise a jour correspondante des

comptes foumisseurs concernés

La secrétaire du Directeur technique et Cumul de fonctions
de I’observatoire des transports élabore

les bons de commande. Pouvant faciliter les détournements a

I’achat

Perte d’article ou de biens pour cause de

détournement

Empéche un suivi
correct des émetteurs de

bons de commandes

Difficultés a situer les

responsabilités en cas de litiges.

Opérer une séparation de fonction entre la
secrétaire du DTOT et le chef de service

maintenance, infrastructure et équipement.
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6. les recettes de I’entreprise sont

elles enregistrées et encaissées

Il n’existe pas une caisse spéciale dans

la réception des recettes.

Les encaissements ne sont pas séparés
des personnes chargées de la tenue du
compte client ou trésorerie (banque et

caisse)

détournements des recettes par création
de dépenses fictives ou par majoration
de dépenses réelles, en outre elle
complique séricusement les travaux de

contrdle de la caisse.

Cumul de fonctions
pouvant entrainer des
détournements par
manipulation des
comptes de recettes, des
comptes clients ou de

débiteurs divers

Perte d’argent pour I’entreprise
pour cause des dépenses

fictives.

Opérer une séparation de caisses pour les
encaissements clients et les reglements de
dépenses courantes, les premiéres caisses
n’ayant qu’un réle de collecte et de versement

des fonds en banque.

Séparer strictement les fonctions
d’encaissement des fonds avec celles de tenue
des comptes clients et des comptes de caisse ou

de banques.

II cycle Trésorerie

1. les recettes de I’entreprise
correspondent elles A des recettes

réelles de I’entreprise.

Les avis de paiement ne sont pas
annulés apres comptabilisation pour

éviter les multiples enregistrements.

Risque de comptabiliser deux fois le

paiement

Il ‘n y a pas de zone de
controle (par exemple
un tampon ou un cachet
avec la mention
annulée) sur les avis de

paiement

Un avis de paiement peut étre
utilisé deux fois, perte d’argent

pour Ientreprise.

Séparer les opérations d’encaissement de celles

de paiement.

Prévoir les zones de contrdle (par exemple, un
tampon ou cachet avec la mention annulée) sur

les avis de paiement.

2. les recettes de I’entreprise sont
elles enregistrées sur la bonne

période.

Les encaissements ne sont pas constatés
par les pieces de caisse pré numérotées

contenues dans un carnet de souches

Difficulté a centraliser les recettes
compte tenu du volume des
opérations acquittées en espéce

Centralisation des recettes au main
des personnes (proche de certains
responsables).

détournements de fonds par omission

d’enregistrement des encaissements,

probléme de tragabilité c’est — a dire
difficultés a retrouver aisément les

piéces de caisse

Empéche un suivi
correct des émetteurs de
ces pi¢ces de caisse et
par conséquent de la

caisse

Favorise les vols et les
détournements dans I’entreprise
pour cause de manque des
piéces de caisse pré numérotées
contenues dans un camet de
souches en ce qui concerne les

encaissements.

Instaurer un systéme de piéces pré numérotées
de caisse et investigation systématique en cas
de rupture dans la séquence numérique de ces
pi¢ces de caisse. C'est-a-dire, tout
encaissement doit faire I’objet des piéces de
caisse pré numérotées contenues dans un

carnet de souches pour un bon suivi.
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3. les recettes de ’entreprise sont
elles correctement évaluées

(évaluation).

Les états de rapprochement bancaire ne
sont pas validés par un responsable
hiérarchique mais plutdt par lui-méme

(chef comptable

Les facturations sont faites de
fagon manuelle,

Manque de suivi de la part des
collaborateurs du service
comptabilité.

Cumul de fonction qui peut faciliter les
dissimulations de recettes détournées ou
de paiements frauduleux, ceci peut aussi
faciliter les détournements par

falsification d’écritures.

Le contrdle des
mouvements d’espéces
en banque n’est pas

fiable.

Pertes d’argent pour cause de

détournement.

Opérer une séparation entre I’agent qui passe
les écritures comptables et celui qui effectue

les rapprochements bancaires.

Ces états de rapprochement doivent étre
soumis a |’approbation d’un responsable

(Directeur financier).

4. les recettes de ’entreprise sont

elles correctement comptabilisées.

La balance client ne fait pas I’objet d’un

rapprochement au grand livre

Dispersion des opérations, toutes choses
rendant difficiles la mise en place de
carnets a souche et pré numérotés
Meéconnaissance des responsables des

états de rapprochements bancaires

Impossibilité de connaitre ie colt généré

par les recettes de I’entreprise

Impossible de connaitre
la contribution de cette
recette 4 la formation du

chiffre d’affaire.

la capacité de réaction de la

direction pour la prise de

mesures correctives est limitée.

Procéder périodiquement au rapprochement
entre la balance client et le grand livre, ce
travail d’analyse doit étre effectué par des

personnes autres que celles qui regoivent les

cheques des clients

5. les risques de détournement des

recettes sont ils nuls ou minimes

Les controdles de caisses ne sont pas

réalisés systématiquement

non maitrise des regles et principes

comptables généralement admis.

existence d’écritures frauduleuse
enregistrées au niveau du journal de
caisse, ou omission d’enregistrement de
recettes, enregistrement des dépenses

gonflées ou fictives.

Non sécurisation de la

caisse.

Pertes d’argent pour cause de

détournement ou de vol.

Mettre en place une procédure de contrdles
inopinés et de contrdle régulier des caisses en
fin d’exercice. La fréquence de ces contrdles
doit étre proportionnelle a I’importance des

encaisses détenues par les caissiers
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IT1. Décaissements

1. les paiements effectués sont ils

saisis et encaissés (exhaustivité

Les piéces justificatives ne sont pas
annulées puis conservées a la source

aprés réglement.).

réutilisation frauduleuse de cette piéce

pour d’autres réglements.

IIn’y a pas de zone de
controle (par exemple
un tampon ou un cachet
avec la mention payée)
sur ces piéces

Jjustificatives

Pertes d’argent dans
I’entreprise pour cause de

double réglement.

Prévoir une procédure d’annulation des piéces
justificative aprés réglement en mettant en
place un « Tampon payé » a apposer sur les

factures

2. les réglements comptabilisés
eorrespondent 2 des dépenses de

I’entreprise (existence)

Les duplicata des titres de paiement ne

sont pas annulés

Les soldes des comptes fournisseurs ne

sont pas analysés réguliérement

Difficulté pour la mise en place des
contrdles inopinés de la caisse (climat de

suspicion généralisé),

Réutilisation frauduleuse de ces titres de

paiement pour d’autres réglements.

Impossible de connaitre le coiit généré

par les dettes fournisseur

1l n’y a pas de zone de
contrdle (par exemple
un tampon ou un cachet
avec la mention payée)
sur ces titres de

paiement.

Impossible de connaitre
le solde du compte
fournisseur en fin
d’exercice et par
conséquent, non
maitrise du colt de la

dette.

Pertes d’argent dans
I’entreprise pour cause de

double réglement.

La capacité de réaction de la
direction pour la prise de

mesures correctives est limitée.

Prévoir une procédure d’annulation des
duplicata des titres de paiement en mettant en

place des cachets avec mention « annulée »

Procéder régulierement a I’analyse du solde du

compte fournisseur

3. les paiements effectués sont ils

enregistrés sur la bonne période.

Les espéces en caisse ne sont pas

physiquement contrélées et rapprochées

Impossibilité de connaitre et de maitriser

le montant réel en caisse.

Non sécurisation de la

caisse.

Pertes d’argent pour cause de

détournement ou de vols.

Mettre en place une procédure de suppression
des bons de caisse |, dans le cas ou cette

suppression ne serait pas possible, fixer des
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du livre de caisse en fin de période

I n’existe pas des procédures précises
réglementant I’utilisation des bons de

caisse

Ces bons de caisse peuvent dans
certains cas, masquer les avances

accordées au personnel, caisse

Risque de déficit de

caisse.

Pertes d’argent dans
I’entreprise pour cause de

détournement ou de vols

délais impératifs pour la régularisation de ces
bons et, en cas de non respect de ces délais,
procéder a une imputation de ces montants
dans les comptes d’avances des agents

concernés

4. les paiements effectués sont ils

correctement comptabilisés.

Les chéques en suspens ne sont pas

régulierement examinés

Manque de suivi et laxisme de la
part des collaborateurs des services
finances et de la comptabilité.

{mpossibilité de connaitre le cotlt généré

par ces chéques en suspens.

Impossibilité de détecter
les détournements des

fonds.

Pertes d’argent pour cause de

détournement des fonds.

Procéder réguli¢crement a un examen de chéque

€n suspens.

5. les risques de détournement des

dépenses sont ils nuls ou minimes.

11 n’existe pas de caisse spéciale dans le

paiement des espéces.

Le comptable joue parfois le role de

caissier.

Volumes importants des opérations
et par conséquent des comptes
fournisseurs

Conditions d’archivage des piéces
sont rendues difficiles, toutes
choses ne facilitant pas les
recherches pour la justification des
comptes

Risque de compliquer séricusement les

travaux de contrdle de la caisse

Cumul de fonctions pouvant faciliter les
détournements par falsification

d’écritures.

Détournements et vols

La tenue de la caisse
n’est pas suffisamment

sécurisée.

Pertes d’argent dans
I’entreprise pour de

détournement ou de vols.

Pertes d’argent pour cause de

détournement

Créer une caisse spéciale dans le paiement des
espéces et définir des montants a payer
spécialement par la caisse et de ceux a régler

par chéques ou virements bancaires.

Opérer une séparation entre |’agent qui passe

les €critures et celui qui tient la caisse.

Source : (nous méme)
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CHAPITRE VI : Elaboration des procédures du cycle tresorerie et du cycle

achat -fournisseur

Le manuel de procédures, principal vecteur de modernisation des sociétés doit étre une aide pour les
responsables opérationnels.

La formalisation, par écrit des procédures des cycles trésorerie et achats fournisseur que nous allons
proposer, s'inspire de la méthodologie décrite dans le cadre théorique de notre étude. Dans ce chapitre,
aprés avoir donné une bréve définition de la procédure, examiné le champ d'application, les
destinataires et le mode d'utilisation, nous mettrons en exergue les procédures existantes suivies des
différentes recommandations que la Direction Générale devrait mettre en ceuvre pour améliorer lesdites

procédures, puis pour terminer, nous rédigerons les procédures inexistantes.

VL1. Proposition d'une démarche d’élaboration des procédures

Le manuel de procédures comme nous I’avions mentionné tout au long de notre étude, est un vecteur
de modernisation des sociétés. Il doit étre une aide pour les responsables opérationnels. Dans ce
chapitre, aprés avoir donné une bréve définition de la procédure, examiner le champ d’application, les
destinataires et le mode d’utilisation, nous élaborerons les procédures du cycle de la trésorerie (section

n°2) pour terminer enfin dans une seconde phase (section n°3) par le cycle achats-fournisseurs
V111 Définition:

Les procédures décrivent de maniére détaillée la nature et le contenu des tdches qui doivent étre
exécutées pour chaque opération de gestion administrative, financiére et comptable du Conseil

congolais des chargeurs-CCC.
VI.1.2 Domaine d’application :

Ces procédures sont strictement internes au Conseil Congolais des Chargeurs-CCC, et s’appliquent au
cycle trésorerie c'est-a-dire a la description des procédures relatives aux opérations d’encaissement, de
décaissement, de comptabilisation (enregistrement), et de contrdle et d’autre part du cycle achat-

fournisseurs.
VI.1.3 Destinataires:
- Direction générale ;
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- Direction financiére et Comptable;

- Toutes les autres directions du Conseil Congolais des Chargeurs-CCC.
V114 Mode d'utilisation:

Pour utiliser ces procédures, il faut se référer principalement au plan général.

Ce plan comprend la liste des procédures et sous — procédures décrites, et en face du nom de chaque
sous - procédure se trouve la lettre de référence sur laquelle se repére la description. Chaque procédure
est décrite dans un tableau a quatre colonnes : Opérations, Intervenants, taches a exécuter, Supports ou

faits générateurs.
VI.1.5 Mise a jour :

Le contenu des procédures doit étre « vivant » et étre en permanence amélioré et modifié pour prendre
en compte I’évolution du Conseil congolais des chargeurs-CCC. La mise & jour est sous la
responsabilité du Directeur financier et comptable qui est le garant de la validité des procédures et de
leur application effective. La décision de modifications des procédures existantes est prise sous son
initiative. Lorsque la décision de modification de procédures est envisagée, le DFC convoque une
réunion a laquelle doivent participer tous les agents susceptibles d’étre concernés par ces

modifications.

Il convient de signaler que nous avons fait I’option sur 1’utilisation du diagramme de circulation de
I’information ou flow-chart (qui donne une vue globale de 1’enchainement des procédures) pour
illustrer notre travail relatif aux procédures de la trésorerie et achat-fournisseurs et d’autre part que le

détail desdits procédures a été porté en annexe.

VL2. Les procédures

Dans cette section, nous allons élaborer les procédures des cycles de trésorerie et achats/fournisseurs.
Comme nous I’avions dit en amont, nous avons opté pour I’utilisation des flow chats (diagramme de

circulation) car cette méthode, donne une vue globale de ’enchainement des procédures.
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VI1.2.1 Les procédures du cycle de Trésorerie

Figure 3 : Diagramme de circulation —encaissement

Procédures Caissiere Collaborateur CSF Banque

Facture du client

1- Réception de la
facture du client

Facture du client

2- Versement
journalier (remise
d’'espéces) et
enregistrement
dans le livre de
caisse

Livre de : Livre de
caisse : caisse

3- Envoi de la
facture et du livre
de caisse au
collaborateur
financier

)

Rapprochement

4- Rapprochement l
de la facture et du |
livre de caisse puis
signature du Livre de caisse
bordereau de E
versement interne
par la caissiére et le |

Facture

comptable
y
5- Envoi du Bordereau de Bordereau de
bordereau de versement versement
caisse caisse

versement caisse au|:
Chef du Service
Financier

Bordereau de

6- Etablissement du [ remise de chéque

bordereau de remise |
de chéque

7- Versement en
banque

8- Etablissement [ Avis de crédit ]
d'un avis de crédit
de la banque puis
envoi de la souche

(BV banque) au CSF|

Bordereau de
versement
Banque

Bordereau de
versement
Banque

Bordereau de
versement
Banque

9- Etablissement de |;

la piéce de recette a |

partir de la souche [
de la banque

Piéce de recette

10- Comptabilisation
de la souche et
classement de la piéce
de recette parle
collaborateur financier

Fichier
compta
ble

Classement
définitif
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Figure 4 : Diagramme de circulation —décaissement

Procédures CSMIE ) DTOT DFC/CSF : DG FOURNISSEURS

1- Présentation des
demandes d’achat au

DTOT pour )
vérification et Demande d'achat | _

approbation

Demande d'achat
approuvée

2-Etablissement du
BCen3
exemplaires pour
envoi au fournisseur

Bon de Bon de
commande commande n° 3

~<

Bon de livraison | Bon de livraison

w

)

)

3-Envoi du BL et
de la facture par le *
fournisseur

Facture Facture

)

4-Comparaison de la Bon'de

liasse (BC, BL et commande

facture) puis envoi Liasse (BC, BL,

au CSF pour \-—F/' co Facture)
acture

établissement du

chéque W

ontréler po
signature

5- Etablissement Chéque
du chéque

!
!
i
f
|

Signé

6- Controle et
signature du DG Cheque signe | |
puis renvoi au
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BINYE:

7-
Comptabilisation
de la liasse puis Cheéque signé
remise du chéque

au fournisseur \_/N
E

Chéque signé

8- CIa;sement de Copie du chéque
la copie du

N signé
cheque et de la 'gn
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V1.2.2 Procédures du cycle achats- fournisseurs

Figure 5 : Procédure : Expression de besoins

DTOT DTOT
—_ . DTOT DSICG
Opérations Collaborateur |-  Directeur
) CSMIE SCG
SMIE Technique
Etablissement de la
demande d’achat
1- Etablissement de la
demande d’achat
validée ou approuvée
en 3 exemplaires
iF
2- Transmission des DAen 3
DA au DTOT pour exemplaires ' Contréle
controle et signature
signature
3- Transmission des , Mise en
DA au CSMIE pour Derg;;?:u?,:: hat " concurrence
le choix des - des
fournisseurs fournisseurs

Tableau comparatif -
Demande d’achat

approuvée

4--Contréle de la
régularité et de i

I'aspect économique [— - Appréciation
des DA par le
DSICG

approbation

Opportunité et
régularité de
I'aspect
économique
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Procédure : Traitement du bon de commande

Opérations

DTOT/CSMIE

SG/SAGL

DTOT/DT

DSICG

FOURNISSEURS

1- Etablissement
desBCen3
exemplaires par le
CSMIE

2- Transmission-
des BC aprés
comparaison au
DTOT pour
contrdle de
conformité et
signature

3- Envoi du
tableau comparatif
des BC 1,23 et de
la DA approuvée a
la DSICG pour
controle de la
régularité de
I'aspect
économique

4-Renvoide la
DA et des BC 1 et
2 au CSMIE pour
classement

5- Envoi du BC 3
par le CSMIE au
SAGL pour
distribution

6- Transmission
par le SAGL du
BC3au
fournisseur

tablissement des
BC 1,23

- NS

s

Tableau
comparatif BC
1,2,3 et demande

d’achat approuvéee

Classement

‘érification de'
la conformité

Signature

Tableau
comparatif BC
1,2,3 et demande
d’achat approuvée

L

DA et BC

-

BC 3

érification de
la conformité

|
Signature
|

£

comparatif BC
1,2,3 et demande
d’achat approuvée

BC 3 expédié
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Procédure : Réception des articles

2- Transmission
du BL au CSMIE

3- Controle de
conformité du BC,
BL et BR par le
CSMIE

4- Envoi par le
CSMIE du BC, BL
et BR au CSCG et
CSC pour contrdle
de la régularité et
de I'aspect
économique

5- Renvoi du BC,
BL et BR au
CSMIE pour
classement

Conforme
¥
{

§

o

BC,BLetBR

Classement BC,
BL et BR

Vérification de
I'exactitude
rithmétique et Contrél,
de conformité

i

1
Conforme
!

|
H

¥

BC, BLetBR

hd

DTOT
Opérations Collaborateur DTOT DSICG DFC
CSMIE CSCG cSseC
SMIE
: 1-"Réception'du —
. coﬁ:b%iéral:ur e”re:icife'l;g:t du
SMIE on de Livraisg
1
BL BL
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Légende

Liasse de
documents

Processus ou
opération

- L]
g .
“| Classement ou 5.2
2= Classement Processus .
stockage 5 g e . PPN Début/fin
manuel 2 S définitif ou archive prédéfini
j=
VL.3. Les recommandations

Procédure encaissements

Les bordereaux de versement et de remises de cheque, une fois validés sont transmis aux CSF comme

I’illustre le flow chart. A notre avis, il n’ya aucun controle a ce niveau,

Pour un traitement rapide de [’information, ces éléments peuvent étre directement transmis au

collaborateur financier pour dép6t en banque.
Procédures décaissements
- Recommandation N°1

L’approbation faite par le DTOT n’est pas efficace. Il ne peut que valider I’¢ligibilité de la dépense.

Le contrdleur de gestion doit nécessairement intervenir dans la validation par rapport au budget, tout

ceci avant I’approbation du DG,
- Recommandation N° 2

Le bon de commande (BC) doit étre annexé a la demande d’achat validé.il est visé par le méme circuit

¢'est-a-dire : DTOT/CG/DG.
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Cette démarche permet de maintenir une séparation des fonctions.

Le DTOT ne sera plus décisionnaire et controleur.

Procédures Achats/fournisseurs

Expression des besoins

- lavalidation de la demande d’achat (DA) par le Directeur Général avant la mise en concurrence
est nécessaire ;

- Lavalidation de I’opportunité et la régularité de 1’aspect économique est nécessaire par le
contrbleur de gestion avant la mise en concurrence ;

- Apres validation par le circuit DTOT/CG/DG, la mise en concurrence sera fonction d’un seuil
préalablement définit (cotation ou appel d’offre) ;

- Une commission doit étre mise en place, et celle-ci doit intégrer différents services (service
bénéficiaire, service technique, service financier).

Traitement de Bon de Commande
- I’approbation du bon de commande par le Directeur Général est nécessaire ;

- un bon de commande doit étre archivé au niveau du SAGL qui devra s’assurer de la conformité
entre la réception et la commande.

Réception des articles
- laréception doit se faire en présence du collaborateur SMEI et du collaborateur SAGL ;

- ladécharge sur le BL doit étre effectuée par le collaborateur du SMEI et celui du SAGL.
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CONCLUSION DE LA DEUXIEME PARTIE

Nous avons essayé¢ dans la deuxiéme partie de notre étude de mettre en pratique les aspects théoriques

développés dans la premicre partie.

Le Conseil Congolais des chargeurs établissement publique de service doté de la personnalité juridique
et qui assure 90% de ses échanges par voie maritime a mit en place les procédures pour la sécurisation

de son patrimoine.

Cependant notre analyse préliminaire a révélé I’absence des procédures lies aux cycles
Achats/fournisseurs et trésorerie qui du reste, sont indispensables, il ne peut exister de manuel de

procédures sans ses fonctions clés.

De plus, les procédures évaluées par nos soins notamment, celles des cycles achats/fournisseurs et
trésorerie ont mis en exergue les faiblesses importantes susceptibles de porter atteintes au patrimoine

du Conseil Congolais des Chargeurs.

Par conséquent, il est important pour la direction générale de formaliser la pratique actuelle de ces
cycles et de les inclure dans le manuel de procédures d’une part et d’autre part de renforcer les mesures
de controle (séparation de fonction, signature par le DG des bons de commande,...) ceci dans la

poursuite de la meilleure gouvernance entreprise par la Direction Générale.
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CONCLUSION GENERALE

En vue de jouer pleinement son role et d’étendre progressivement son action aux autres modes de
transports, le Conseil congolais des chargeurs (CCC) s’est doté d’un plan d’actions 2006-2010 ayant
pour ambition : de Créer des infrastructures d’appui aux activités des chargeurs tout au long de la
chalne multiforme des transports ; d’aider a la facilitation et a 1’accélération des procédures du

commerce extérieur.

Dans le but de traduire dans les faits cette nouvelle vision, il était question en ce qui nous concerne, de
procéder a un diagnostic de I’organisation actuelle et de proposer des procédures manquantes au sein
de I’entreprise, car nous pensons que les procédures mises en place au CCC vont contribuer tant soi

peu a I’amélioration de sa gestion, voire a la sauvegarde de son patrimoine..

Loin de nous ont ¢té les intentions iconoclastes qui consistent a remettre en cause tous les acquis du
passé, mais de nous interroger sur la problématique d’une reforme qui vise la gestion rationnelle et

transparente des finances, qui pérennise et sécurise le patrimoine de 1’entité.

Nos travaux se sont focalisés essenticllement sur le processus d’acquisition des biens et services
(achats/fournisseurs) ainsi que la gestion de la trésorerie. En effet, nous nous sommes proposé de

rédiger des procédures liées a ces domaines, en intégrant les mesures de sécurités nécessaires.

La mise en place de ces procédures nécessite au préalable une prise de conscience de tout le personnel,

une définition claire et précise des tiches et fonctions du personnel, une implication de la direction.

Au terme de notre travail, nous n’avons nullement la prétention d’avoir cerné tous les aspects de la
gestion du Conseil Congolais des Chargeurs. Beaucoup reste certes a faire, notamment dans le
domaine de la gestion intégrée, car ne I’oublions pas que toute entité de la trame du Conseil congolais
des chargeurs est appelée a s’arrimer sans tarder au train de la mondialisation et de la globalisation au
risque de devenir caduque et obsoléte. C’est pourquoi, nous pensons a notre humble avis qu’une porte

vient d’étre ouverte pour d’autres recherches futures.
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ANNEXE N°1 : questionnaire du controle interne du cycle achat/fournisseur

Questionnaire de

Contrdle Interne

Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Folio T

Questions

Oui

Ou

N/A

Non

Commentaire

Expression des besoins
Les besoins font-ils ’objet de prévision ?

Les besoins sont- ils exprimés sur les imprimés

pré numérotgés ?

Les DA sont —elles établies par les personnes

habilitées ?

Les DA sont — elles autorisées par les personnes

habilitées ?

L’imprimé n’est pas pré
numéroté, il est plutot rempli et
accompagné le cas échéant

d’une profoma

Sélection des fournisseurs
Existe —t’il une liste de fournisseurs (fichier) ?
Le choix des fournisseurs est- il formalisé ?

Le choix des fournisseurs est-il réalisé par une
personne indépendante de I’initiateur de la

demande ?

La procédure de sélection est-elle efficace ?
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Des informations sur la capacité des fournisseurs
a satisfaire les besoins du CCC en biens sont-

elles disponibles ?

Ces informations sont-elles fiables et mises a

jour ?

Passation de commande
Y’a-t-il contrdle et approbation des commandes ?

Sont-elles placées aupres des fournisseurs
autorisés et sélectionnés en fonction des critéres

prédéterminés ?

Font-elles I’objet de relance en cas de retard ?

Le bon de commande dés lors
qu’il est monté, il doit étre

validé par le DG
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Questionnaire de Entité auditée : CCC Folio
Controle Interne Audité par : DEP
Oui |
Questions Ou Non Commentaire
N/A

Réception des articles

Les réceptions sont assurées par des personnes
indépendantes chargées du contrdle qualité et

quantité ?

Ces personnes sont-elles préalablement informées

des commandes ? X

Le service comptable est-il systématiquement

averti des réceptions effectuées ?

Les réceptions sont-elles matérialisées par un

document ?
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Traitement des factures (contréle)

Le service comptable est-il avisé de I’arrivée des

factures des fournisseurs ?

Les factures sont-elles affectées d’un numéro

d’ordre séquentiel ?

Les factures sont-elles vérifiées quant aux

quantités, prix unitaire prix TTC ?

Indique-t-on en méme temps les dates de réception

des factures ?
Les rapprochements suivants sont-ils effectués :

- bon de commande BC / bon de livraison
BL / bon de réception BR ?
- facture/BC/BL/BR?
existe-il des personnes habilitées a autoriser les

factures pour comptabilisation et paiement ?

Au moment ou le bon de
commande est transmit ou bien

lors de I’arrivée de I’achat

1l y’a un certain moment ot il
n’existe presque pas de bon de

réception

Le DG seul peut autoriser le
paiement des factures et la
comptabilisation est autorisée

par le chef comptable.
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Questionnaire de Controle

Interne

Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Folio ‘\

Questions

Oui

Ou

N/A

Non

Commentaire

Comptabilisation : enregistrement / paiement

Existe-il des personnes habilitées a autoriser les

factures pour comptabilisation et paiement ?

Le service comptabilité tient-il un registre des
réceptions et de retours ou réclamation pour

lesquels les factures et avoir n’ont pas €été recus ?

Le journal achat est-il rapproché de la liste des
réceptions, retours ou réclamation pour s’assurer
que toutes les factures et tous les avoirs sont

comptabilisés ?

Les BR sont-ils joints aux factures et avoir pour

éviter leur double enregistrement ?

La totalisation des journaux achats est-elle

régulierement vérifice ?

La balance fournisseurs est-elle régulierement

rapprochée du grand livre ?

Les comptes fournisseurs sont-ils réguliérement
lettrés et analysés pour vérifier les erreurs

d’imputation éventuelles ?

Les factures et leurs pieces justificatives sont-elles

annulées apres leur réglement ?

Car les factures arrivent
souvent sans bon de

réception

Généralement ce sont des
situations maitrisées car il
n’y a pas beaucoup de

fournisseur
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LES OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE
Au niveau des encaissements :
Objectif : 1 s’assurer que les recettes de 1’entreprise sont enregistrées et encaissées (exhaustivité)

Objectifs 2 : s’assurer que les recettes de 1’entreprise correspondent a des recettes réelles de

I’entreprise (existence)

Objectif 3 : s’assurer que les recettes de 1’entreprise sont enregistrées sur la bonne période.
Objectif 4 : s’assurer que les recettes de I’entreprise sont correctement évaluées (évaluation).
Objectif 5 : s’assurer que les recettes de 1’entreprise sont correctement comptabilisées.

Objectif 6 : s’assurer que les risques de détournement des recettes sont nuls ou minimes
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ANNEXE N°2 : questionnaire du contréle interne du cycle trésorerie

Questionnaire de Controle

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

Folio

OBJECTIF 1 : LES RECETTES DE L’ENTREPRISE SONT ENREGISTREES ET ENCAISSEES

QUESTIONS oul NON OBSERVATIONS
1. Les encaissements sont ils enregistrés rapidement et de X
maniere exhaustive 7
2. Les recettes ou encaissement sont elles autorisées par la
Direction Générale ?
) ] ) . . X Des lors que la facture est
3. Existe-t-il une caisse spéciale dans la réception des )
signée par le DG.
recettes ?
4. Les encaissements (recettes) sont ils constatés par les X
piéces de caisse pré numérotées contenues dans un carnet de C’est la méme caisse
souches ?
5. Les encaissements sont- ils séparés de la personne chargée X
de la tenue du compte client ou trésorerie (banque et caisse) ?
6. Y’a-t-il séparation entre les opérations d’encaissement de
celles de paiement ?
X
7. A ’'ouverture du courrier, les titres de paiement sont — ils :
- isolés du reste du courrier ?
- Enregistrés ?
X

- transmis directement au service de trésorerie

_

|
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Questionnaire de Contrdle | Entité auditée : CCC Folio

Interne
Audité par : DEP

Rubrique

OBJECTIF 2 : SSASSURER QUE LES RECETTES DE L’ENTREPRISE CORRESPONDENT A
DES RECETTES REELLES DE L’ENTREPRISE (EXISTENCE).

QUESTIONS (010) 1 NON OBSERVATIONS

1. Les encaissements sont — ils autorisés par des X

responsables désignés a 1’avance ?

2. Les réglements enregistrés au crédit des comptes

clients sont- ils rapprochés des montants X
effectivement encaissés par la banque ?
3. Les opérations diverses passées au crédit des
comptes clients sont-elles :
Le responsable trésorerie
- soumises a autorisation avant fait la saisie et le controle
comptabilisation ? X est fait par le chef
- revue par une personne indépendante ? comptable

4. Les avis de paiement sont — ils annulés aprés
comptabilisation — pour  éviter les  multiples

enregistrements ?
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Questionnaire de Contréle Entité auditée : CCC

Interne
Audité par : DEP

Rubrique

Folio

SUR LA BONNE PERIODE.

| OBJECTIF 3: S’ASSURER QUE LES RECETTES DE L’ENTREPRISE SONT ENREGISTREES

QUESTIONS OUI | NON

OBSERVATIONS

1. Les recettes sont- elles comptabilisées au jour le jour ? X

2. En fin de période, la comptabilité s’assure t’elle qu’elle a
enregistre :

- tous les réglements recus dans la période ?
- uniquement ceux la? Existe-t-il une caisse spéciale
dans la réception des recettes ?

3. Les recettes enregistrées par la banque et non par
’entreprise, décelée par les rapprochements de banque, sont-
elles enregistrées sur la bonne période ?

4. Les encaissements (recettes) sont ils constatés par les pieces
de caisse pré numérotées contenues dans un carnet de
souches ? X

5. Les virements de fonds sont- ils enregistrés simultanément
sur les comptes concernés ?

Sinon, vérifie- t'on que le compte virement de fonds est
réguliérement apuré ?
6. Les reports d’échéance sont- ils :

- autorisé par une personne indépendante ?
- communiqué a la comptabilité ? X
- enregistrés sur I’échéancier des qu’ils sont accordés ?

La loi impose 10 jours de
paiement, dépassé ces 10
jours, le client est en
retard de paiement.

PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2°™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)

85



Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

Questionnaire de controle

interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Folio

Rubrique

L
OBJECTIF 4: S’ASSURER QUE LES

CORRECTEMENT EVALUEES (EVALUATION).

RECETTES DE

L’ENTREPRISE SONT

QUESTIONS

Ooul

NON

OBSERVATIONS

1. les écarts constatés entre les réglements regus et les

factures sont- ils :
- analysés ?
- corrigés rapidement ?

- du compte général ?

2. les anomalies détectées lors des rapprochements de

banque sont- elles :
- analysées ?
- corrigées 7

- soumises a autorisation ?

3. La comptabilisation d’écarts de réglement est- elle :
- soumise a autorisation préalable ?

- fait- elle I’objet d’une procédure ?

4. les écarts de rapprochements bancaires sont- ils

validés par un responsable ?

L

Le chef comptable le fait lui

méme

Ce travail est fait par le chef
de service comptable en lieu
et place du chef financier et

validé par lui méme

|
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Questionnaire de Controle

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

Folio

| OBJECTIF 5: S’ASSURER QUE LES RECETTES DE L’ENTREPRISE SONT CORRECTEMENT

COMPTABILISEES
QUESTIONS 1010) 1 NON OBSERVATIONS

1. les personnes chargées de [I’imputation des X
encaissements disposent- elle de la liste des comptes a
utiliser ?
2. la mise a jour des comptes a utiliser est- elle
réguliérement réalisée ? X
3. les imputations portées sur les encaissements sont-
elles vérifiées avant comptabilisation ?

X
4. la balance client est-elle réguliérement rapprochée du

X
grand livre ?
. g . X

5. des relevés de comptes sont- ils réguliérement envoy€s
aux clients ?
6. Les réclamations clients concernant les relevés sont
elles :

X
- transmises a la comptabilité ?
- analysées par un responsable ?
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Questionnaire de Controle Folio

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

OBJECTIF 6: SSASSURER QUE LES RISQUES DE DETOURNEMENT DES RECETTES SONT
NULS OU MINIMES

QUESTIONS oul NON OBSERVATIONS
1. Existe-t-il une caisse spécialisée dans la réception X
des recettes ?
2. Les encaissements sont ils constatés par des pieces
X
de caisse pré numérotées en séquence ou contenues
dans un carnet de souches ?
3. A-t-on fix¢é des montants maximums et minimums X
d’espéces a détenir par les caissiers ?
4. Les disponibilités sont- elles gardées en lieu siir ? X
5. Les documents comptables relatifs aux opérations X
) . ] . . Dans le coffre fort
de caisse sont- ils gardés en lieu sir ?
6 Des controles de caisses sont ils réalisés
systématiquement ? X Dans le bureau de la
L caissiére et par cette
-sioui?
derniére
A quel moment (mois, semaine ou année)
7. les controles sont ils indépendants des
Le plus souvent par le chef
. X
responsables des caisses ? de service contrdle de
gestion.
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LES OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE
Au niveau des décaissements :
Objectif : 1 s’assurer que les paiements effectués sont saisis et encaissés (exhaustivité).

Objectifs 2 : s’assurer que les réglements comptabilisés correspondent a des dépenses réelles de I’entreprise

(existence)

Objectif 3 : s’assurer que les paiements effectués sont enregistrés sur la bonne période.
Objectif 4 : s’assurer que les paiements effectués sont correctement évalués (évaluation).
Objectif 5 : s’assurer que les paiements effectués sont correctement comptabilisés.

Objectif 6 : s’assurer que les risques de détournement des dépenses sont nuls ou minimes.
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Questionnaire de Controle

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

Folio

OBJECTIF 1: S’ASSURER QUE TOUS LES PAIEMENTS EFFECTUES SONT SAISIS ET

ENCAISSES (EXHAUSTIVITE).

QUESTIONS

OUul

NON

OBSERVATIONS

1. les décaissements sont-ils supportés par des piéces

justificatives diment approuvées ?

2. Les décaissements sont- ils autorisés par des piéces

pré numérotées en séquence ?

3. les pieces justificatives (facture) sont- elles

annulée et conservées a la source aprés annulation ?

4, Existe- il en dehors du comptable, une personne
maitrisant le logiciel (sage) capable de vérifier les

anomalies dans les opérations comptables ?

5. y’a-il un journal pour enregistrer séparément les
opérations relatives a chaque compte de banque et

caisse ?

6. les bordereaux de remise sont- ils suffisamment
détaillés pour permettre [|’identification  des

montants ?

7. comportent-ils la signature d’un responsable

compétent sur les bordereaux de remise ?

(Ca dépend de fois pas du

tout

C’est le collaborateur du
chef de service

comptabilité

PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)

90



Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

Questionnaire de Controle

Interne

Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

Folio

OBJECTIF 2 : SSASSURER QUE LES REGLEMENTS COMPTABILISES
DES DEPENSES DE L’ENTREPRISE (EXISTENCE).

CORRESPONDENT A

QUESTIONS

OUl

NON

OBSERVATIONS

1. les duplicata des titres de paiement sont- ils annulés

pour éviter des doubles réglements ?

2. Les titres de paiement sont- ils transmis au bénéficiaire

directement par le signataire (et non par le demandeur)

3. Les signataires font-ils des sondages pour s’assurer
que les titres de paiements correspondent aux piéces

justificatives jointes ?

5. les journaux de trésorerie sont- ils a jour et contrélés

pour éviter les doubles comptabilisations ?

6. les soldes des comptes fournisseurs sont- ils analysés

réguliérement pour éviter les doubles réglements ?

7. les opérations passées au débit des comptes

fournisseurs ou sur le journal de trésorerie sont- elles :

- Accompagnées de pieces justificatives ?

- Soumises a I’autorisation d’un responsable ?

Il n’y a pas un contréle de
fagon permanente, mais ils

sont a jour.
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Questionnaire de Controle

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

Folio

OBJECTIF 3 : S’ASSURER QUE LES PAIEMENTS EFFECTUES SONT ENREGISTRES SUR LA

BONNE PERIODE.

QUESTIONS

018) |

NON

OBSERVATIONS

1. Les dépenses sont- elles comptabilisées au jour le

jour ?

2. En fin de période, le service comptabilité est- il
informé des derniers numéros des titres de paiements

utilisés ?

3. Les rapprochements bancaires sont-ils
systématiquement préparés a chaque mois pour tous les
comptes en banque (y compris celui ou ceux qui sont

utilisés pour la paie) ?

4. la comptabilité vérifie-elle que toutes les picces de

caisse de la période ont été saisies ?

5. les espéces en caisse sont-elles physiquement
contrdlées et rapprochées du livre de caisse en fin de

période ?

7. pour tous décaissements, les bénéficiaires sont-ils

tenus de signer un regu ?

8. sur la base de sondage, demande-t-on régulicrement

aux banques des photocopies de chéques payés ?

Si oui, vérifie-t-on avec le journal de banque la

concordance :

Le comptable s’assure de
temps en temps par un

contrdle de chaque de fin
de journée pour s’assurer
que toutes les pieces sont

saisies
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]

9. Y a-il un journal pour enregistrer séparément les
opérations relatives a chaque compte de banque et 0%

caisse ?

10. Les bordereaux de remise sont-ils suffisamment

détaillés pour permettre I’identification des montants ?

11. Comportent-ils la signature d’un responsable

compétent sur les bordereaux de remise ?

12. Existe-il des procédures précises réglementant

I’utilisation des bons de caisse

PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2°™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)




Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

Questionnaire de Contréle Folio

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

OBJECTIF 4: S’ASSURER QUE TOUS LES PAIEMENTS EFFECTUES SONT
CORRECTEMENT EVALUES (EVALUATION).

i

QUESTIONS oul NON T OBSERVATIONS

1. Les souches des titres de paiements sont-elles
rapprochées par une personne indépendante de celle

qui les a émis :

a- Des justifications ?

b- De I’original ?

2. Les personnes chargées de la comptabilisation des
opérations en devises détiennent-elles la liste des

cours de change a utiliser ?

3. Les personnes chargées de la comptabilisation des | X
opérations en devises détiennent-elles la liste des

cours de change a utiliser ?

4. Les comptes en devises sont-ils mensuellement

réévalués selon le plan comptable en vigueur ? Tous les comptes sont

tenus en FCFA

5. Les diftérences de change sur réglement sont-elles | x

régulierement enregistrées ?
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Questionnaire de Controle

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Folio

Rubrique

L

L
OBJECTIF 5: S’ASSURER QUE LES PAIEMENTS EFFECTUES

SONT CORRECTEMENT

COMPTABILISES.
QUESTIONS 1010) | NON OBSERVATIONS
1. les personnes chargées de [I’imputation des X
encaissements disposent- elle de la liste des comptes a
utiliser ?
2. la mise a jour des comptes a utiliser est- elle X
réguliérement réalisée ?
3. les imputations portées sur les encaissements sont-
elles vérifiées avant comptabilisation ? X
4. les relevés de comptes regus des fournisseurs sont-ils X
rapprochés des comptes individuels ?
5. Existe-il en dehors du comptable, une personne
X
maitrisant le logiciel capable de vérifier les anomalies
dans les opérations comptables ?
6. les rapprochements sont-ils revus et approuvés par un X Il s’ agit de la collaboratrice

responsable indépendant ?

7. procede-t-on régulierement & un examen des cheques

en suspens?

comptabilité

95

PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle - CESAG, 2™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)




Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

Questionnaire de Controle | Folio

Interne Entité auditée : CCC

Audité par : DEP

Rubrique

OBJECTIF 6 : SASSURER QUE LES RISQUES DE DETOURNEMENT DES DEPENSES SONT
NULS OU MINIMES.

QUESTIONS OUI NON OBSERVATIONS

1. Existe- t-il une caisse spéciale dans le paiement des X

especes ?

2. Les décaissements sont- ils autorisés par des pieces

pré numérotées en séquence ?

4. Existe- t-il des procédures précises réglementant

I’utilisation des bons de caisse ? X

5. les contréleurs sont-ils indépendants des X

responsables de caisse ?

6. les paiements en especes sont-ils

a) saisis sur les brouillards de caisse pré numérotés ?

b) Enregistrés dans I’ordre chronologique ?
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ANNEXE N°3 : GRILLES DES SEPARATIONS DES TACHES DU CYCLE

TRESORERIE
| QUESTIONNAIRE DE Entité audité : CCC Folio
| CONTROLE INTERNE Auditeur : DEP

Date

Rubrique

| OBJECTIF : LA SEPARATION DES FONCTIONS EST SUFFISANTE

Responsables concernés

Fonction = 5 KD 5 5 2 5 5 B ¥ ot
¥ S ‘D £ D o © o ' L - ) =
O Q ] Q — o] — Q = = — <
[=) [=) - [=] < e < [} ] Q @ D
) < o < S o [ < - v/ @ v
&) = & =] Q g Q =] ] = < 5)
= .= R .= e = 5 b5
= = S o s 8 [@ & B g A
= = 0 | =2 o = =
a 2 = — 5 o) [} )
Q i} ) = @] @) o)
e g 5 |
- o] @)
A |k
a
Préparation de cheques X
. Signatures de cheque X X
- Envoi de cheques X
.
Liste des cheéques regus au courrier X
b
‘1 Dépdt en banque de chéque ou espéces X X X
Réception des relevés bancaires X
S
. Préparations des rapprochements de banque X X
-
J Revue et approbation des rapprochements de X
banque
. Tenue des journaux de trésorerie X
S
J Tenue des caisses
T Comptage des caisses
. A
Contréle commande facture X

-
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Approbation des piéces justificatives

]

ﬁxﬁ

]

1

Tenue des comptes clients et fournisseurs

L

\ Facturation

l Acces a la comptabilité générale

>

Préparation des factures clients

L

J I

| |
Détention des cheéques des clients

|
|

X : Intervenant
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ANNEXE N°4 : GRILLEN DE SEPARATIONS DES TACHES DU CYCLE

ACHAT /FOURNISSEUR
Entité audité : CCC Folio
Auditeur : DEP
QUESTIONNAIRE DE Date
CONTROLE INTERNE
Rubrique
OBJECTIF : LA SEPARATION DES FONCTIONS EST SUFFISANTE
Responsables concernés
Fonction
[}
s
&
B
5
= &) ) S
2 g 251282 ¢
a a o O | © 8 %
5
L
=
G
o
Emissions des demandes d’Achats (DA)
Approbation des demandes d’achat (DA)
Etablissement des bons de commande (BC) X
Autorisation des bons de commande (BC) X ]
Réception des marchandises
Comparaison bon de commande — facture X
Comparaison bon de réception - facture X
Imputation comptable X

Enregistrement au journal des achats
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Enregistrement aux comptes fournisseurs X

Rapprochement des relevés fournisseurs avec les comptes X

individuels

Rapprochement de la balance fournisseurs avec le compte X

collectif fournisseur

Préparation des chéques X

Signature des cheques X X

Envoi des cheéques X

Enregistrement des décaissements X
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Annexe N°5 : Piece de recette

PAMANCED 7 L

PPN " o g PIECE DE RECETTE

ST ’L" 8/ C}S /

Naiure recette . L ente 8 ESC + }DC“"’L\? (= LQ?

s - > 4 f- S "y
Montant (en lethras; - L) g G2 a7 REAK] I1e s x QC.’!"'WL #XQ!") [y
5

Ce -
=

[imputation comptable

Dbt Crédit o
£, FCow L0 4. LoD )
SNNFOCE Yo oo (172 200

L Lot

)
. N
LR T

w8 Ditecteur du Systéms e Délégyk
cle de Cetton Lo ContrcleyrAinoacier

e Dimerpe o
GEs TInanoas

Gt
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Annexe : N°6 : BON DE DEPENSE

CONSEIL CONGOLAIS oo “;

DES CHARGEURS

* DIRECTION GENERALE
+

Dlh%lon DES FINANCES BON

ET DU PATRIMOINE

e EXERCICE : /i

B

DEDEPENSE N°DCF: "/ =
SERVICE DE LA COMPTABILITE
B.2. 741 - POINTE-NOIRE N N° PIECE N 012248

TEL. : 9499 46 - 94 99 53 e

oy

BENEFICIAIRE

Nom et adresse : ETS )\{ ,\l/
@ 252 /TelFuucs

OBJET DU PAIEMENT

Documents annexés LIBELLE Montant

TOTAL PAYE F. CFA %()} W fW
Montant (en lettres) : \Tf\'lf) Copndr D&’v\{(ﬁ\’ wroalo f/\“J e \:;in oAt FFFD !

Destinataire article ou prestation :

=~

Visa Contrdle de Gestiolr) 5 Imputation Budgetaire Imputation Comptable
™ D C
LU-CeD ~
S Uboy
ORDONNANCEME
MENT P}

SERVICE COMPTABILITE DIR EUR GENERAL

S )

R Y 2 PAIEMENT Q)

PAIEMENT PAR BANQUE

BANQUE Pour acquit
. PAIEMENT PAR CAISSE / CHEQUE
N° Cpte
N* Cheque
N° VRT
Date d'emission . Date du Paiement

PANGHOUD Etienne Dieudonné- Mémoire de fin de cycle — CESAG, 2°™ promotion MPCGF 1 (2008-2009)

102



Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

Annexe N°7 DEMANDE D’APPROVISIONNEMENT DE LA CAISSE

/ &q{ RS

-

CONSEIL COMGOLAIS DES CHARGEURS Brarsice L PR
DIRECTICN GENERALE
DIRECTIOH FINANCIERE EY COMPTABLE

DEMANDE D’APPROVISIONNEMENT DE LA CAISSE

BPE( 5 (S0 oo |

N° Pidce .............
bate : & 5[4'@L08

Emetteur: ..o Tee Gt FQMC{ MG e
Montant (en lettres) \r"ld)i?z\V\L&U@W?WCX@CLM{UQLWU\/
oA R ,\".m.aw.\m ......... Co R
Banque L Py C -1 } N° chéque btf* 595 ]
Imputation comptable
7
Débit [ __Crédit

E’ywﬁo 1 _ Sesor

N.B. : Jolndre au présent imprimé Vétai de besoln, la phoiocople dy chéque et le recu de refrait de la bongue.
Le Comptable
- I '\
B
! {;'\ R )
i

@ Directeur du Systéme -
Pvformation et Contrdle de Gestion
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(6002-8007) 1 ADDIA uonowoid .z “DVSHD — 3[94d op Ul 9p SUOWPA -pUUOPNA( duualy ANOHONVd

vOoT

CONSEIL CONGOLAIS DES CHARGEURS
DIRECTION GENERALE

ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Entreprise CCC Banque: BCI
Date libellé Débit Crédit Débit Crédit Observation
Solde au 31/10/2008 85 528 615 49 415 417
02/11/2005 |Chgue 2403202/Me MOSSA 2 000 000
03/11/2005 |Chque 2403188/Insertion 700 000
14/12/2005 {Chgue 2403266/Me MOSSA 2000 000
07/03/2007 |Retrait/Chaue 2517848 600 000
18/05/2007 {chq 2460175/ALL SYSTEM 1250 000
10/07/2007 {chg 2460208/ALLS SYSTEMS 2072 200
08/08/2007 |chq SBF 2460211/TOPS SRVICES 5 000 000
29/10/2007 |Retrait/Chque 3000617 /MAKAYA CATHANE 1 000 000
20/11/2007 |Chqgue 03000619/MEGA SERVICES 1450 000
30/11/2007 |Virement Albatros 2270816
02/01/2008 |Sousest reglement fact Socotrans 200
06/02/2008 |Chg 030114679-GEO ECO ATRAPOL 5000 000
07/03/2008 |Chg 03014494-FEC/INSERTION AGENDA 2008 3000 000
21/03/2008 {Cha 03014692- Solva / ALL SYSTEMS 11/07 1 250 000
06/05/2008 |Remise chque 658 994
15/05/2008 |Virement albatros 04/08 2270816
23/05/2008 |Remise chque 186 992
04/06/2008 |Chque 03307563- LE LITTORAL 2970000
24/07/2008 [Virement MONTHAULT / MTI 10 000 000
10/09/2008 |Chg 03307573- KOUELANI / SILICIUM 3115500
03/10/2008 [AGIOS DU 31/08/08 AU 30/09/08 33795
07/10/2008 |FRAIS EXTRAIT DE COMPTE 1873
Sous Totaux 658 994 41 285 200 4 700 000 184 992
Solde Rapproché 44 902 409 44 902 409
Totaux 86 187 409 84 187 609 49 402 409 49 602 409
0

JUIVONVE LNAWIHIOUddVY d4d LV.LY : 8.N 9xauuy

sinag1ey)) sap sIB[OSUO)) [19SUO)) NE BLIAIOSAI] 1 SINISSIUINO -SIBYIY $I[9AD Sop sainpadodd sap uorelioge|q
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Annexe N°9 : LETTRE DE COMMANDE

Fonrnissaur

; BFE ol 54

. Conditions de palemeant (#,

»  Comptant

s Anompte

, VoL acnpta

% v Reliquat ;

| 11 Ravez la mention inutite |
T Designation ~ Référence : Unité  Quantité Prix : iss - o
M Desgmaten R | Quantite ©yaiye | Romiss ¢ Montant
1 ] : _"
 Travaux de réfection en Peinture
; - Iantenne CCC Mkayi : 15272590

15273500 |

. 2749230 |

137461

18160181

Arréte la presente letre dz commande a la somms da : Dix Huit Millions Cent Soixante Mille Cent Quatre Vingt Onze

Francs CFA,

Lieu de liyraison © Antenne CCC Neayi

Imputation :

Date prevus de liviaison -

Certification par : le chef de saryice maintenancs, wf asfustuces ot equipaments

_'_.‘&-'n.-
ASHLINI
260 I
- e
yatoire des Transports
Ernp e

skl

Sighature
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Annexe N°10 : BON DE COMMANDE

Fle Aep
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Annexe N°11 : NOTE DE SERVICE

CONSEIL CONGOLAIS REPUBLIQUE DU CONGO
DES CHARGEURS Unité * Travail * Progrés
DIRECTION GENERALE
<. 741

=.(242) 94 99 46
&, (242) 94 99 53
Pointe-Noire

N
/

”.4’-, 1T e Al
Bisoa /CCCIDGISGRE—

A

NOTE DE SERVICE

Un stage pratique de deux (02) mois, allant du 08 Juillet au 08 Septembre 2009, est
accordé a Monsieur PANGHOUD Etienne Dieudonné, agent du Conseil Congolais des
Chargeurs en stage au Centre Africain d'Etudes Supérieures en Gestion CESAG au
Sénégal.

Ce stage se déroulera selon le programme ci-apres :
- du 08 au 09 Juillet 2009 : Secretariat Général ;
- du 10 au 17 Juillet 2009 : Direction du Marketing et de I'Assistance aux
Chargeurs ;

- du20au 24 Juillet 2009 : Direction des Finances et de la Comptabilité ;

- du 19 Juin au 17 Juillet 2009 : Direction Technigue et de I'Observatoire des
Transports ;

- du 27 Juillet au 08 Septembre 2009 : Direction du Systéme d’informatique et du
Contréle ce Gestion.

La présente note de service prend effet & compter de la date du début du stage de

l'intéressee.
o v -
Pointe-Noire, le G 0y
P/Le Directeur général
EtP.O
Le Secrétaire Général
S
4 .v\”///w /\*7
i\"r(‘ [ o
—\\,.>'~ ) ’
g/
o Voo
Monique MAKANGA
Ampliations :
Directions Centrales 5
SRH 1
Intéressé 1
Archives 1/8
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Annexe N°12 : ORGANIGRAMME DU CCC
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Annexe N°13 : Procédures du cycle de trésorerie

Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Reglement par cheque

N révision :

Date :

Sous-procédures : Contrdle des pieces a régler

CHAMP D’APPLICATION : cette procédure, s’applique a tous les comptes bancaires ouverts et utilisés a la

Direction Générale du CCC.

OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE : le contrdle interne mis en place, doit donner I’assurance que les

factures sont réglées en contrepartie des fournitures livrées ou des prestations effectuées a ordre des activités du

Conseil Congolais des Chargeurs — CCC
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Operations Supports ou Intervenants" Téches a effectuer
faits
générateurs
I) réception CsC -vérifie I'existence des visas A la réception
des picces des pieces justificatives des dépenses a
jUStiﬁCatiVCS : régler sur:
BC -l'original du bon de commande (BC),
BL -l'attestation du service fait ou du bon de
livraison (BL),
Facture -l'original de la facture avec la mention
BON A PAYER
PVR -le Proces - Verbal de réception (PVR)
PVD -le Proces Verbal de dépouillement (PVD)
CSF ou RA -En cas d'anomalie, il retourne la liasse au
responsable du service qui avait engagé la
dépense et obtient de lui les informations
manquantes.
-prépare ['ordre de paiement en cas
d’anomalie.
-vérifie I'existence des visas sur:
BC e l'original du bon de commande (BC) ;
BL e l'attestation du service fait ou du bon
de livraison (BL)
Facture e l'original de la facture avec la mention
BON A PAYER
PVR e PV de réception
PVD e PV de dépouillement

-prépare l'ordre de paiement et le cheque

en cas d’anomalie.

L
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Page
Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : Réglement par chéque N° révision : Date :

Sous-procédures : Etablissement de I’ordre de paiement et du chéque

Opérations Supports ou faits

générateurs

Intervenants

TAaches a effectuer

IT) établissement | Ordre de paiement
de lordre de

paiement

[IT)
Etablissement | Chéque ou
du chéque :
Ordre de paiement
Cheque ou

Ordre de paiement

CSC ou CSF

CSC

DFC ou RA

-établit l'ordre de paiement en
trois (3) exemplaires.

-renseigne minuticusement sur
l'ordre de paiement:

e le bénéficiaire du
réglement,

¢ le montant a régler,

e J'objet du réglement
(numéro et date de Ia
facture fournisseur,
alimentation de la caisse,
avances au personnel etc.),

e les références des pieces
qui justifient le réglement.

-¢tablit ensuite le cheque (ou
I'ordre de virement) ct l'agrafe a
l'ordre de paiement. Puis, le
Chef Comptable transmet Ila
liasse au Directeur Financier et
Comptable.

-appose une premiére signature
sur l'ordre de paiement ou le
chéque avant transmission au
responsable d’antenne pour
seconde signature
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" Page

Direction : Financi¢re et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Réglement par chéque

N révision :

LDate :

Sous-procédures : vérification et signature

Opérations

Supporit(s) ou

générateurs

fait(s)

Intervenants

Taches a exécuter

IV) Vérification

et signature

Cheéque ou

Ordre de paiement

Cheéque ou

Ordre de paiement

DFC ou RA

DFC

- s'assure que les cheques et les
ordres de paiement sont bien

établis.

-vérifie en particulier que:

e le montant en chiffres
correspond au montant en

lettres,

e le bénéficiaire du cheéque
est le fournisseur (dans le
cas du reglement dune
facture fournisseur) ou
celui inscrit sur l'ordre de
paiement (dans les autres

cas),

e les totaux en chiffres de l'ordre
de paiement sont identiques au

montant en lettres.
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Cheque ou

Ordre de paiement
DG ou le 2™
signataire
RA
L

-retourne, en cas d’anomalie, la
liasse au Chef Comptable pour

correction.

-signe l'ordre de paiement en cas
d’absence d’anomalie, et le
transmet au Directeur Général
(DG) ou au second signataire

habilité a engager la société.

-s'assure que la signature du
Directeur Financier et comptable a

été apposée :

-en cas d'anomalie, la liasse est
retournée au DFC qui se
rapproche du Chef Comptable

pour la correction des erreurs.

-vise l'ordre de paiement et signe
les chéques en cas d’anomalie,
avant de retourner la liasse au

Directeur Financier et Comptable

-retourne la liasse au Responsable
Financier et Comptable pour

correction en cas d’anomalie.

-signe l'ordre de paiement et le
cheque s'étant assuré au préalable
que la signature du Responsable
Financier et Comptable a été

apposée en premier lieu.

Aprés signature, il transmet au

RFC les documents signés.
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] ‘! Page
Direction Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : Réglement par chéque N révision : LDate

Sous-procédures : remise du cheque et classement

Opérations o Supports ou | Intervenants | Taches a effectuer
fait(s)
générateurs

V) remise de Cheque ou CSF -indique :

cheque et

classement

Ordre de paiement

Cheque ou

Ordre de paiement

B

la date effective du réglement.

-mentionne le numéro d'ordre du
paiement sur le BC et sur la facture

-transmet le chéque au coursier de la
société qui le remet au bénéficiaire par
cahier de transmission contre décharge.

-transmet ensuite la liasse
facture/BC/ordre de paiement/copie du
cheéque au Comptable pour imputation
et saisie.

-indique la date effective du réglement.

Il mentionne le numéro d'ordre du
paiement sur le BC et sur la facture.

-transmet le chéque au secrétariat ou au
coursier qui le remet au bénéficiaire par
cahier de transmission contre décharge.

-effectue une copie du chéque et de
'ordre de paiement visé par le
bénéficiaire
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t Page

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

LProcédures : Réglement par chéque t‘l révision : Date :

LSous-procédures : réglements par chéques et enregistrement des factures /

Champ d’application :

La procédure s’applique au reglement des factures par cheque ou par virement bancaire.

Procédure de contrdle interne :

La procédure mise ne place doit donné I'assurance que :
- toutes les factures transmises au CCC en contrepartie des prestations de services effectuées

ou des biens livrés ont été réglés dans les délais.

Régles et principes de gestion

Les imputations comptables sont portées sur une piece d'imputation comptable.

A la piece d'imputation comptable sont agrafés les documents justificatifs concernés, c'est a
dire l'original de la facture, le bon de commande, le bon de livraison, la photocopie du chéque

de réglement.

Les décaissements sont enregistrés le jour ou ils sont effectués de maniére a garantir la mise a

jour quotidienne de la comptabilité.

La saisie informatique de chaque opération génére par incrémentation un numéro d'ordre qui

doit étre reporté sur la fiche d'imputation
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Page

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

_

Procédures : Réglement par chéque | N révision : W Date : |
Sous-procédures : réglements par chéques et enregistrement des factures
Opérations Supports ou Intervenants | Taches a effectuer
fait(s)
générateurs
VI) Réglements | Facture CSC -comptabilise la facture au fur et a
et BC mesure de leur réglement dans le journal
enregistrements de banque correspondant.
des factures BL
Cheque de
reglement
Page j
Direction : Financiere et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : Encaissement par chéque N révision : Date :
Sous-procédures : préparation du bordereau de remise de cheques
Champ d’application :

La procédure s’applique a tous les fonds regus par le CCC et plus précisément par la Direction financiére et

comptable par chéque en provenance des clients a I’intérieur et a I’extérieur du Congo Brazzaville.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné I’assurance que :

- tous les encaissements se font par chéque et de maniére exhaustive.
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: i

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

LProcédures : encaissement par chéque N révision : t)ate :
Sous-procédures : controle des cheques regus
Opérations Supports ou—l Intervenants Taches a effectuer
fait(s)
générateurs
VII) contrdle Caissier - trie les chéques de la journée par

des  chéques banque et les envoie au CSF Apres

Cheque regu )
recu la fermeture de la caisse.

CSC - s'assure que chaque cheque est

correctement rempli, a savoir:

» le montant est porté en

chiffres et en lettres,

® les montants en chiffres et
en lettres correspondent 'un

a l'autre,

® le bénéficiaire indiqué est

CCC

le chéque est barré et signé.
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DG

- prépare, en cas d’anomalie, un
courrier a l'attention de l'émetteur
du chéque en lui demandant de

compléter ou de refaire son chéque.

- Le courrier est soumis au
Directeur Général qui, aprés
signature, le transmet accompagné
du cheque a son secrétariat pour

expédition.

DFC

Des copies du chéque sont
transmises au DFC et au chargé du

compte client

- remet au comptable une copie du
courrier pour classement dans
l'ordre d'arrivée dans un chrono

prévu a cet effet.

CSF

- recoit les cheéques et les
enregistres dans un cahier prévu a

cet effet.

- s'assure que chaque chéque est

correctement rempli, & savoir:

* Je montant est porté en

chiffres et en lettres,

e les montants en chiffres et
en lettres correspondent

I'un a l'autre,

o le bénéficiaire indiqué est

CCC

e le cheque est barré et signé.
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Secrétariat du RA

- prépare, en cas d’anomalie un
courrier a l'attention de
I'émetteur du chéque en lui
demandant de compléter ou de

refaire son chéque.

Le courrier est soumis au chef
d’antenne qui, aprés signature,
le transmet accompagné du
chéque a son secrétariat pour

expédition.

- remet au chef de service
Finance une copie du courrier
pour classement dans ['ordre
d'arrivée dans un chrono prévu

a cet effet.
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LPage

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : encaissement par chéque

_

N révision : Date :

Sous-procédures : préparation du bordereau de remise

-

du bordereau
Cheques

Opérations Supports ou fait(s) | Intervenants | TAches a effectuer
générateurs
VIII) Préparation | Bordereau de remise | CC ou CSF |- prépare le bordereau de remise de

la maniére suivante:

- remplit le bordereau de remise en

indiquant pour chaque cheéque:

e la banque et le numéro du

cheéque

e Ja date d'émission du

cheque,
e le montant du cheéque,

e le nom de ['émetteur du

chéque

- pointe le bordereau avec les
chéques avant de le totaliser sur

bande machine.

- agrafe la bande machine au

bordereau.
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DFC

- prépare I'endossement du chéque

avec le tampon prévu a cet effet.

- classe les bordereaux et les
chéques correspondants dans un
parapheur, avec la bande machine

de totalisation sur chaque bordereau.

- transmet le parapheur au DFC
(pour le siege) et le chef d’antenne

(pour les antennes locales).

- s'assure du correct

établissement des bordereaux de
remise, vérifie et pointe les bandes

machines.
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—

( Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : rapprochement bancaire

N reévision :

Eate :

Sous-procédures : réception des relevés bancaires et saisie

Champ d’application :

La procédure s’applique a tous les comptes bancaires ouverts au nom du CCC. Elle est initiée par le chef de

service finance ou le chef de service comptabilité a la fin de chaque mois, apres réception du relevée bancaire.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné I’assurance que :

- les comptes bancaires sont correctement tenus, et que leurs soldes dans les livres du CCC représente des

disponibilités réelles ;

- les irrégularités consécutifs aux opérations de banque sont identifiées et corrigées ;

- le suivis des comptes bancaires et le dénouement des opérations de banque en suspends sont fait

régulicrement.
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Page

Direction : Financiere et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

" Procédures : rapprochement bancaire

N révision :

Date :

Sous-procédures : réception des relevés bancaires et saisie

Opérations Supports ou | Intervenants Téches a effectuer
faits
générateurs
IX) Réception des Service - appose le cachet "courrier arrivée" sur
relevés ) courrier le relevé bancaire avec:
Relevés
bancaires e la date d’amivée
e le numéro interne du relevé
(numérotation chronologique
annuelle) le nom de la banque
e l'objet durelevé
- transmet le relevé ala DFC ou au
chef se service Finance et Comptable
accompagné du registre qu'il fait
décharger.
DFC - vise et le transmet au Chef
comptable.
f r
CSC ou CSF - s'assure que le solde du relevé
précédent correspond au report de
solde du relevé qu'il vient de
recevoir.
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Page

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :

Sous-procédures : réception des relevés bancaires et saisie

Champ d’application :

La procédure s’applique a tous les comptes bancaires ouverts au nom du CCC. Elle est initiée par le
chef de service finance ou le chef de service comptabilité a la fin de chaque mois, aprés réception du

relevée bancaire.

Procédure de controle interne :

LLa procédure mise ne place doit donné I’assurance que :
- les comptes bancaires sont correctement tenus, et que leurs soldes dans les livres du CCC
représente des disponibilités réelles ;
- les irrégularités consécutifs aux opérations de banque sont identifiées et corrigées ;
- le suivis des comptes bancaires et le dénouement des opérations de banque en suspends sont

fait réguliérement.

Reégle et principe de gestion :

Les écritures a comptabiliser par le CCC sont les écritures indiquées sur le relevé de compte

banque et ne figurant pas sur le compte général du grand -livre;

les écritures a comptabiliser par la banque sont les écritures comptabilisées sur le compte

général du grand-livre du CCC et ne figurant pas sur le relevé de compte de la banque.

Les nouveaux soldes résultant du rapprochement doivent étre égaux et de sens contraire
(débit/crédit). Apres avoir établi I'état de rapprochement, le Chef comptable ou le chef de

service Finance procede ason analyse.
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Page
| Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :
Sous-procédures : établissement du rapprochement bancaire j
Opérations Supports ou | Intervenants Téches a effectuer
faits
générateurs
Page
Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :

Sous-procédures : analyse du rapprochement bancaires

Champ d’application :

La procédure s’applique a tous les comptes bancaires ouverts au nom du CCC. Elle est initiée par le

chef de service finance ou le chef de service comptabilité.

Procédure de contréle interne :

La procédure mise ne place doit donné 1’assurance que :
I’établissement bancaire est fait chaque fin de mois et de maniere exhaustive ;

- le relevé du compte bancaire correspond a celui tenu par 1’entreprise.

Reégle et principe de gestion :
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Si une piéce doit étre imputée ou saisie, le Chef comptable ou le chef de service Finance joint

une copie al'état de rapprochement.

Si aucune piéce n'est en attente, le Chef comptable ou le chef de service Finance prépare une

correspondance pour la banque demandant une copie des piéces justificatives des montants

figurant sur le relevé de compte et non enregistrées en comptabilité

Le Chef comptable ou le chef de service Finance

recherche les pieces d'origine

comptabilisées sur le compte général de banque. Il vérifie que la comptabilisation de ces

pieces est justifiée :

e si la comptabilisation est erronée, il prépare une OD de régularisation alaquelle il joint

une copie de la piece a corriger ;

si la comptabilisation est justifiée, le Chef comptable ou le chef de service Finance prépare

une correspondance alaquelle il joint une copie des pieces de banque concernées.

Page
Direction : Financiere et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :
Sous-procédures : analyse du rapprochement
Opérations Supports ou faits | Intervenants | Taches a effectuer
générateurs

XI) analyse du | Relevés bancaires

rapprochement

CC ou CSF

- s'assure qu'aucune piéce de banque
correspondante n'est en attente d'imputation

de saisie
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Page
Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :

Sous-procédures : contrdle et signature

Opérations

Supports ou faits

générateurs

Intervenants

Taches a effectuer

XII) contrdle et

signature

CsC
CSF

DFC

ou

- contréle et vise les rapprochements bancaires
avant d'établir un dossier de rapprochements

bancaires comprenant:

I'original et une copie du rapprochement

bancaire,
eles OD de régularisation, le cas échéant,
eles relevés de comptes bancaires,
eles correspondances a adresser aux banques,

ela copie des picces faisant I'objet de

réclamations aupres des banques.

- Remet ce dossier au DFC qui contrdle et vise
les 2 exemplaires des €tats de rapprochements
bancaires (ERB). Ce dernier demande des
explications au Chef comptable sur les suspens
anciens et sur tous les suspens qui lui

paraissent non justifiés.

- Envoi au si¢ge avec les pieces comptables ce
dossier. A la réception, des contrdles

matérialisés par des visas seront effectués par
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le Chef comptable. Ce dernier peut aussi
demander des explications au chef de service
Finance sur les suspens anciens et sur tous les

suspens qui lui paraissent non justifiés.

- Transmet les rapprochements bancaires au

DFC
- vérifie avant d'y apposer son visa ;

- Vérifie que 1'état de rapprochement bancaire

est visé par le chef comptable ;

- s'assure que les suspens sont correctement

expliqués et justifiés,
esigne I'état de
rapprochement bancaire,
etransmet |'état de

rapprochement bancaire au Chef

comptable.
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‘! Page

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : rapprochement bancaire N révision : Date :
Sous-procédures : apurements des suspens et classement
Opérations Supports ou Intervenants | Taches a effectuer
faits
Générateurs
Page
Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle : Trésorerie
Procédures : comptabilisation des opérations de | N révision : Date :
banques

L

Sous-procédures : contrdles, imputation et saisie

Champ d’application :

La procédure s’applique a la comptabilisation de toutes les factures regues des opérations de banque.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné I’assurance que :

- la comptabilisation de piece de banque du CCC est faite de maniere exhaustive.
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Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : comptabilisations des opérations de

banques

N révision : Date :

Sous-procédures : controle ; imputation et saisie

Opérations ] Supports ou | Intervenants | TAches a effectuer
faits
générateurs
XIV) Contrdle CSF ou CSC | - regoit:
et imputation .
Chéque  ou e laliasse ordre
Ordre de
paiement paiement/facture/chéque,
Facture e les bordereaux de remise de cheque.
Bordereau de - vérifie que tous les visas requis ont été
remise apposés sur l'ordre de paiement
- s'assure que borderecau de remise a ¢té
effectivement acquitté par la banque et qu'il
comporte tous les visas requis.
. - informe, en cas d’anomalie le Comptable
Assistant
comptable afin de déterminer son origine.
- procede, en I’absence d’anomalie a
I'imputation comptable des piéces en utilisant
un bordereau d'imputation.
- saisit ensuite les réglements au niveau du
Facture module comptabilité dans le journal de
Cheque banque concerné.
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[ Page

B

Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : organisation de la caisse N révision : J Date :

Sous-procédures : approvisionnement de la caisse

Champ d’application :

La procédure est applicable dés que le montant est connu avec précision.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné I’assurance que :

- le fonctionnement de la caisse de la direction général du CCC est garanti d’une gestion saine et

rigoureuse.
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Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Organisation de la caisse

N révision : Date :

Sous-procédures : Approvisionnement de la caisse

Etapes Supports Intervenants | Taches a effectuer
ou faits
générateur
S
Chef de | - établit une demande d'approvisionnement
, service u'il vise. Il précise 1'objet de la demande.
XYV) Etablissement | Demande d P )
demandeur
, - . .  y
de la  demande ) d’approvisi La demande est ensuite agrafée aux pieces
d'approvisionneme | onnement justificatives de la dépense (facture, pro
nt . . .
forma, devis, etc. .) et ensuite transmise au
DFC pour autorisation.
-s'assure que la demande
DFC
d'approvisionnement est correctement
¢tablie (existence des visas, etc.).
- appose, en I’absence d’anomalie son visa
Demande sur la demande d'approvisionnent et la
d’approvisi transmet au caissier.
onnement
L. - s'assure que la demande
Caissier
XVI) d'approvisionnement est visée par le chef
Autorisation  du du service demandeur, et par le DFC,
décaissement accompagnée des pieces justificatives.
- établit une piece de caisse dépense pré
numérotée sur lequel il va inscrire :
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Demande la référence de la demande
d’approvisi d'approvisionnement, les références des
onnement piéces justificatives, la nature du
Brouillard décaissement,

le montant global,

- enregistre les piéces de caisse au fur et a
mesure de leur établissement dans un

journal manuel de caisse.

En fin de journée, le caissier procéde a I’arréter de

sa caisse et effectue :

e latotalisation des colonnes encaissements et
décaissements
e le calcul du solde par différence entre les

encaissements et décaissement

Assistant - s'assure que les piéces de caisse qu'il a
comptable ..
regues du caissier sont correctement
Journal de i ) )
reportées sur le Brouillard de caisse.
caisse
- procede ensuite a lI'imputation de chaque
piéece de caisse sur un bordereau
d'imputation unique
- procéde a la saisie de la piéce dans la
Caissier e s
comptabilité.
-compte son encaisse et s'assure qu'elle est
¢gale au total de son journal de caisse.
Assistant - agrafe, aprés contrdle, les pi¢ces de caisse
Comptable de la journée au brouillard de caisse, le
vise, et transmet le tout au Chef Comptable.
|
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Eage

Direction : Financiere et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : Organisation de la caisse N révision : LDate : ]

Sous-procédures : Approvisionnement de la caisse

OBJECTIFS : Deuxiéme cas: le montant n'est pas connu avec précision

Il peut arriver qu'une dépense soit prévisible mais inconnue quant a son montant exact. Dans.
Ce cas le caissier peut étre autoris€é a faire une sortie provisoire de trésorerie sous forme

d'avance a justifier.

La partie bénéficiaire de l'avance ainsi faite remet au caissier un «Bon provisoire ». Ce bon
provisoire, véritable valeur sera conservée dans la caisse et compté comme les especes qu'il

remplace en attendant le retour des pic¢ces justificatives de dépenses.

La justification des dépenses par le signataire du «Bon provisoire» doit se faire dés que la
dépense a été effectuée (exemple: au plus tard dans les 48 heures apres avoir effectué la

dépense ou dans la semaine suivant la fin d'une mission).

Les «Bons provisoires» ne seront pas enregistrés. Ils resteront dans la caisse sous la

responsabilité du caissier jusqu'a leur retrait.

Les retraits de la caisse de «Bon provisoire» s’opéreront contre remise au caissier des

justificatifs appropriés
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Page

| Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :

Cycle : Trésorerie

Procédures : comptabilisation des opérations de | N révision : Date :

banques

Sous-procédures : contriles, imputation et saisie

Champ d’application :

La procédure s’applique a la comptabilisation de toutes les factures regues des opérations de banque.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné |’assurance que :

- la comptabilisation de pi¢ce de banque du CCC est faite de manicre exhaustive.

Régles et principes de gestion :

Le caissier n'enregistre pas les pi¢ces de caisse provisoire et devra attendre la production des

piéces justificatives pour l'imputation dans un journal manuel de caisse.
Toute demande de dépense provisoire émise doit étre régularisée dans la journée.
Si I'achat est effectué, le service demandeur envoie au caissier la facture d'achat. Le caissier

annule la demande provisoire et établit une pi¢ce de caisse dépense du montant de la facture.

Le reliquat éventuel est remis dans la caisse.

Si l'achat n'est pas effectué, le service demandeur restitue la somme au caissier qui annule la

piece de caisse provisoire.
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Page W

Direction : Financiere et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Organisation de la caisse

N révision :

Date :

Sous-procédures : Etablissement de la demande de dépense

Opérations

Supports ou faits

générateurs

Intervenants

Taches a effectuer

XVID
Etablissement de la

demande de dépense

XVIIl) Autorisation

du décaissement

Demande de dépense

Demande de dépense

L

Chef de
service

demandeur

CSC ou CSF

DFC

CSC ou CSF

Caissier

- établit une demande de dépense
provisoire qu'il vise. 1l précise
l'objet de la demande. La
demande est ensuite transmise au
Chef comptable puis au Directeur

Financier et comptable

- s'assure que la demande de
dépense provisoire est
correctement établie (existence

des visas, etc.).

- appose, en [|’absence
d’anomalie, son visa sur la
demande de dépense provisoire

qu'il transmet au DFC.

- retourne, aprés controle et
visa, la demande de dépense au

chef comptable.

- transmet, la demande de

dépense au caissier.

- s'assure que la demande de
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dépense provisoire est:

e visée par le directeur

concerné,

e le chef comptable et le

DFC

- établit une piece de caisse
dépense provisoire sur lequel il va

inscrire:

e la référence de la demande

de dépense,
e la nature du décaissement,

e le montant global du

préfinancement
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Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Réapprovisionnement de la caisse

N révision :

Date :

Sous-procédures : Arrété de la caisse

Champ d’application :

La procédure est applicable dés que le niveau de fonds en caisse atteint cing cent mille francs CFA (500.000)f

CFA.

Procédure de controle interne :

La procédure mise ne place doit donné I’assurance que :

- le réapprovisionnement de la caisse du CCC peut assurer son fonctionnement de fagon réguliére.

Page

Direction : Financiére et Comptable

Cycle : Trésorerie

Rédigé le :

Procédures : Réapprovisionnement de la caisse

N révision :

Date :

Sous-procédures : Arrété de la caisse

OBJECTIFS : Réapprovisionner la caisse du CCC pour assurer son fonctionnement de fagon régulicre.
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Opérations Supports ou faits | Intervenants | Taches a effectuer
générateurs
Journal de caisse
XIX) Arrété Caissier - procede a l'arrété du journal de

de la caisse

caisse

s'assure que le montant de chaque
piece correspond a celui du (des)
justificatif (s) joint (s). Il vérifie ensuite
que le cumul des pieces correspond au

total de son journal.

- fait un inventaire physique des
espéces de caisse qu'il compare au
solde du journal manuel et au solde

comptable.

- vise l'arrété de caisse et transmet tous

les documents au Chef comptable.
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Page
Direction : Financiére et Comptable Rédigé le :
Cycle :
Procédures : réapprovisionnement de la caisse N révision : j Date :

Sous-procédures : Etablissement du cheque de réapprovisionnement

Opérations Supports ou | Intervenants Téiches a effectuer
faits

générateurs
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Page
Direction : Financié¢re et Comptable Rédigé le :
Cycle :
Procédures : Réapprovisionnement de la caisse | N révision : Date :
Sous-procédures : Alimentation de la caisse
Opérations Supports Intervenant | Taches a effectuer
ou faits
générateurs
Caissier
- se rend a la banque, des réception du
XXI) Alimentation chéque signé, encaisse le cheéque et reverse
de la caisse Cheéque les espéces dans la caisse.
signé
- établit ensuite une piece de caisse recette
et renseigne son journal de caisse
transmet les documents au Chef de
Service comptable.
Pigce de
caisse - enregistre I’alimentation de la caisse dans

le journal de banque a partir du module de

comptabilité générale.
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Page

Direction : Financi¢re et Comptable

Cycle : Trésorerie

Reédigé le :

Procédures : Réapprovisionnement de la caisse

N révision : Date :

Sous-procédures :

Inventaire de la caisse

Opérations Supports ou | Intervenants | Taches a effectuer
faits
générateurs
CSF
XXID) Inventaire | Arrété de caisse - proceéde a l'arrété de la caisse, tous les 15

de la caisse

jours sous la supervision du DFC.
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Annexe N°14 : Procédures du cycle Achat Fournisseurs

Conseil congolais des chargeurs } Page
Cycle : achats, fournisseurs N°révision : B\te :
INTERVENANTS

o Directeur Général (DG)

¢ Directeur Financier et Comptable (DFC)

e Directeur Technique et de I’Observatoire des Transports (DTOT)

e Directeur du Systéme d’Information et du Contréle de Gestion (DSICG)
e Service Maintenance Equipements et Infrastructures (SMEI)

e Chef des Services Financiers (CSF)

e Chef des Services Comptables (CC)

o Chef d’Antenne (CA)

. SUPPORTS

e Demandes d'approvisionnement (DA)

¢ Bons de commande (BC)

o Factures Pro forma (FP)

Bons de livraison (BL)
Procédure général

Apres signatures du marche, ou I’expression d’un besoin en biens et services la DTOT procéde a

I’établissement des différente prévisions ; a savoir :
- Les prévisions mensuelles ;
- Les prévisions d’avancement des travaux.

Toute ces prévisions découlent des devis que le CCC a facturé a ses clients. Une fois approuvées par le

Directeur Général, elles sont ensuite remises au service contrdle de gestion pour le suivi des dépenses et au
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équipement et le choix définitif du fournisseur incombe au DFC.

service maintenance équipement et infrastructure pour le suivi des besoins. Les besoins de la Direction
Générale du CCC sont exprimés par les services demandeurs et traités par le service contréle de gestion et
de service maintenance infrastructure et équipement. Chaque expression de besoin est matérialisée par une
demande pré numérotée et doit contenir obligatoirement la signature du DTOT et du demandeur, la
spécification détaillée du bien, la quantité souhaitée, le lieu de livraison et la date d’établissement. La mise

en concurrence des fournisseurs est la tiche réservée au chef de service maintenance infrastructure et

Conseil congolais des chargeurs Page
[ . . ’ 3¢

Cycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
| Procédure : Expression des besoins N°révision : Date :

Champ d’application :

Cette procédure s’applique aux opérations d’achats et de prestation de services. Ces opérations sont

initiées par les services qui expriment leurs besoins a travers les demandes d’achats, ou les demandes

d’approvisionnement. (Le formulaire de la demande d’achat est en annexe)

Objectif de controle interne

La procédure mise en place, doit donner 1’assurance que les demandes d’achats (DA) sont autorisées

par le directeur général ou la personne habilitée, et qu’elle a fait 1’objet de prévisions.
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Conseil congolais des chargeurs Page
Cycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
Procédure : Expression des besoins Nerévision : Date :
Opérations ] Supports ou faits Intervenants Taches a effectuée
générateurs
1) Etablissement et -Prévisions Collaborateur SMEI - Etablit la DA
signature de la demande | mensuelles ; pré numérotée
d’achat approuvée et o en trois volets.
Prévisions
validée
d’avancement des - ViselaDA
travaux puis remet au
DTOT.
- S’assure que le
DTOT
bien demandé
a fait ’objet de
prévision ;

- Appose sa
signature apres
vérification ;

- Remetla DA
visée au
Collaborateur
au CSMEI

2) Cotation et Demande d’appro. - Consulte son
valorisation de la Tableau comparatif fichier
demande d’achat prix/fournisseurs fournisseurs :
planing mensuel CSMEI . .
dappro - Fait la cotation
qui consiste a
¢tablir le
tableau
L L |
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3) appréciation de la

demande d’achat

L

Tableau comparatif
mensuel de la

demande d’achat ou

comparatif des

prix.

Demande des
renseignement
s aupres des
fournisseurs
lorsque le bien
ne figure pas
sur la base de

données.

Recherche des
échantillons et
les soumets au

DTOT.

Transmet la
DAetle
tableau
comparatif au

CSMEI

S’assure que le
stock du bien
demandé est
égal ou
sensiblement
proche du
stock de

sécurité ;

S’assure que le

d’appro CSCG
demande
d’achat est en
adéquation
L
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avec le budget
prévisionnel et
ne présente
aucun €cart
significatif en
quantité ou ne

valeur ;

- S’assure que la
demande
remplit toutes
les conditions
d’achat et que
le bien
demandé

figure sur le

budget
Conseil congolais des chargeurs Page
Cycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
Procédure : sélection des fournisseurs N°révision : Date :

Champ d’application :

Cette procédure s’applique a tout les fournisseurs agrées par la Direction Général du CCC

Objectif de contrdle interne :

La procédure mise ne place doit donner I’assurance que le CCC a commandé et acheté auprés des

fournisseurs offrons les meilleurs rapports « qualité/ prix »
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fournisseur

Conseil congolais des chargeurs Page
Eycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
Procédure : Expression des besoins NCrévision : Date :
Opérations ] Supports ou faits Intervenants TAches a effectuer
générateurs
1) Validation | Tableau comparatif, DFC - Sélectionne le
dela fournisseur le mieux
DA ) )
demande disant c’est — a- dire
d’achat et offrant des articles
sélection jugés de meilleure
du qualité, ayant des

délais de livraisons
rapides et accordant
des modalités de
paiement convenable

a I’entreprise ;

- Vise le tableau
comparatif avec
mention du choix du

fournisseur ;

- Fait des observations
et vise le rapport
d’analyse du chef de
service contrdle de

gestion ;

- Transmet la liasse
(tableau comparatif et
DA) au CSMEI pour
I’établissement du

bon de commande
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Conseil congolais des chargeurs | Page
Cycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
Procédure : passation de la commande NCrévision : Date :

Champ d’application :

Cette procédure s’applique a toutes les commandes passées au CCC. Les opérations sont initiées par

les services de 1a DTOT a base des BC.

Objectif de contrdle interne :

La procédure mise en place doit donner 1’assurance que :

- Les commandes sont diment autorisées et qu’elles ont fait I’objet de prévisions.

Conseil congolais des chargeurs Page
Cycle : achats, fournisseurs Rédiger le :
Procédure : passation de commande N°révision : Date :
Opérations Supports ou faits Intervenants Taches a effectuer
générateurs
1) Etablissement du | Bon de commande, DA, CSMEI - Etablit le bon
bon de tableau comparatif. de commande
commande en trois
exemplaires
- Transmet le
BC au DTOT,
puis au DG
pour
approbation et
2) Approbation et visa
_ Bon de commande,
visa du bon de DTOT 3
demande d’achat, tableau - Procede a un
commande .
Comparatif_ contrdle de
conformité
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3) Vérification,
saisie et

classement

Bon de commande,
demande d’achat et

tableau comparatif

DFC

DG

CSMEI

technique du
BC avec la
DA ;

-Vise le BC puis

le remet au DFC.

-S’assure que le BC a
conformément au
choix du

fournisseur ;

- S’assure que
les conditions
de paiement
sont bien
mentionnées

sur le BC ;

-Vise le BC puis le

remet au D G.

- Controdle la

liasse ;

- Vise le BC puis
le remet au

SCMEI

- Vérifie les
visas du
DTOT, DFC et
DG ;

- Saisie le BC
dans le tableau
suivi budget

commande ;

- Saisie la
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demande
d’appro dans le
tableau
demande

d’achat ;

- Fait trois
copies du BC
classe la
demande
d’achat dans le
chrono
demande

d’achat ;

- Classe une
copie du BC
dans le chrono

dudit article ;

- Remet une
copie du BC au
secrétariat pour
transmission au
collaborateur

SMEI;

- Remetla2°® et
la 3° copie du
bon de

commande au

4) Transmission de SAGL SAGL.
la 2° et 3° copie
BC - Transmet le
du BC au
) BC au
fournisseur
fournisseur.
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Conseil congolais des chargeurs

i

Cycle : achats, fournisseurs

Rédiger le :

Procédure : réception des articles

L

NC°révision :

[ Date :

Champ d’application :

La procédure s’applique a tous les biens et services regus a la direction général du CCC

conformément au commandes effectuées.

Objectif de controle interne :

La procédure mise ne place doit donner 1’assurance que les marchandises et services regus sont

conforme aux commandes quant a la qualité et a la quantité et qu’ils sont livrés dans les délais.
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Conseil congolais des chargeurs

Page

chle : achats, fournisseurs

Rédiger le :

Procédure : réception des aricles

NP°révision :

Opérations

Supports ou faits

générateurs

Intervenants

Taches a effectuer

1) Réception
physique :
controle qualité,

contréle quantité

Copie du bon de

commande ;

On de livraison (BL)

Collaborateur SMEI

CSMEI

Compare le BC
présenté par le
livreur a celui
transmit par le

CSMEI ;

Informe, en cas de
non-conformité le
CSMEI au
confirmation et
régularisation du

BC;

Vérifie [a conformité
technique de la

livraison avec le BC.

Supervise toute ses

opérations ;

Constate, en cas de
non-conformité
technique les motifs
et notifie les
observations sur le

BL.

Réceptionne le bien
livré sous la
supervision du

CSMEL
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Elaboration des procédures des cycles Achats- Fournisseurs et trésorerie au Conseil Congolais des Chargeurs

2) Etablissement du
bon réception

(BR)

BR, copie du BC et
le bon de livraison

(BL)

Collaborateur SMEI

Collaborateur SMEI

Etablit le BR en trois
exemplaires qu’ils
signe et fait signer
par le CSMEI, puis
remet la troisiéme
exemplaire au

livreur ;

Vise le BL du

livreur ;

Met a jour la fiche de
mouvement de stock

du bien concerné ;

Joint la 1* et la 2°
copie du BR et le BL
a la fiche qu’il remet
au CSMEI pour
transmission a la

Direction Général
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