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INTRODUCTION GENERALE

Le champ d’application de la comptabilité a connu une évolution trés sensible ces derniéres
années. Il prend en compte les attentes des acteurs de la vie économique et financiére.

Dans les Petites et Moyennes Entreprises (PME) comme dans les Grandes Entreprises, la
nécessité de disposer d’une comptabilité fiable et performante apparait comme une évidence.
Cela suscite de multiples interrogations en termes d’organisation qu’il faut adapter aux
évolutions permanentes des besoins de pilotage de ’entreprise.

Dans le but de suivre ces évolutions, il est important de s’appuyer sur les moyens
technologiques de plus en plus performants.

Dans notre monde actuel ou la recherche de la qualité prime sur la concurrence, il est capital,
voire urgent d’adapter nos entreprises.

La certification ISO 9000 a pour corollaire la mise en place d’une procédure comptable écrite.
Dans ’optique de répondre aux besoins informationnels, les professionnels de la comptabilité
se sont donnés pour mission de s’unifier afin de mettre en place une comptabilité répondant
aux contraintes du marché.

De cette union naitra le Systtme Comptable Ouest Africain(SYSCOA) qui regroupe les huit
(08) pays de I’Union Economique et Monétaire Ouest Africaine (UEMOA). Ce systéme sera
trés vite intégré & 1’Organisation pour I’Harmonisation du Droit des Affaires en Afrique qui
compte a son sein seize (16) pays (les pays de PTUEMOA, de la Communauté¢ Economique et
Monétaire de I'Afrique Centrale (CEMAC) et des Iles Comores).

Désormais, les entreprises évoluant dans I’espace OHADA devront présenter leurs états
financiers par rapport a ce nouveau systéme. L une des exigences de ’OHADA est la mise en
place d’une comptabilité organisée.

Dans le but de répondre a ces exigences professionnelles et de qualité, ce présent mémoire
traitera de ’élaboration d’un manuel de procédures comptables : cas de la SNI

Pour mieux aborder notre théme, il est important de définir le cadre de 1’étude, son objet et
son intérét. Cela nous permet de mieux appréhender la problématique pour la réussite du
théme évoqué.

De nos jours, les pays en voie de développement s’investissent pour la promotion des PME et
des PMI. Ce secteur est en pleine expansion. Fortement concurrencées par les produits du
nord et d’Asie, ces entreprises développent leur savoir-faire pour répondre aux exigences du
marché. Cependant, comment y parvenir ? C’est avoir une part du marché, avoir des moyens

de production de derni¢re génération ou des génies en création. Tout cela contribue au
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développement de ’activité, mais sans une organisation ces ressources ne donneront pas les
résultats escomptés.

Pour le professionnel de la comptabilité, il s’agira d’étre capable de structurer et d’adapter le
systtme comptable a 1’évolution permanente des besoins de pilotage de I’entreprise. Le
professionnel doit user de son savoir-faire pour surmonter les difficultés organisationnelles
des PME qui sont liées au manque de procédures comptables écrites qui engendre divers
problémes tels que :

» la surcharge du travail ;

» le manque d’information fiable ;

» le retard de traitement des données comptables ;

» le manque de contréle interne ;

» les situations de conflit interne par rapport a la dévolution de la charge de travail.

En effet, ces problémes engendrent les conséquences telles que:

» la perte de crédibilité de I’information ;

» la non fiabilité des données comptables ;

» les sanctions fiscales ;

» une porte pour la fraude ;

» la non optimisation de la main d’ceuvre (qui fait quoi ?comment ?ou ? quand ?).

Au regard de toutes ces insuffisances, la nécessité de disposer d’un manuel de procédure
comptable est évidente. Les procédures ont toujours guidé I’homme dans toutes ses activités.
Bien formalisé dans un esprit de clarté et de simplicité avec I’ensemble des acteurs auxquels il
est destiné, le manuel de procédures constitue un outil de bord pour I’organisation et le
pilotage de I’entreprise.

Au regard de ce vide qui péche sur I’organisation du systéme comptable et le besoin urgent
pour la direction de disposer d’un outil de contr6le, nous avons convenu de traiter de : «
I’élaboration d’un manuel de procédures comptables: cas de la Société Nationale
d’Impression ».

Ce manuel permet de dégager la responsabilité des uns et des autres dans I’exécution, le suivi
et I’évaluation des différentes fonctions de la comptabilité, d’ou la nécessité de la
collaboration du personnel dans son élaboration. Comme outil de bord, chaque acteur dans le

systéme doit jouer son rle notamment :
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» définir le temps d’écoulement d’une tache ;

» identifier les blocages dans I’exécution du service ;

» rendre compte du service exécuté ;

» travailler en cohésion avec les autres acteurs.

En effet, la nécessité de disposer d’un manuel de procédures générales est souhaitée par la
direction. Ne pouvant pas tout accomplir en une seule fois, nous avons décidé de procéder
étape par étape dans 1’organisation de la société.

La question suivante retient donc notre réflexion: comment le manuel de procédures
comptables peut-il contribuer a ’optimisation de la performance comptable vers une image
fideéle ?»

En effet, la notion d’image fidéle constitue la finalité majeure de la comptabilité.
L’application rigoureuse du manuel de procédures comptables permet le respect des principes
comptables généralement admis pour I’élaboration des états financiers.

En outre, la performance d’un systtme mesure la rentabilité qui lui en ressort. Une entité qui
refléte une image fid¢le repose sur les régles et procédures mises en place par les dirigeants.
En somme, I’application des procédures et des principes comptables doit étre faite de bonne

foi pour garantir I’objectif d’une image fidé¢le de I’entreprise.

Pour répondre aux différentes interrogations, nous posons les questions spécifiques suivantes :
» quelle organisation comptable faute-il adopter pour la SNI ?

» qu’est ce que le Syst¢tme Comptable OHADA préconise en la matiére ?

» comment peut-on transformer ’oralité en écrit ?

» quelle démarche faut-il utiliser pour I’adhésion des utilisateurs ?

Si par hypothése, le manuel de procédure comptable permet de répondre a toutes ces
interrogations, cela nous conduit & notre theme de recherche : « élaboration d’un manuel de

procédures comptables : cas de la Société Nationale d’Impression ».

Notre étude s’inscrit dans la logique de la recherche de la qualité et de la performance du
systtme comptable. Ce présent document contribuera a 1’élaboration d’un manuel de
procédure comptable pour la SNI. Il fournit des éléments de base pour la recherche de la
certification et constitue un tableau de bord pour le dirigeant dans le pilotage de 1’entreprise.
L’objectif recherché dans un premier temps est de se conformer aux recommandations de
I’article 16, article de I’acte uniforme relatif au droit comptable et dans un second temps,
pallier a certains risques tels que :

e s e S —
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- la non-conformité de certains schémas comptables ;

- les fraudes et les erreurs ;

- la non exhaustivité des opérations comptables ;

- la non comptabilisation en temps réel des piéces comptables ;

- la faiblesse du systeme de contrdle interne.

Les PME d’aujourd’hui dans la plupart utilisent des procédures comptables non formalisées.

L’intérét de notre étude est de :

> pour la SNI

Cette étude contribue a disposer des outils de base écrits. Elle représente également I’un des

outils indispensables pour le service de contrdle interne et d’audit.

Le systéme comptable n’est qu’un vecteur de transmission de I’information financiére. Ce

présent manuel de procédure a plusieurs avantages tant sur le plan administratif que

comptable :

> il représente un recueil qui facilite I’exécution périodique et systématique des tiches ;

» 1l constitue un outil d’aide a ’audit ;

> il permet de fixer chaque acteur dans la réalisation de 1’objectif commun et en dégage les
responsabilités et les manquements a chaque niveau d’exécution ;

> il permet de poser les bases nécessaires d’une comptabilité organisée;

> la bonne mise en pratique d’un manuel de procédure comptable est un €lément

indispensable a I’équipe de certification.

> pour le CESAG

Cette présente étude, pour le CESAG en tant qu’école de management permet de disposer
d’un document qui pourra servir aux futurs managers dans la recherche d’informations. Il
contribuera également aux renforcements des études déja menées dans le domaine. Enfin,

comme ouvrage, il permet I’enrichissement de la bibliothéque.

» Pour le stagiaire
Cette étude nous permettra de mettre en pratique les connaissances acquises au cours de notre
formation. L’élaboration de ce manuel de procédures nous permet d’accroitre notre capitale

expérience.

- o O O O O O 0000 @00 o}
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L’¢élaboration de ce présent document s’est effectuée a travers :

- la recherche documentaire a la bibliothéque du CESAG ;

- les entretiens avec le personnel de la société ;

- la collecte des données ;

- D’analyse des entretiens et des données.

Pour I’élaboration de ce document nous allons :

> dans un premier temps analyser le systéme en relevant ses forces et ses faiblesses ;

» cette analyse nous permettra dans un second temps, a I’aide du questionnaire, les entretiens
avec le personnel et des documents existants de proposer un manuel de procédures adapté a
la Société Nationale d’Impression.

Outre I’introduction et la conclusion générale, notre travail s’articulera autour de deux parties.

La premiére partie qui sera consacrée a la revue de littérature sur 1’organisation de la

comptabilité et a la description d’un manuel de procédures. Elle se décompose comme suit :

- organisation et procédures comptables ;

- description d’un manuel de procédures dans une société ;

- méthodologie de I’étude.

La seconde partie consacrée a la partie pratique comprend trois chapitres :

— présentation de la Société Nationale d’Impression ;

— ¢laboration d’un manuel de procédures comptables ;

— suggestions et recommandations.
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Annexe 4: fiche de stock
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Annexe 5: questionnaire



ENVIRONNEMENT DE CONTROLE

OBSERVATIONS

jour ?

Existe-t-il un manuel de procédures ? Est-il réguliérement mis a|’

Le dirigeant s'implique-t-il dans I'activité de l'entreprise ?

Le dirigeant accorde-t-il une attention suffisante aux risques
inhérents a l'activité (par exemple les aspects opérationnels et
financiers liés a I'environnement) ?

Le personnel comptable, et de fagon plus générale, le personnel de
la société, a-t-il une formation appropriée ?

La comptabilité est-elle rigouréusement tenue a jour ?

Existe-t-il des budgets et des situations intermédiaires et ces
éléments font ils l'objet d'un rapprochement régulier ? Selon quelle
périodicité ?

La direction établit ses états financiers avec pour objectif de (cocher
les éléments applicables) :

- Maximiser le résultat,

- Lisser la croissance des résultats,
- Atteindre les budgets/prévisions,
- Minimiser le bénéfice imposable,
- Pas de tendance particuliére.

La société a-t-elle recours aux services :
- d'un expert comptable ?
- d’un avocat ?

La direction a-t-elle 1a maitrise de la fonction informatique ?

Quels sont les constructeurs et les modéles d'ordinateurs utilisés ?

 N—

Quels sont les types de logiciels et d'applications ? { Détailler
brievement s’il s’agit de logiciels standards ou développés, de
tableurs préprogrammeés, si les ventes, les achats et la paye sont
gltégn’:s, comment? ...)




ENVIRONNEMENT DE CONTROLE
( Suite )

OBSERVATIONS

Les logiciels utilisés pour le traitement de l'information comptabie
et financiére manquent-ils de fiabilité ?

Le dirigeant a-t-il élaboré et développé un plan d'urgence approprié
en matiére de systémes d'information pour assurer la poursuite du
fonctionnement de l'entreprise en cas de sinistre ?

Le dirigeant a-t-il élaboré et développé des méthodes appropriées
d'autorisation des opérations, y compris pour éviter les
modifications non autorisées des fichiers de données et des’
programmes ?

La séparation des tiches est-elle suffisante, étant donné 1a taille et
la complexité de l'organisation et l'implication du dirigeant

La société dispose-t-elle dune documentation suffisante et
réguliérement mise a jour en matiére comptable, fiscale et sociale ?

CYCLE ACHATS /EVALUATION DU RISQUE

OBSERVATIONS

Existe-t-il des bons de commande pré numérotés

Les commandes font-elles I'objet d'une procédure d'autorisation ?

Les contréles qualitatifs et quantitatifs des livraisons font-ils 'objet
d’un visa matérialisé par une personne indépendante ?




CYCLE ACHATS /EVALUATION DU RISQUE
( suite )

OBSERVATIONS

Lors de la réception des factures, est-il apposé un cachet ORIGINAL
sur l'un des exemplaires recus et les exemplaires excédentaires
sont-ils détruits ?

" Les factures sont-elles rapprochées des bons de réception (ou de
livraison) et des bons de commande ? ’ ’

Existe-t-il une procédure de validation et de suivi des avoirs ?

Les factures comportent-elles limputation comptable, font-elles
mention dune référence de réglement et y figure-t-il un visa de
saisie et de paiement ?

La comptabilité fournisseurs est-elle a jour ?

Les paiements se font-ils systématiquement au vu d'une piéce
justificative ?

Y a-t-il une procédure de collecte des informations liées au cut off
(BL en attente, avoirs en attente, factures non recues, etc, ...
confirmeée par le service achats et le service comptable ?

Type d’erreurs relevées

Conclusion




CYCLE VENTES /EVALUATION DU RISQUE

datn,

_ OBSERVATIONS

La société réalise-t-elle des enquétes préalables clients ? Sont elles
réguliérement remises a jour ?

Existe-t-il des bons pré numeérotés de commande clients ?

Les factures sont-elles numérotées séquentiellement?

Les commandes non livrées font-elles I'objet d'un suivi ?

La facturation est-elle établie dans les meilleurs délais aprés
l'expédition des marchandises ?

Existe-t-il un rapprochement entre les expéditions et la facturaﬂion
?

Les comptes clients et les effets a recevoir sont-ils justifiés
régulierement ?

Existe-t-il un suivi régulier de la durée du crédit client global, de la
valeur des retards de réglement et du montant des créances
douteuses, par un responsable compétent ?

Existe-t-ii une intégration directe des éléments de la gestion
commerciale dans la comptabilité? La fiabilité de la procédure est-
elle vérifiée ?

Y a-t-il une procédure de collecte des informations liées au cut off
{BL en attente, avoirs en attente, factures non re¢ues etc ..}
confirmée par le service clients et le service comptable ?

Les relances sont-elles faites dans des délais satisfaisants ?

Le service commercial est-il informé des incidents de réglement ?

Les éventuelles annulations de facturation sont-elles approuvees
par un responsable clairement défini ?

Type d’erreurs relevées

Conclusion




CYCLE PAIE /EVALUATION DU RISQUE

“

OBSERVATIONS

Existe-t-il une procédure d'embauche du personnel ?

’

Les heures de présence sont-elles correctement suivies, connues et
validées ? :

Les paramétres retenus pour I'établissement et la modification de la
paie font-ils I'objet d'un contréle adéquat et du visa d'une personne
indépendante ?

Les éléments de paie et les charges sur salaires sont-ils

correctement comptabilisés ?

La procédure de paiement inclut-t-elle le contréle du montant payé
a chaque salarié par une personne indépendante du suivi de 1a paie
?

Type d’erreurs relevées

Conclusion

CYCLE FINANCIER /EVALUATION DU RISQUE

o

OBSERVATIONS

La signature des piéces de réglement est-elle faite au vu des piéces
justifiant la dépense ? -

Existe-t-il une procédure de double signature des réglements
supérieurs a un certain montant ?

Existe-t-ii une procédure de limitation des engagements de
paiement ?

Les réglements regus sont-ils déposés dans les meilleurs délais a la
Banque ?

Y a-t-il un contrdle régulier des existants en caisse ?




CYCLE FINANCIER /EVALUATION DU RISQUE

| Suite ) {O|N|° OBSERVATIONS
- Les journaux de trésorerie sont-ils a jour et réguliérement visés par| 0(
un responsable ? ' " s
) Les états de rapprochement de banque sont-ils établis|-
réguliérement, visés et contrélés par une personne mdependante ? | &
Ces états sont-ils réguliérement apurés des montants anciens ? X
»Emste-t—il des prévisions de trésorerie faisant l'objet dun suivi X
: lerreurs relevées
CYCLE IMMOBILISATIONS o OBSERVATIONS

Existe-t-il un budget des investissements ? Est-il rapproché des
investissements réalisés ?

Existe-t-il des études préalables a I'acquisition des immobilisations
?

Les factures d'immobilisations font-elles l'objet d'un classement
distinct ?

Existe-t-il un fichier des immobilisations ? Est il réguliérement
rapproché de la comptabilité ?

Fait-on réguliérement linventaire des immobilisations? Cet
inventaire est-il rapproché du fichier des immobilisations ?

Les cessions et les mises au rebut sont-elles matériellement
justifiées et approuvées ?

X< | K[ X R X =




CYCLE IMMOBILISATIONS

( Suite ) 0‘ OBSERVATIONS
', Les immobilisations sont-elles suffisamment assurées ? \
La comptabilisation des immobilisations et des amortissements est- )(
- elle ajour ? . N
-
' Type d’erreurs relevées

Conclusion
|
10 OBSERVATIONS

CYCLE STOCK /EVALUATION DU RISQUE

La fonction de magasinier est-elle distincte des fonctions
administratives ?

<

L'accés au stock est-il suffisamment réglementé ?

Pa

Les stocks sont-ils suffisamment assurés ?

A

Utilise-t-on des bons d'entrée en stock ?

Les bons de sortie de stock pré numérotés comportent-ils une
signature autorisée ?

Existe-t-il des procédures d'inventaire physique satisfaisant ?

L'inventaire permanent est il rapproché des résultats de l'inventaire
physique ? Les écarts sont ils analysés ?

Le stock fait-il I'objet d'un suivi régulier en quantités et en valeur ?

PRI a2
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