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L'évolution de l'environnement économique ct règlementairc de ces dernières années 

a montré l'indispensable nécessité d'identilïcr ct de gérer les risques de l'entreprise. Ainsi, le 

contrôle interne ct plus généralement la maîtrise des risques sont devenus au cours de ces 

dernières années des sujets parmi les préoccupations majeu res des entreprises et de leurs 

dirigeants. De nombreux pays ont. à l'instar des États-Unis ( la loi Sarbanes-Oxley), 

promulgué des loi s visant à préciser les obl igat ions des dirigeants en matière de contrôle 

interne conduisant de facto à normer les démarches d'appréc iation de l'efficacité des 

dispositifs de contrôle interne rn is en place par les entreprises. En examinant la question de la 

maîtrise des risques des nombreux auteurs et organismes professionnels recommandent le 

contrôle interne comme moyen d 'y parvenir. Le contrôle interne apparaît donc comme le 

socle sur lequel s'appuie la maîtrise des opérations d' une entreprise quel que soit sa taille ou 

son secteur d'activités. Mais lorsqu'on examine les caractéri stiques de nombreuses PME 

(Petites et Moyennes Entreprises) et qu 'on les con!i·onte aux principales règles du contrôle 

interne, force est de constater que celui-ci est très souvent un domaine de vulnérabi lités pour 

les PME. Les causes en sont bien connues. D'abord le manque de formalisation des 

procédures. De ce fait, dans beaucoup des PME, il n·existe pas vraiment de procédures bien 

définies. Dans d'autres, les procédures existent mais sont rarement formal isées, elles ne sont 

pas écrites, ni consignées dans un manuel. Ensuite la règle de la séparation des fonctions, qui 

est un des fondements du contrôle interne est souvent négl igée dans les PME. En effet, dans 

une petite entreprise il est très fréquent de regrouper les foncti ons opérationnelles, de 

protection des actifs, de contrôle et de comptabilisation. Or, le cumul de ces fonctions entraine 

nécessairement des risques d'erreurs ct de fraude. Enfin le contrôle directorial, dans de 

nombreuses PME le chef d'entreprise exerce un véritable contrôle directorial, cc qui constitue 

un élément fondamental du dispositif du contrôle interne. En effet, dans une « petite» PME 

les opérations son t relativement réduites, le cher d · cnm.:prisc les connaît tout<.:s dans le détail, 

son regard constitue le meilleur des contrôles. Par ai ll eurs, dans de te ls ens le chef d'entreprise 

est exclusivement préoccupé par 1 'activité principale et se désintéresse complètement des 

aspects ad ministratifs et comptables, voire même les traites avec mépris. Ainsi, la conjugaison 

du non-respect des règles du contrôle interne et d' un contrôle directorial insuffisant, voire 

parfois inexistant, crée des zones de risques très im portantes. 
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Les causes évoquées plus haut convergent toutes sur le constat qu'aucune entreprise 

n'est à l'abri de risques et que le contrôle interne est un enjeu majeur pour toutes les PME. En 

effet, l'insuffisance du contrôle interne constitue aujourd'hui un handicap pour la croissance 

de ce lles-ci. Dans ce contexte, la mise en place d'une bonne organisation, la délégation 

adaptée des responsabilités, en somme un bon dispositif de contrôle interne constitue un 

facteur essentiel, même si il n'est pas suffisant, de croissance des PME. 

Dans le but, d'une part de maîtriser ses opérations et d'évoluer dans un cadre formel, 

la direction générale de la Société d' /\ménagement des Terrains Urbains (SATU-SA), cherche 

à se doter d'un système organisationnel qui consiste à mettre en place un référentiel à la fois 

opérationnel et pédagogique pour la conduite de ses opérations. Ce référentiel aura pour 

objectif essentiel, dans l'entreprise, de se doter d'un organigramme hiérarchique pour savoir 

qui exerce son autorité sur qui. Définir les postes pour savoir qui fait quoi. D'autre part, la 

direction générale de SA TU-SA cherche surtout à maîtriser les facteurs qu'elle contrôle dans 

le processus d'acqu isi tion et d'utilisation des ressources. Ainsi. la nécessité de surveiller les 

différentes fonctions de l'entreprise, particulièrement la fonction achat. s'impose à la direction 

générale SATU-SA pour plusieurs raisons: d'abord les possibilités de fraudes qu'offre 

l'exécution des dépenses d'achat; ensuite l'insatisfaction des clients internes et externes; et 

enfin l'impact financier direct des opérations d'achats sur le résultat de l'entreprise. 

La direction générale attend de la fonction achat une contribution à la performance de 

l'entreprise par des économies d'achats, une diminution du coût total d'acquisition incluant 

aussi les coûts financiers liés au besoin en fonds de roulement en amont ct les coûts liés aux 

divers dysfonctionnements. Au regard de tels constats, des actions à mener en amont semblent 

indispensables. 

Les pratiques d'organ isation communément admises préconisent la formal isation des 

procédures dans la mesure où, celles-ci fondées sur des pratiques informelles et non diffusées, 

sont sources de plusieurs dysfonctionnements au sein de l'entreprise. Par ailleurs. la mise en 

place d'un manuel de procédures est une obligation pour toutes les entreprises de l'espace 

OHADA conformément à l'article 16 de l'Acte Un ifo rme relatif à la comptabi lité des 

entreprises. Cependant le constat est que SA TU-SA gère ses opérations de façon informelle, 

elle ne dispose pas de ce fait d'un manuel de procédures. Cette situation l'expose souvent à 

des retards dans l'exécution des certains chantiers et à des difficultés de trésorerie. 

ISSA GOULBI Maman Kabirou, DESS Audit et Contr6/e de Gestion, CESAG. 21""" promotion 2 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



1 

1 

Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d 'une PME : Cas de SATU-SA 

L'absence d'un manuel de procédures dans SA TU-SA pourrait s'expliquer 

principalement par : 

le caractère informel de l'organisation de SATU-SA ; 

l'ignorance de l'importance des procédures formalisées par la direction 

générale de l'entreprise ; 

- et l'absence de compétences en interne. 

Toutes ces causes peuvent avoir pour conséquences : 

- des fraudes ; 

la non fiabilité des informations financières et non financières ; 

la non maîtrise des charges relatives aux achats ; 

- la non maîtrise des délais d'exécution des travaux ; 

En termes de solutions, les pistes suivantes peuvent être explorées par SATU-SA : 

le recrutement des acheteurs spécialisés; 

la formation du personnel en charge des achats ; 

- l'élaboration d'un manuel de procédures pour la gestion des achats. 

La dernière solution nous semble la plus adaptée pour répondre aux préoccupations de 

la direction générale de SATU-SA. L'élaboration du manuel de procédure permettra à SATU

SA de disposer d'un outil de gestion pour asseoir une gestion saine et transparente, et d'avoir 

une assurance raisonnable sur la maîtrise des activ ités liées aux achats. 

Nous tenterons de répondre a la question principale suivante : Quel contenu donner au 

manuel de procédures de gestion des achats ? 

La réponse à cette question principale nous amène à poser les questions d'ordre 

théorique et pratique suivantes : 
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quels sont les dispositifs de contrôle interne du cycle achat-fournisseur 

d'une PME? 

quelle est la démarche à adopter pour concevoir un manuel de procédures 

du cycle achat-fournisseur? 

quel est le dispositif de contrôle interne mis en place par l'entreprise 

SA TU-SA pour la gestion de ses achats? 

quels sont les nouveaux dispositifs de contrôle interne à prévoir pour 

améliorer l'efficacité de sa gestion ? 

comment les mettre en forme dans un manuel de procédures ? 

Notre thème, dont l'objet est d'élaborer un manuel de procédures du cycle achat

fournisseur d'une PME, est destiné à poser des bases pour la généralisation de l'outi l au sein 

de SATU-SA. 

Nous étudierons à travers les réponses à nos questions le thème : « Elaboration du 

manuel de procéd ures du cycle achat-fournisseur dans une PME: Cas de SATU-SA». 

Nous avons retenu les objectifs suivants : 

Objectif général: 

L'objectif général de notre travail est de cerner le contenu d'un manuel de procédures 

du cycle achat-fournisseur d'une PME afin d'en proposer un à !"entreprise SATU-SA et lui 

permettre de mieux gérer les activités afférentes à ce cycle. 

Objectifs spécifiques : 

Nous nous proposons les objectifs spécifiques suivants: 

./ cerner le contrôle interne du cycle achat-fournisseur; 

./ cerner la démarche d'élaboration du manuel de procédures 

./ décrire et évaluer les procédures existantes ; 

./ proposer et formaliser de nouvelles procédures ; 
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./ proposer des pistes de général isation sur l'ensemble de SA TU-SA. 

Notre travail n'a pas pour prétention d'élaborer un manuel de procédures pour 

l'ensemble des activités de l'entreprise SATU-SA. Il se limite dans le cadre de la gestion des 

achats des matériaux et matériels pour la réalisation des différents chantiers de l'entreprise. 

Mais les résultats pourront servir, ultérieurement. à une généralisation au sein l'entreprise. 

L'intérêt et la contribution de l'étude se situent à plusieurs niveaux: 

• Pour l'entreprise SATU-SA, l'intérêt est de lui permellre de disposer 

d'un outil de gestion indispensable pour la maîtrise des ri sques liés au cycle achat-fournisseur. 

• Pour le Centre Africain d'Etudes Supérieures en Gestion (CESAG), elle 

aura permis l"enrichissement de la recherche en audit interne. 

• Pour nous même auteur, l'étude nous permet non seulement de mettre à 

l'épreuve notre aptitude à la recherche qui nous a été communiquée tout au long de notre 

formation et l'esprit de synthèse des nombreuses littératures sur le suj et ; mais aussi de 

parfaire notre formation pour 1 'obtention du diplôme d'études supérieures spécialisées en 

audit et contrôle de gest ion du CESAG. 

• Pour le lecteur : Ce mémoire sera pour le lecteur, en plus des travaux 

déjà réalisés sur ce thème par nos prédécesseurs, une source d'informations théorique et 

pratique sur l'élaboration du manuel de procédures. 

Notre démarche repose essentiellement sur deux parties : 

La partie théorique : Cadre théorique. destinée à poser les bases de ce travail. repose 

essentiellement sur une revue de littérature sur le sujet afin d · idcnti fier le dispositi f de 

contrôle interne à mettre en place pour mieux maîtriser les risques liés au cycle achat

fournisseur dans une PME, de définir la démarche d'élaboration du manuel , et de présenter 

notre méthodologie de recherche. 

La deuxième partie cette fois empirique consistera à présen ter l'entreprise SATU-SA, 

à décrire et à éva luer son dispositif de contrôle interne de gestion des achats, et proposer et 

formaliser de nouvelles procédures relatives à la gestion de ce cycle. 
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Introduction de la première partie : 

La rédaction des procédures par les entreprises s'est largement développée conformément 

aux exigences règlementaires. Dès lors, ln formalisat ion des procédures ct des méthodes de 

travail a pris un essor considérable avec des impacts pos iti fs divers tels que la maîtrise des 

activités formal isées, l'amélioration de la communication de l'entreprise, le retour d'expérience. 

Par ailleurs, la formalisation des procédures nécessite au préa lable d'identifier les risques liés à 

chaque cycle. L'analyse des risques du cycle achat-fournisseur s'inscrit dans cette logique et 

permet de poser les bases pour une meilleure élaboration des procédures opérationnelles d'achat. 

Cette partie, entièrement consacrée aux aspects théoriques, est subdivisée en trois 

chapitres. Le premier chapitre exposera les fondements théoriques du contrôle interne appliqué au 

cycle achat-fournisseur; le second chapitre sera consacré à la démarche d'élaboration du manuel 

de procédures ; ct le troisième chapitre présentera la méthodologie de recherche adoptée dans 

notre mémoire. 
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Chapitre 1 Le contrôle interne appliqué au cycle achat-fournisseur d'une 

PME 

Le cycle achat-fournisseur est nu centre de l'entreprise qu'el le soit industrielle ou 

commerciale, sa maîtrise est d'une extrême importance afin d'assurer la pérennité de l'entreprise. 

Pour cette raison, la mise en place des procédures de contrôle interne relatives à ce cycle 

constitue une préoccupation croissante au sein des entreprises. Nous allons dans ce présent 

chapitre, en premier lieu aborder le contrôle interne du cycle achat-fournisseur, et en second lieu 

la maîtrise des risques. 

1.1 Contrôle interne du cycle acha t-fo urnisseu r 

Le contrôle interne du cycle achat-fournisseur englobe l'ensemble des procédures mises 

en place pour garantir la maîtrise des opérations liées à l'activité d'achat. Nous allons aborder 

dans cette section les procédures du cycle achat-fournisseur, les risques opérationnels et les 

objectifs généraux de contrôle interne de ce cycle. Mais d'abord définissons l'achat. 

1.1.1 Définition d ' un acha t 

Selon le dictionnaire le Robert Dixel (20 10 : 1 2), achat veut dire action d'acheter qui 

signifie acquérir un bien ou un droit contre paiement. L'objet de l' achat est de doter l'entreprise 

des ressources nécessaires à son bon ronctionnement. Dans l'entreprise les achats sont de nature 

différentes, nous avons en générale les achats de biens destinés à être consommés dans un 

processus de production (matières premières et matières consommables), ou à être utilisés pour 

les besoins courants de l'exploitation (fournitures diverses), les achats de servtces divers (frats 

d'entretien, loyers, honoraires, etc .... ) et les acquisitions d'immobilisation (Barry, 2009 : 22). 
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1.1.2 Procédures du cycle achat-fournisseur 

Les procédures du cycle achat-fournisseur peuvent être présentées selon deux aspects 

notamment un aspect opérationnel et un aspect comptable. 

1.1.2.1 Aspect opérationn el 

Les pratiques professionnelles admettent que les principales fonctions opérationnelles du 

cycle achat-fournisseur sont les suivantes : la budgétisation, l'expression intemc des besoins, la 

sélection des fournisseurs, la commande ct la relance des fournisseurs, et la réception des articles. 

1.1.2.1.1 Fonction « budgétisation » 

La fonction budgétisation est une des phases importantes du cycle achat-fournisseur parce 

qu 'e lle permet d'assurer une meilleure prise en compte des besoins de l'entreprise et leur 

étalement dans le temps. Pour Barry (2009 : 25) la fonction regroupe toutes les opérations liées à 

la prévision des dépenses et leur approbation par les organes compétents de la société, de même 

que les opérations de suivi des engagements par rapport aux montants ainsi autorisés. Selon Hans 

(2002 : 129), le demandeur devra veiller lui-même à ce que les coüts à prendre en charge ont été, 

d'une part budgétés et d' autre part, que les coûts à générer ne dépasseront pas le montant 

maximum qui lui avait été attribué. Elle est traditionnellement exercée par le service de contrôle 

de gestion ou à défaut la direction financière. 

1.1.2.1.2 Fonction « expression interne des besoins » 

La phase d'expression de besoin est fondamentale car la qualité de l'achat en dépend. 

Pour Hans (2002: 128), le processus d'achat démarre dans tous les cas par un besoin qui naît 

chez un membre de l'organisation. La constatation du besoin doit se faire objectivement c'est-à

dire que le besoin doit se présenter en temps uti le, mais, ne peut naître trop tôt sans quoi, les 

relations optimales entre les biens possédés et les besoins risquent d'être détériorées. Les 
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différents services expriment leurs besoins auprès du service chargé des achats. Ces demandes 

sont exprimées généralement par des demandes d'achats (Barry, 2009: 25). 

Cette dernière qui doit être établie en nombre surfisant d'exemplaires, a pour intérêt de 

permettre un bon suivi et une réaction rapide du service demandeur en direction de 

l'approvisionnement (Sambé & al.; 2008 : 393). Selon l'organisation de l'entreprise toute 

demande d'achat doit être signée par le chef du service qui exprime le beso in. 

1.1.2.1.3 Fonction « sélection d es fournisseu•·s » 

Cette fonction regroupe toutes les opérations de consultation des fournisseurs potentiels et 

homologués, l'analyse (ou revue) de la liste des fournisseurs anciens et nouveaux, le repérage des 

fournisseurs susceptibles de couvrir l'achat à réaliser, la définition des critères de sélection. Selon 

Legouge (1998: 54), le problème de sélection des fournisseurs et des offres est au cœur de tout 

processus d'achat. Pour lui, la sélection des fournisseurs doit faire l'objet de procédures 

documentées. Elle peut être faite soit par consu ltation simple, verbale ou écrite, soit par appel 

d'offres, restreint ou élargi. 

La sélection des fournisseurs est généralement faite conjointement par le service chargé 

des achats et la Direction Générale de la société. Dans certains cas, elle implique même des 

organes de contrôle externe. Dans la pratique, 1 'entreprise a ses fou rn isse urs habituels auxquels 

elle est liée par des accords exprès 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 satis fa~rc. Le choix des 

fournisseurs devrait permettre à l'entreprise d'effectuer ses achats dans les meilleures conditions 

du marché. 

1.1.2.1 .4 Fonction « commande-relance des fournisseu rs>> 

La passation de la commande est l'acte par lequel l'entreprise s'engage auprès d' un 

fournisseur à acheter un bien ou un service. Elit! marque l'engagement effectif de l'entreprise. 11 

faut que cene commande exprime clairement les intentions des deux parties ct qu'elle soit bien 
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sûr valable devant la loi (Bruel, 1998 : 11 8). Le document contractuel (Bon de Commande ou 

Lettre de Commande) doit être signé par des personnes habilitées et comporter toutes les 

inforn1ations utiles concernant l'achat. 

La relance des fournisseurs a pour objet de s'assurer de l'exécution du marché 

conformément aux clauses contractuelles. Aucune méthode classique ou générale n'existe quant à 

la date de la relance appropriée pour une commande: c'est allai re de jugement et d'appréciation 

sur la nature de la commande. 

La fonction « commande-relance des fournisseurs» regroupe l'ensemble des opérations 

liées à l'émission des bons ou lettre de commande et celle liées au suivi des commandes par des 

procédures de relance des fournisseurs. Elle est exercée par principe par le service des achats (ou 

service des approvisionnements) (BaiTy, 2009 : 27). 

1.1.2.1.5 Fonction « réception des articles livt·és » 

Selon BaiTy (2009 :26), cette fonction est relative aux procédures de contrôle des 

quantités et de la qualité des articles livrés par le fournisseur. Cc contrôle peut être exercé par une 

seule personne ou comme c'est le cas dans les entrepri ses du secteur public par une commission 

de réception (Ahouangansi, 2006 : 475). Les réceptions sont formellement enregistrées sur les 

bons de réception qui précisent notamment l'identité du fourni sseur, le numéro de la commande, 

la quantité reçue et la quantité rejetée éventuellement (Bruel, 1998 :121 ). 

Ainsi, au moment de la réception, on procède à un contrôle qualitatif et quantitatif au 

regard des spécifications définies dans le bon de commande ou le cahier de charges. Si les 

résultats sont conformes aux spécificat ions, le service chargé des achats en sera informé, ainsi 

que la comptabilité et par la suite, la commande pourra être soldée. Dans le cas contraire, la 

commande n'est pas soldée et les biens reçus sont soit retournés au fournisseur ou gardés en 

faisant jouer une clause de pénalité vis-à-vis du fournisseur. 

ISSA GOULBI Maman Kab1rou, DESS Audit et Contrôle de Gestion. CESAG. 21'"" promotion 11 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



1 

1 
1 
1 

1 

1 

1 
1 

1 

Elaboration du manuel de procédures du cycle achat foumisseur d'une PME· Cas de SATU-SA 

1.1.2.2 Aspect comptable 

Le traitement comptable des opérations d'achats est fait sur la base des principes 

comptables. Ce traitement est particulièrement im portant. En effet, les défaillances dans les 

procédures se traduisent systématiquement par une altération de la situation financière et des 

résultats de l'entreprise, du fait : 

- de la non constatation des dettes certaines ou même probables ; 

du non enregistrement des charges supportées ou encourues ; 

du non rattachement des charges d' achats aux exercices concernés 1• 

Les principales étapes tradu isant ces procédures comptables sont les suivantes : la 

fonction réception et contrôle des factures d'achat, suivi des comptes fournisseurs, le contrôle des 

niveaux des charges et la fonction règlement des factures (Barry, 2009: 35). 

1.1.2.2.1 Fonction « réception et contrôle des factut·cs d' achat » 

Selon Bruel (1998 : 13 7), dès que les services concernés ont pu constater que les quantités 

ct la qualité des réceptions correspondent aux commandes, la facture d'achat qui correspond à ces 

réceptions doit être approuvée. Toutes les factures reçues des fournisseurs de l'entreprise doivent 

être enregistrées imméd iatement et sans exception et par un seul service. Lors de cette réception, 

un numéro d'identification unique doit être attribué à chaque facture. 

Ainsi, cette fonct ion englobe toutes les tâches de réception et de vérification des factures 

reçues des fournisseurs par rapport aux éléments de la commande (bon de commande) et de la 

livraison (bon de réception), ou, en cas de prestations de services, aux éléments de contrats passés 

avec les prestataires de services. Ces tâches de vérification donnent lieu. lorsqu'elles débouchent 

1 L'Acte Uniforme portant organisation ct harmonisation des comptabilités des entreprises, stipule en son 
article 59 du règlement, que<< le résultat de chaque exercice est indépendant de celui qui le pr~cède et de celui 
qui le suit» et qu'il convient « de lui rattacher et de lui imputer les évènements et les opérations qu i lui sont 
propres ct ceux -là seulement >>. 
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sur des résultats concluants, à l'approbation des factures des fournisseurs qui permettent leur 

comptabilisation et, par la su ite, leur règlement (Sambé & al., 200 1 : 396). 

1.1.2.2.2 Fonction «suivi des comptes fournisseurs>> 

Le suivi des comptes fournisseurs consiste à : 

analyser régulièrement des comptes individuels des fournisseurs, afin d'en 

maîtriser les soldes ; 

régulariser systématiquement les soldes en cas d'anomalies (erreurs d'imputation 

de compte à compte, omission de comptabilisation de factures d'achats); 

préparer l'échéancier des fournisseurs du mois, en vue de donner aux serv ices 

payeurs les éléments leur permettant d'assurer un règlement correct des fournisseurs. 

La fonct ion de suivi et d'analyse des comptes des fournisseurs doit être naturellement 

exercée par les comptables qui enregistrent les opérations d'achat (Barry, 2009: 37). 

1.1.2.2.3 Fonction « cont rôle des niveaux de charges» 

Le contrôle des niveaux de charges est une fonction généralement exercée par un 

responsab le de haut niveau (chef des services comptables ou directeur financier); elle doit 

permettre la détection des anomalies significatives (double comptabilisation ou omission dans les 

comptabilisations des charges). Elle exige une surveillance des niveaux de certaines charges ct 

leurs rapprochements périodiques par rapp011, soit à des prévisions, soit aux engagements de 

l'exercice précédent à la même période pour en expl iquer les variations ou rechercher les causes 

des éca11s inexpliqués (Sambé & al., 200 1 : 396). 
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1.1.2.2.4 Fonction « règlement des fact ures des fournisseurs» 

Elle comprend toutes les tâches : 

de préparation des factures des fournisseurs admises au règlement ; 

d'établissement des instruments de règlement (chèques, ordre de virement, pièces de caisse) ; 

de la mise à la disposition du fournisseur de ces moyens de paiement; 

de comptabilisation des règlements et de mi~c à jour des comptes individuels des 

fournisseurs concernés. 

Selon Sambé & al. (2008: 396), il faut régler seulement les factures sur lesquelles est 

apposé le « Bon à payer », et prendre en compte les avances. les acomptes et les ristournes. 

Les factures réglées doivent également être annulées. 

Cette fonction est généralement C:\crcée par le comptable (ou la section comptable) chargé 

de la tenue des comptes des fournisseurs ct le comptable (ou la section comptable) chargé de la 

trésorerie (Barry, 2009 : 39). 

1.1 .3 Identification des risques opéra tionnels des achats 

Le COSO et COCO (in Bertin ; 2007 :70) insistent sur le fait que les risques, aussi bien 

internes qu 'externes à l'organisation, doivent être identifiés. Cette tâche incombe en général aux 

dirigeants de l'entreprise. 

Nous allons résumer les risques liés à chacune des procédures du cycle achat-fournisseur 

en sept point clés en faisant ressortir le dispositif du contrôle imerne à mettre en œuvre pour 

maîtriser les risques afférents à chacune d'elles. 
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T ab leau 1 :Synthèse des risques opéra tionn els liés au cycle acha t-fournisseur 

Point clé de 

la procédure 

Ex pression 

inte rne des 

besoins 

Sélect ion des 

fournisseurs 

ct passation 

de la 

commande 

Réception du 

bien 

commandé 

Risques 

Besoins non con lormes aux objectifs délinis par le 

hef d'entreprise 

Commande d'un bien (ou service) non nécessaire 

Demandes d'achats établies de manière anarchique 

Non prise en com pte des prévi~ions d'achats 

Traiter avec des fournisseurs indélicats, collusion 

~ntre service acheteur et fournisseur 

Achat d'un bien( ou service) non conforme au bon 

de commande, achat dans des conditions non 

optimale pour l'entreprise 

Exploitation multiple d' un seu l ct même bon de 

commande conduisant à des multiples 

Evaluation inadéquate des capacités des 

fournisseurs 

Evaluation subjective des fournisseurs 

Non réception ou réception incomplète, pat1iellc ou 

tardive de la commande 

Réception non conforme à la commande 

Réception d'un produit non commandé 

Réception fictive 

Méconnaissance de l'exhaustivité des réceptions ou 

de retours aux fournisseurs par manque de 

qualification du personnel. 

Dispositifs de contrôle in terne à mettre en 

place 

1:ortc impl ication <.lu chef d'entreprise: 

fixation des objectifs, suivi, évaluation. 

Usage des DA pré numérotées et de de 

couleur différentes. 

Approbation formelle des DA (visa). 

Politique de sélection rigoureuse des 

fournisseurs. 

Traitement rapide des opérations. 

Connaissance à tout moment des états de 

commandes (passées honorées ou non). 

Uti lisation des bons de commandes pré 

numérotés ct de couleur~ différentes 

Valtdation et visa des bons de commandes par 

une autorité compétente 

Rapprochement systématique du bon de 

réception/bon de livraiso n du fournisseur ct 

vtsa par le responsable magasin 

Justilication par le responsable magastn de 

tout écart entre la commande et la réception 

Tout retour au fournisseur doit donner lieu à 

l'émission d'un bon de retour pré numéro té 

visé ct annoté par le responsable de magasin 

uivi par Je système en place de toutes les 

réceptions (conformes ou non) et de tous les 

retours réalisés au cours d'une période donnée 

(pour faci liter la préparation et le traitement 

des anomalies et la '>éparation des exercices) 
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Point clé de la 

procédure 

Factures du 
fournisseur 

Comptabilisation 

Risques 
Dispositifs de contrô le interne à mettre en 

place 

Prise en compte d'une fàeture relative à un Chaque réception doit être fàcturée tout comme 
bien non commandé. chaque retour justifié ct accepté par le 

Non réception ou réception tardi' e d'une fourmsseur. 
facture correspondant à une commande L'original de chaque facture doit être identifié, 
honorée par le fournisseur. contrôlé par recoupement avec le bon de 
Factwc d'avoir non reçue du fournisseur 
en cas de retour de marchand1scs. 
Facture erronée ou incompl~tc. 

Existence d'un nombre important d'avoirs 

reçus( ou à recevoir) d'un même 
fournisseur ou pour un bien donné. 
(fréquence et importance significative): 

probl~me de non qualité. 
Risques d'approbation des fac tures 
correspondant à aucune livraison ou 
.!tablies sur une base erronées. 

·Non comptabilisation d'une làcturc(ou 

comptabilisation tardive) entraînant une 
déclaration erronée de TV Il., arrêtés des 

comptes mal maîtrisés. 
Imputation ou comptabilisation erronée 

d'une facture d'achat, compte non 
approprié, centralisation erroné~: ou 
période incorrecte. comptabilité incorrecte. 
Double comptabilisation d'une facture. 

Méconnaissance par la comptabilité de 
l'exhaustivi té des réceptions (sans fàctu res 
fournisseurs correspondantes), des retours 
avec les avoirs et à recevoir au cours d'une 
période entraînant le non-respect du cutt 
off pour les achats ct les charges. 

Comptabilisation des soldes ct non des 

mouvements. 
- Non maîtrise des frais accessoires ct 

charges calculées (frais immobilisés et 

commande. les conditions tarifaires ct de vente, 
le bon de réce ption (bon retour). Les exemp laires 
non originaux doivent être neutralisés ou 
annulés. 

Le S}Stème in formatiquc doit permettre la 
connaissance rapide de toutes les factures reçus 
(ou ù n.:cevoir). des avoirs (reçus ou à recevoir), 

des charges constatées d'avance. 
Les anomalies do ivent être identifiées 
rapidement, leurs causes analysées et traitées 
a\CC efficience. 

Comptabilisation avec célérité ct dans les bons 

comptes des en trées/sorties et des factures/ avoirs 
d'achats. 
Sur chaque tàcture traitée apposer un tapon 

<< original, comptabilisée lc ... dans le 
journal. .. dans les comptes ... ». 

Analyse régulière des comptes 
achats/fournisseu rs par le personnel comptable. 
Mise à jour du fic hier des immobil isai ions et 

~.:ontrôle de son rapprochement avec la 
comptabilité en tin d'exercice. 
Revue et supervision des travaux du personnel 
comptable par le chef comptable. 

Assurance que le chef comptable dispose de 

l'exhaustivité des informations relatives aux 
réceptions non traitées, aux réceptions( ou 
retours) facturées ou non, des factures et avoirs 

activés. dotations au:\ amortbsements ... ) reçus (ct à recevoir), des charges constatées 
- Méconnaissance par la comptabilité de d'avance. 

l'exhaustivité des litiges uvee les 

fournisseurs 
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Point clé de la 
procédure 

Règlement des 

factures 

fournisseurs et 

leur 
comptabilisation 

Cumul 

fonctions 

de 

Risq ues 

Retard de règ lements des f'ournisscu rs 
entraînant des li·ais. péml li tés et intérêts de 
retard à supporter; non optimisation de la 
trésorerie 
Mauvaise imputation des rl:glcments 
fournisseurs non comptabili sation (comptes 
fournisseurs ct de trésorerie erronés) ou 
comptabilisation tardive. 
Double règlement d'une même facture 
fournisseur ou règlement en trop dû à la non 
prise en compte des acomptes d~jà versés. 
Règlement par erreur d'un autre fou rnisseur 
(autre que celui qui a effectué la li' raison 
Paiement de factures non appuyées par des 
livraisons. 
Détournement de règlement par altération 
des montants ou du nom du bénéficiaire. 

Passation de commandes ct logistique 
(réception ct magasin) entraînant de risque 
de détournement de biens et altération 
frauduleuse des données (quantité ... ) 
lorsque les rapprochements entre la 
commande, la réception ct les stocks sont 
erronés. 
Passation de commandes ct décaissements 
entraînant des risques de r\:glement des 
fausses factures. 
Logistique ct comptabilité entraînant de 
détournements de biens ct arrangement 
fraudu leux des données (quantités ... ) lors 
des rapprochements entre IJ commande, la 
réception, et la comptabtltsauon des 
opérations (achats et stocks) sur des bases 
erronées. 
Comptabilit é et trésorerie entraînant des 
risques des enregistrements de factures 
fictives et règlements sans objets. 

Dispositifs de contrôle interne à mettre en 

place 

Avant tout règlement, s'assurer qu'un<< BON 
A PA VER » est apposé par une autorité 
qua li liée sur chaque facture (original). 
Procéder au règlement des selon les termes 
contractuels ct apposé la mention« pa) é >1 sur 
la facture réglée (original) 
Procéder à la comptabilisation des règlements 
des factures fournisseurs ct apposer la mention 
« comptabilisée » sur la facture réglée ct saisie 
en comptabilité. 
- Procéder aux analyses périodiques des 
comptes fournisseurs à l'aide des grands livres, 
balances fournisseurs, relevés de comptes ct 
lettres de rel an ces reçues des fournisseurs. 
Instaurer un S) stème rigoureux de suivi et de 
provisionnement des charges à payer et des 
charges constatés d' avance. a lin de respecter le 
principe de la séparation des exercices. 

En fonction des ressources disponibles, mettre 
en place une bonne procédure de séparation des 
tâches, à défaut des ressources (notamment 
dans les petites structures) instaurer des 
contrôles co mpensatoires strictes. 

Source: Elaboré à partir de Leman! (1995 : 47). Coopers & al. (1999: 220-226), Sambé & al. (2008: 391). 

Schick (200 1 : 215), Barry (2004 : 270), Gramct & al. (2008 .48-50), Barry (2009 : 65-69). 
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En résumé afin de maîtriser les différents risques évoqués ci-dessus dans une PME; le 

disposit if de contrôle interne des achats nécessite au moins (Gramet & al., 2008 :48-50) : 

- une forte implicalion du chef d'entreprise en amont (fixation des objectifs) et en aval 

(revue de direction, plan d'action, mise en œuvre des mesures correctrices et préventives ... ); 

- l'utilisation des demandes d'achat ct de bons de réceptions pré numérotés de couleur 

différentes; 

- la mise en place de procédures d'autorisation (demande d'achat, bon de commande, 

règlement. .. ) ; 

- la mise en place de procédures de contrôle ct de supervision (commande/réception ; 

commande/réception/facture; facture/ comptabilisation ; «bon à payer »/règlement; et de 

superv1s1on des travaux par les responsables par e:\cmple : re\ ue des « bon à payer» des 

factures); 

- l'i nstauration de procédures d'identification des bons traités (bon de commande, de 

réception ... ) ct d' identification des factures traitées (origina l, visé le ... , comptabilisé le ... , bon à 

payer le ... , réglé le ... , règlement comptabi lisé le ... ). 

Par ai lieurs, il faut éviter: 

- d'accepter des factures non conformes (forme ct fo nds); 

- de réaliser des achats sans facture ; 

- d'effectuer un règlement sans facture ou « bon <1 payer» ; 

- de favoriser la détention des fonctions incompatibles (par exemple : gestion des 

commandes, détention des biens, enregistrement, contrôle ... ). 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fourmsseur d 'une PAIE : Cas de SATU-SA 

1.1.4 Objectifs généraux du contrôle interne du cycle achat-fournisseur 

Selon les auteurs du cadre de référence du dispos itif de contrôle (in IFACI, 2007: 42-43), 

les objectifs généraux du contrôle interne liés au processus achats doivent permettre à l'entreprise 

de s'assurer que: 

- le processus achats est organisé ct forma lisé dans le cadre de procédures app licables à 

tous les acteurs concernés ; 

- il existe une séparat ion des fonctions de passation ct d'autorisation des commandes, de 

réception, d'enregistrement comptable ct de règlement des foumisscurs; 

- les achats importants font l'objet d'une commande formalisée, validée par une personne 

autorisée; 

- il existe un suivi ct un rapprochement entre les bons de commande, les bons de réception 

et les factures (quantité, prix, conditions de paiement). Les anomalies éventuelles font l'objet 

d'une analyse et d'un su ivi; 

- il existe un dispositif permettant d'éviter le double enregistrement/paiement des factures 

fournisseurs ; 

- il ex iste un suivi des réceptions refusées/litiges et un contrôle de la comptabilisation des 

avoirs fournisseurs correspondants à des rabais, remises ou ristournes ; 

- la gestion des règlements fourni sseurs fait l'objet de con trôle par une personne 

indépendante et autorisée ; 

- les comptes fournisseurs font l'objet d'un examen et d'une justification périodique 

(exhaustivité, exactitude); 

- il existe une procédure permettant de s'assurer que les charges et les produits ont été 

enregistrés sur la bonne période ; 

- il existe un dispositif permettant d'enregistrer les provisions pour facture non parvenues 

ou les charges payées d'avance de manière exhaustive et exacte. 

Sambé & al. (2008 : 392) ; Coopcrs & al. (1998 : 220-225) soutiennent que dans le cadre 

de la gestion des achats, les objectifs doivent pem1et1re de s'assurer de: 
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la sélection des fournisseurs capables de répondre aux besoins de l'organisation ; 

effectuer les achats auprès des fournisseurs clfunent agrées, qui sont en conformité avec 

les lois et règlementations en vigueur et qui respectent les conditions contractuelles ; 

- l'approvisionnement adéquat des matières, commander les articles qui répondent aux 

spécifications techniques requises, de payer les prix appropriés, de commander les quantités 

appropriées au moment adéquat, de mettre à jours les données fournisseurs, de façon exhaustive 

et exacte, pour assurer le suivi des commandes en cours et de réceptionner les matières 

commandées en temps voulu ; 

- les vérifications nécessaires ont été effectuées ct les imputations comptables correctement 

faites sur les factures, elles-mêmes düment approuvées; 

l'enregistrement des factures est fait dans le respect des principes comptables; 

les factures sont contrôlées avant leur paiement, lequel est dûment autorisé ; 

les dettes en monna ies étrangères sont correctement éva luées. 

Pour atteindre ces objectifs, il est nécessaire de mettre en place un dispositif de contrôle 

interne approprié qui contribuera à rendre plus efficace l'organisation en place par la maîtrise des 

risques. 

1.2 Maîtrise des risques 

La maîtrise des risques est fondamentale pour toute entreprise soucieuse d'atteindre ses 

objectifs de rentabilité et de performance. La réalisation du risque peut entraîner des pet1es de 

ressources et entraver l'atteinte des objectifs. Une entreprise quel que soit sa taille ou son secteur 

d'activités a intérêt à gérer ses risques. 

1.2. 1 Défini tion du risque et objectifs de l'app roche pa r les r isques 

Avant d'aborder les objectifs de l'approche par les risques, nous allons tenter de définir la 

notion de nsque. 
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1.2.1.1 Définition du risque 

La notion de risque est un concept qui prête souvent à confusion, sa perception et son 

contenu diffère d'une profession à une autre et d'un environnement à un autre. Si les définitions 

et les interprétations sont nombreuses et variées, chacun s'accorde à reconnaître l'incertitude liée 

elle-même au futur, dans lequel le risque se révélera (Moreau, 2002 : 167). 

Selon le dictionnaire le Robert Dixel, (20 10 : 1653), le risque se définit comme: un 

« danger éventuel plus ou moins prévisible ». Cette défi nition, porte sur l'aspect générique que 

revêt, le mot risque. Nous allons tenter, f1 partir de certains auteurs, de définir le risque dans le 

cadre de l'audit. 

Schick (2007: 12) définit le risque comme la possibilité que la combinaison d'un 

événement et d'un mode de fonctionnement empêche l'atteinte d'un objectif, pour l'auteur il n'y 

a de risque que par rapport à l'atteinte d'un objectif. 

Barthélemy (2003 : Il), détinit le risque comme une situation (ensemble d'évènements 

simultanés ou consécutifs) dont l'occurrence est incertaine et dont la réalisation affecte les 

objectifs de l'entreprise qui le subit. Cette définition englobe non seulement les risques ayant un 

effet positif (ou risque spéculatif, ceux que l'entreprise recherche) mais aussi les risques à efTets 

négatifs (ou risque purs, ceux que l'entreprise craint).Nous pouvons compléter ces défin itions, par 

le risque d'opportunité (Renard, 2009 : 155) qui consiste à décider en connaissance de cause de 

prendre un risque mais en se donnant les moyens de le maîtriser. Le risque est donc une 

incertitude liée à toute action ou décision, ou évènement incertain qui empêche l'entreprise de 

poursuivre ses objectifs. 

1.2.1.2 Objectifs de 1' ~1pp1·och e par les l'isques 

Selon Bertin & al. (2007 : 38), il s'agit de mettre à plat toutes les activités, tous les 

processus, toutes les fonctions afin d' identifier tous les risques internes et externes de 

1 'entreprise. L'approche par les risques cons iste à s'in former su r tous les aspects significatifs de 

la vie de l'entreprise. Dans cette approche, l'entreprise est schématisée comme un ensemble de 
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risques (Collins, 1992 : 29). Les objectifs de l'approche par les risques est de permettre aux 

responsables opérationnels, aux dirigeants et à l'audit interne : 

- de disposer d'une vision détaillée des risques ex istan t au ni\ cau de chaque processus 

d'activité ; 

- d'analyser les risques dans le but de prendre des mesures correctives efficaces et d'assurer 

leur suivi; 

- de disposer d'une vision globalisée des risques existants, dans les différentes unités au titre 

des différentes activités; 

- de leur permettre d'être informés de la nature et des zones de risques, afin de définir les 

orientations générales susceptibles d'amél iorer structurellement la maîtrise des risques et de 

mieux superviser le management opérationnel ; 

- aider à la programmation pertinente des missions d'audit, en fonction de la nature et de la 

gravité des risques existants. 

1.2.1.3 Critères de catégorisation des risques 

La catégorisation des risques de l'entreprise permet d'assurer l' exhaustivité des risques. 

Nous pouvons distinguer trois principales catégories de risques à savoir les risques financiers, les 

risques stratégiques et les risques opérationnels (Jiménez & al., 2008 : 69-89). Dans le cadre de 

ce mémoire nous allons nous intéresser seulement aux risques opérationnels. 

La définition du risque opérationnel est la clé primordiale d'une gestion efficace. Jusqu 'à 

maintenant, i 1 n'y a pas une définition unanime permettant d'adopter une approche commune et 

une méthodologie unique de gestion par toutes les entreprises. 

Les règlementations européennes de la banque et de l' assurance (Solvency If) donnent des 

définitions très proches du risque opérationnel 2
. Pour les banques, il s'agit du risque de perte 

2 1n Bcnjamin(2011): Les risques opérationnels: Quelles réponses face à un risque diflicile à appréhender? 
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résultant d'une inadaptation ou d'une défai llance imputable à des procédures, personnels et 

systèmes internes, ou à des événements extérieurs, y compris les événements de faible probabilité 

d'occurrence, mais à risque de pe11e élevée. En ce qui concerne les assurances, il s'agit du risque 

de perte résultant de procédures internes, de membres du personnel ou de systèmes inadéquats ou 

défaillants, ou d'événements extérieurs. 

Pascal & Yann (in Vernimmen, 2011 : 1090) définissent les risq ues opérationnels comme 

des risq ues de pertes qui proviennent des erreurs du personnel au sens large, des systèmes ou 

processus, ou des évènements externes. Selon Nguena (2008 :29) ce sont des risques recensés 

pendant l'analyse des processus liés au métier de l'entreprise encore appelés processus primaires. 

Il ressort de ces défin itions que le risque opérationnel est le risque lié au mode de 

fonctionnement et d'exécution des procédures internes de l'en treprise, à son personnel ainsi que 

les éventuels dangers prévenant de son environnement extérieur. 

1.2.2 Cartographie des risqu es 

Yablonsky & al. (2009 : 79), définissent la cartographie des risques comme un processus 

d'identification et de description des risques permettant de les rccontextualisés, de les recenser, et 

d'en réduire le nombre et la complexité. Selon Merlier & al. (2008 : 63), la cartographie des 

risques consiste à associer aux processus modéli sés les événements de risques qui peuvent 

entraîner une perte en donnant pour chaque couple ainsi recensé une vision des impacts possibles 

et le degré de maîtrise estimé. La cartographie des risques s'inscrit dans la logique de gestion des 

risques opérationnels de l'entreprise. Pour l'JFACf3, c'est le positionnement des risques majeurs 

selon différents axes tels que l' impact potentiel, la probabilité de survenance ou le niveau actuel 

de maîtrise des risques. Son objectif est de permettre d'orienter le plan d'audit interne et d'aider 

le management à prendre en compte la dimension risque dans son pilotage interne. 

3 ln Gulla-Menez(201 0) : Cartographie des nsques informa1iqucs : Exemples. méthodclt cl outils. 
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Conclusion chapitre 1 

Dans toute entreprise les achats occupent une place importante dans le processus de 

production de biens; c'est également un domaine de vulnérabi lité pour l'entreprise. En effet, leur 

mauvaise gestion pourrait entraîner des pertes énormes pour l'entreprise. De ce fai t, il convient 

de leur prêter une attent ion particulière. Ainsi, la gestion des risques opérationnels liés au cycle 

achat-fournisseur à travers la rn ise en place cl 'un un bon dispositif de contrôle interne constitue un 

atout majeur. 
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C hapitre 2 : Démarche de concep tion d ' un manuel de procédure 

Toute entreprise, même la plus petite, doit mettre en place un minimum de procédures et 

les formal isées si possible dans un manuel de procédures (Gramet & al., 2008 : 40). Selon Avril4 

le développement d'une entreprise doit être accompagné de l'établissement de règles et 

procédures qui vont faciliter et sécuriser son fonctionnement. Il apparaît clairement que les 

méthodes de travail et procédure de l'entreprise doivent être définies et concernées toutes les 

activités et tous les processus. Les procédures doivent être forma lisées, simples et spécifiques, 

mises à jour régulièrement et porter à la connaissance des exécutants (Huteau, 2006 : 58). Nous 

allons dans ce chapitre définir le manuel de procédures et ses objectifs et enfin aborder son 

processus d'élaboration. 

2.1 Définition et objectifs du manuel de procéd ures 

Nous allons dans cene section, tenté de définir le manuel de procédures, faire ress01tir les 

objectifs et enjeux de sa conception mais éga lement montrer son importance pour l'entreprise. 

2.1 .1 Définition du manuel de procéd ures 

La définition du manuel de procédures, passe obligatoirement par celle du concept de 

« procédure». Plusieurs définitions du concept ont été proposées, nous allons nous intéresser à 

celles données par le dictionnaire le Robert Dixel, Daverat et Henry. 

Selon le dictionnaire le Robert Dixel (20 10 : 1536), la procédure est une «succession de 

procédés uti lisés dans la conduite d'une opération complexe. » Celle définition est très vague ct 

renvoi surtout à un aspect technique, nous allons essayer de définir la procédure dans le cadre du 

contrôle interne. 

'AVRIL, Oln•Jcr (2006}: Mettre en place des procedures el règles de gcs1ion. 
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Selon Henry et Daverat (200 1 : 16), « une procédure est : 

- un enchaînement de tâches élémentaires standardisées, 

- déclenchées en amont par l'expression d'un besoin quelconque, 

lim itées en aval par l'obtention d' un résultat attendu ». 

Nous pouvons ajouter la défin ition donnée par l'encyc lopédie \Vik ipédia5 qui considère la 

procédure comme une succession imposée de tâches à réaliser. 

A partir des définitions ci-dessus, la procédure se présente comme une suite d'opérations 

effectuées dans une même séquence de temps, par un nombre limi té d'acteurs appartenant à un 

même sous ensemble. Nous déd uisons que la procédure est la démarche à suivre pour réaliser une 

activité. Le concept de procédures cerné, nous pouvons délinir le manuel de procédures. 

Il peut être défini comme étant un référentiel approuvé par la direct ion générale qui décrit 

de manière précise et détaillée les circuit de nux de documents et d'informations, les procédures 

d'autorisation et d'approbation, les différents niveaux de responsabil ité et de délégation et en fin 

les dispositi fs de sécurité à respecter (Mikael, 2009 : 132). Nous pouvons défi nir le manuel de 

procédures comme un document qu i, sous la forme d' instructions claires et précises contient 

l'ensemble des opérations courantes de 1 'entreprise. Il constitue pour 1 'entreprise, le concentré de 

son organisation, sa mémoire capitalisant les savoir-faire individuels et collecti fs. C'est un 

référentiel à usage commun pour tous acteurs au sein de l'entreprise. Le manuel des procédures 

indique le circuit de traitement des opérations tout en spécifiant: 

- la tâche à fai re (quoi) ; 

- le niveau de responsabi lités (qui ) ; 

les di fférentes étapes de traitement (quand) ; 

les lieux de réalisation (où); 

5Wik!fedia(20 12) : Procédures d'entreprise, hup:t/fr. wikipedia.org/w/ index.php?oldid=738330 14 
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- le mode d'exécution (comment). 

Ces procédures doivent respecter les règles du contrôle interne, en particulier les règles de 

séparation des fonct ions, la protection des actifs, etc. (Gramct &al., 2008 :43). 

Le manuel de procédure doit permettre à l'entreprise de : 

garanti r la sécurité des actifs ; 

respecter les lois et règlementations en vigueur ; 

fiab il iser les informations comptttb les et financières. 

2.1.2 Objectifs du manuel de procédures 

Selon Henry et Daverat (2001 : 36) l'objet principal du manuel consiste à expliciter dans 

un langage directement accessible, qui fait quoi, où, comment et à quelle fin ? 

Les objectifs du manuel de procédures se situent à plusieurs niveaux, nous pouvons citer: 

- exp liquer les modalités d'application des différentes procédures suivant les activ ités ou les 

cycles de l'entreprise ; 

- assurer l'homogénéité des modalités d'exécution en les formalisant. Ce qui exclut les 

incohérences dans la manière de traiter les opérations qui, en l'absence de manuel, dépendent le 

plus souvent du style, de l'expérience personnelle déjà acquise, mais aussi de la culture des 

opérationnels ; 

- sauvegarder les actifs de l'entreprise par des procédures de contrôle interne performantes; 

former le personnel ; 

favoriser l'assimilat ion rapide des techniques spécifiques de l'entreprise pour le personnel 

nouvellement affecté à un poste de travail. Ce qui se traduit par un gain de temps considérable 

notamment lors des passations de service (Henry & Daverat, 200 l: l 0). 
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2.2 Architecture du manuel de procédures 

L'architecntre du manuel de procédures doit respecter certaines conditions de forme et de 

fond; c'est ainsi qu'i l est structuré en trois grandes panics : les généralités introductives, les 

fiches de procédures proprement dites, et enfin les annexes et tables complémentaires. 

2.2.1 Conditions de forme et de fond 

Les conditions de forme et de fond garantissent l'accès facile à une infonnation, condition 

nécessaire à son efficacité. Le contenu du manuel doit être fonction des objectifs principaux 

retenus par l' entreprise. Il est primordial que la structure du manuel rende son utilisation facile à 

tous les niveaux de 1 'entreprise. Sa forme doit être adaptée aux habitudes des utilisateurs ainsi 

qu'aux possibilités de l'entreprise (Henry et Daverat, 2001 : 35). 

2.2.2 La première partie : Sommaire et introduction générale 

Comme dans tout document cette partie permet de rappeler les objectifs qui ont conduit à 

la mise en place de l'outil et explique la structure généra le. Elle permet aussi de donner des 

orientat ions pratiques pour la consultation et la recherche d'information à l'intérieur du manuel. 

Elle peut également comprendre divers point généraux, notamment l'organisation générale des 

services, le contenu, le contrat éventuel d'assurance qualité. 

2.2.3 La deuxième partie : Les fiches de procédures 

C'est le corps du manuel qu i regroupe toutes les fiches de tâches classées. La structure 

logique est la même pour chaque procédure, prise séparément : description synthétique de la 

procédure, diagramme de flux et fiches descriptives des tâches (Nguyen, 1999 : 31 0). La fiche de 

tâches sert de support de présentation des différentes procédures contenues dans le manuel. Elle 

comporte la description synthétique des ci rcuits et des opérations à réaliser. 

La fiche de tâches facilite la compréhension de l'enchaînement des travaux entre les 

différents intervenants tout en mettant en exergue cc qu'ils reçoivent et ce qu'ils transmettent. 
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Elle permet aussi à l' utilisateur de s'informer dans un laps de temps sur les intervenants ainsi que 

les services ou directions concernés. 

Le diagramme de circuit ou flow chart peut également être utilisé comme support de 

présentation d'une procédure. Selon Oaverat et Henry (200 1 : 67), le flow chart a pour avantage 

d'indiquer rapidement les éléments clés, les flux entrant ct sortant de même que les principales 

phases. La complexité des opérations y est simplifiée, cc qui favo rise la lecture et la 

mémorisation visuelle. 

2.2.4 La troisième part ie : Les annexes et les tables complémentaires 

Cette partie regroupe généralement des documents an nexes, à savoir des tables de données 

ou des illustrations complémentaires, et aussi des li stes de procédures. Les listes de procédures 

peuvent être présentées selon leur ordre de classement ou par ordre alphabétique. Dnns le premier 

cas, une liste peut présenter des regroupements thématiques, par objet ou par processus. Il est 

possible d'ajouter dans cette partie, un glossa ire général définissant les termes techniques utilisés 

ou spécifiques à l'entreprise. 

2.3 Processus d 'élaboration du manuel de procédures 

Nous allons nous inspirer des étapes proposées par trois auteurs afin de cerner les étapes 

du processus d'élaboration du manuel de procédures. Le tableau suivant présente une synthèse 

des différentes étapes proposées. 
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Tableau 2: Synthèse sur les étapes d'élaboration du manuel de procédures 

PliAS ES ETA PES 1 Berger & al. 1 Henry & al. Nguycn 
(2000: 70-72) (200 1: 78-94) ( 1999: 3 10-3 11 ) 

fravaux Préliminaires ,/ 

Préparation 
Interview ./ ./ ./ 

Évaluation des procédures actuelles 
1 

./ ./ 

Ëlaboration d'une cartographie des -
Réalisation ./ ./ ./ risques 

Conception du manuel de procédures ./ ./ 

Conception des procédures ,/ ,/ ./ 

Finalisation Validation des procédures et du 
./ ./ ./ manuel 

1 

Diffusion du manuel ,/ ./ ./ 

Suivi Suivi de la mise en œuvre et 
recommandations ./ ./ 

Sources: Elaboré à partir de Berger & al. (2000 : 70- 72) ; Henry & al. (200 1 : 78-94) ; Nguyen ( 1999 : 310-311 ). 

De toutes les étapes proposées celles de Henry & al., nous paraissent plus complètes, car 

elles intègrent déjà celles proposées par les deux autres auteurs. 

2.3.1 La phase préparatoire 

Renard (2009: 214) défini cette phase comme la période au cours de laquelle vont être 

réalisés tous les travaux préparatoires avant de passer à l'action. Pour bien mener la mission 

d'élaboration du manuel de procédures, il importe de bien comprendre le fonctionnement de 

l'entité. La phase de préparation permet à l'auditeur d'acquérir une connaissance générale 

l'entreprise. Cette phase est très importante car la qualité du manuel en dépend. 
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2.3.1.1 Les tmvaux préli minait·es 

Cette étape consiste à faire un inventaire des procédures existantes, le découpage du 

processus étudié, la définition d'un code de classement et en fin la préparation des dossiers de 

procédures (Henry & al., 2001 : 78): 

• Inventaires des procédures existantes: Tl s'agit ici, pour l'auditeur, de dresser une liste des 

procédures ex istantes. Cette liste initiale est nécessai rement provisoire et évoluera à plusieurs 

reprises au fil des travaux. Pour réussir cette étape, l'auditeur doit examiner les missions, les 

objectifs et les événements de la fonction étud iée. 

• Découpage du processus: Il n'existe pas de critères définitifs pour obtenir un découpage 

satisfaisant entre processus et procédures, d'où la difficulté à ce niveau. Il est recommandé de ne 

pas s'attarder sur d'éventuelles hésitations et d'accepter d'avancer par tâtonnements successifs ; 

car au cours de la rédaction, au vu de la complexité de l'enchaînement mis en lumière, certaines 

procédures seront recoupées (Berger & al., 2000 : 70-72). 

• La codification des procédures: A ce niveau, il s'agit d'attribuer un numéro de classement 

à chaque fiche de procédures ; ce qui facilitera ensuite le stockage et la recherche des fiches de 

procédures. La codification n'est pas standard, on peut par exem ple trouver des codes 

thématiques et numériques. La codification par thème dépend du mode de classement retenu pour 

les procédures (par direction ou service, par fonction , par nature, etc.). Quant au code numérique, 

il correspond simplement à l'ordre d'apparition chronologique de la procédure (Henry & al., 2001 

: 82). 

• Dossier par procédure: Après avo ir fini l' inventa ire et la cod ification des procédures 

l'auditeur prépare un dossier de procédure. Ce dossier comporte les éléments ci-après: 

l'identification de la procédure (le nom, le numéro, la fréquence, événement déclenchant); 

les éléments d'enquête (nom du rédacteur, date ct état d'avancement) 

la liste des pièces du dossier (documents rédigés, diagrammes. imprim és collectés, états 

informatique, références techniques). 
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2.3.1.2 L ' interview 

L'interview est un ou til que les auditeurs uti lisent fréquemment. Il ne doit pas être 

confondu avec les techniques d'apparence similaire : c'est ni une conversation, ni un 

interrogatoire (Renard, 2009: 335). Dans le cadre de la rédaction d'un manuel de procédures, 

l'auditeur procèdera à l'interview des acteurs concernés par la mise en œuvre de la procédure. Il 

s'agira de reconstituer l'ensemble des tâches et des opérations qui la composent. Toutefois, une 

interview ne s'improvise pas, elle se prépare. La préparation de l'interview consiste à: 

définir au préalable le sujet de l'imerview; 

connaître son sujet ; 

élaborer les questions6 
; 

prendre rendez-vous (Renard, 2009 :338-339). 

2.3.2 La phase de réalisation 

Tout comme la phase de préparation, la phase de réa lisél ti on est capita le. Les étapes de la 

réalisation de manuel de procédure sont les suivantes : 

- l'éva luation des procédures existantes ; 

- l'élaboration d'une cartographie des risques ; 

- et la conception du manuel de procédures. 

2.3.2.1 L'évaluation des procédures existantes 

L'évaluation des procédures existantes consiste à décrire et à analyser les procédures 

existantes (Nguyen, 1999 : 310-311 ). Son intérêt réside dans le fait qu 'elle permet de détecter les 

forces et faiblesses de ces procédures ainsi que les risques y afférents. La description des 

procédures existantes consiste pour l'nuditeur à procéder à leur description pour mieux les 

6 11 ne s'agit pas de rédiger un questionnaire de contrôle interne car l'interview sert sou' ent à répondre à ce dernier. 
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analyser. Dans cette étape, pour assurer l'exhaustivité de la démarche, l'auditeur doit décrire les 

procédures sans les modifier (Henry & al., 2001 : 90). La description de l'existant s'effectue soit 

par l'examen d'une documentation écrite existant au niveau de l'entreprise (manuel de 

procédures), soit par entretien avec les acteurs qui les mettent en œuvre (Combes & al., 1997: 

17). Les outils souvent utilisés sont la narration et le diagramme de circulation (Renard; 

2009 :354-361). 

L'analyse des procédures permet de dérouler les enchaînements et de situer l'importance 

relative des tâches (Henry & al., 2001 : 89). L'analyse consiste à hiérarchiser les différentes 

actions pour les décomposer en procédures. Ainsi, à travers des tests de conformité et de 

permanence, l'auditeur s'assure qu'il a bien cerné le système de contrôle interne de l'entreprise. 

Ces tests comprennent l'examen de l'application des contrôles ct la simu lation de tout ou pat1ie 

des tâches effectuées par les employés de l'entreprise (Hamzaoui, 2005 : 86). 

2.3.2.2 L'élabol'ation d'une cartographie des risques 

Le tableau ci-dessous présente les étapes d'élaboration d' une cartographie proposées par certains 

auteurs. 

Tableau 3: Synthèse des étapes d 'élaboration d' une cartographie des risques 

Al go fi Altaïr Conseil Ernest& Young Opti-décision Renard 

1. Identifier le 1. Identifier 1. Identi fier 1. Répertorier les 1. Elaboration d'une 

référentiel des les l'ensemble des processus nomenclature des risques 

processus des événements risques liés à 2. Identifier les 2. Identification de chaque 

activités et les risques l'activité risques associés processus/fonction/aettvit 

2. ldenttfier les 2. Evaluer 2. Evaluer les 3. Evaluer les é devant faire l'objet 

événements de les risques nsques risques d'une estimation 

risque 3. 3. ll i-:rarchiser -1. Réali ser la 3. Estimation de chaque 
opérationnel Analyser les les nsques cartographie de risque pour chacune des 

3. Décrire Ct silllations à manière fonctions 1 activités 
évaluer chaque risques à graphtque 4. Appréciation globale de 

événement de modéliser chaque risque dans 

risque chaque activité 

opérationnel 

Source: Elaboré à partir de Algofi (201 0), Altair Conscil(2008), Ernest & Young(20 Il), Opti-décision(201 0), Renard 
(2009 ·157-159). 
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En résumé l'élaboration d'une cartographie des risques peul être décomposée en trois 

étapes: 

l'identification et l'analyse des risques ; 

la hiérarchisation des risques ; 

et l'établissement de la matrice de ri sques. 

2.3.2.2.1 Identification et analyse des risques 

Il s'agit de chercher dans cette étape à identifier tous les événements à risques qui peuvent 

se produire lors d'un processus et qui pourraient avoir des conséquences sur son déroulement, 

(Jiménez & al., 2008: 61). Selon Kerebel (2009: 62), l'objectif de l'identification des risques est 

de réaliser une cartographie des risques basée sur les événements susceptibles de faciliter, 

d'empêcher, ou de différer l'atteinte des objectifs. Oc ces deux définitions nous déduisons que 

l'identification des risques consiste à lister l'ensemble des risques susceptibles d'être rencontrés 

dans l'organisation en fonction des activités ou des opérations. 

L'identification peut être faite à partir des questionnaires, enquêtes ou analyses (Renard, 

2009: 155); mais quelle que soit la méthode retenue, elle ne peut pas remplacer l'expérience du 

management opérationnel qui doit être impérativement directement impliqué. 

Une fo is les risques identifiés, il est nécessaire de procéder à une analyse de ceux-ci. 

L'analyse du risque consiste à décrire les causes des risques affectant les processus ainsi que leur 

impact positif ou négatif, en probabilisant les faits générateurs (Kerebel, 2009 :62). Il s'agit donc 

d'évaluer les risques identifiés. Notons que le risque est classiquement évalué sous forme d'une 

combinaison des facteurs de probabilité et de gravité (Marschall. 2003 : 9). 

Cette étape s'appuie sur un ensemble de techniques quantitatives et qualitatives. toutefois 

bien des risques sont di fficiles à quantifier. Selon IFACI & al. ( 1998 :61), le processus plus ou 

moins formel se décompose généralement de la façon suivante : 
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- évaluation de l'importance du risque; 

- évaluation de la probabilité (ou fréquence) de survenance du risque; 

- prise en compte de la façon dont le risque doit être géré, c'est-à-dire l'évaluation des 

mesures qu'i l convient de prendre. 

2.3.2.2.1.1 Evaluation de la probabilité de su•·vcnance des risques 

Il semble difficile d'évaluer un risque sans parler de sa probabilité de survenance. En 

effet, la probabilité permet de relativiser un risque identifié en fonction de ses chances de se 

réaliser (Curaba & al., 2009: 105). Par contre, il n'en existe pas un modèle standard pour la 

fixation des niveaux de probabilité, tout dépend du jugement professionnel de l'auditeur, ce qui 

rend l'évaluation plus ou moins subjective. Les échelles de cotation peuvent être qualitatives ou 

quantitatives. On rencontre généralement les échelles de trois (3) et cinq (5) niveaux. 

Tableau 4 : Exemple d' échelle de probabilité à 3 niveaux 

Niveau de probabilité Définiti on 
Faible Il est peu pro bab le que le risque se r~al ise. 

Moyenne Il existe des signes indiquant que le risque peut se réaliser. 
Forte Le risque est certain ou en passe de sc réaliser. 

Source: A partir de Madcrs & Masschn (2009 :77) 

Tableau 5: Exem J>le d'échelle de JH·obabilité à 5 nivea ux 

Cote Échelle DescriJltion 

1 Très faible 
Un tel événement a une probabilité de 1 sur 1 000 000 (d'<~p rt:s des cxp~riences 
similaires ou d'après simulations ou essais) d'arriver dans la société. 

2 Fa1blc 
Evénement qui n'inter viendra qu'en cas d'utilisation très abusive ou d'erreur 
d'application des procédures. 

3 Moyen Quelques cas sign11l~s par Je passé 

4 Ele"é Cas signalés â plusicur:; reprises el non maîtrisés par le pa:;sé. 

5 Très élevé Une ( 1) chance sur deux de se produire dans la vic de la société. 

Source : A partir de Curaba et al. (2009 : 1 06) 
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2.3.2.2.1.2 Eva luation de l'impact du risque 

Les impacts de la survenance d'un risque peuvent être de plusieurs natures notamment 

financières, matérielles, humaines, etc. Il appartient à l'auditeur de choisir les critères 

d'appréciation de la gravité d'un risque. Le choix se fait en fonction de la nature des événements 

redoutés et des spécificités de l'organisation. Ces cri tères peuvent être qualitatifs ou quantitatifs. 

Quel que soi t le critère retenu. l'important est d'éviter le phénomène de« la liste des courses» où 

il n'existe pas de priorité de traitement évidente (Curaba & al., 2009: 104). Généralement, deux 

échelles sont utilisées pour la détermination de l'impact d'un risque : une échelle de trois (3) 

niveaux et une échelle de cinq (5) niveaux. 

Tableau 6 : Eum ple d'échelle de gravité à 3 niveaux 

Note Gravité Définitiou Exemple 

1 Faible Blessures légères Contusion, mnammation, brulure 
superficielle 

10 Elevé Bru lure n'entraînant pas une Fracture, brulure sérieuse, plaie grave 
altération à vie de l'intégrité physiQue 

100 Grave Hand1cap irréversible Brulure grave, amputation 

Source : A part1r de Cura ba (2009 : 1 02) 

Tableau 7 : Exemple d'échelle d' impact financier i15 niveaux 

Note Impact Description 

1 Insignifiant Pene financ ière inférieur à 5 000 000 de francs 

2 Mineur Perie financière de 5 000 000 à 1 0 000 000 de francs 

3 Modéré Perte financière de 10 000 000 à 50 000 000 de francs 

4 Majeur Perte financière de 50 000 000 à 100 000 000 de francs 

5 Catastroph iq uc Pene financière de supérieur à 100 000 000 de fm nes 

Source : A part1r de Fortugnc (200 1 : 1 1) 
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2.3.2.2.1.3 Criticité du risque 

Une fois que le niveau de probabilité de survenance ct l' impact du risque déterminés, il 

convient de détenniner une criticité pour chaque risque. La criticité d' un risque correspond au 

produit de sa probabilité de survenance et de son impact. Pour une approche qualitative, il 

s ' utilise en général sous forme de tableau ou diagramme où l' intersection des deux (2) critères 

nous donne une classification du risque sous fonne de zones, (Curaba & al., 2009 : Il 0). 

2.3.2.2.1.4 Evaluation des mesures de contrôle adéq uates 

Cette étape est d'une importance capitale dans la démarche d'évaluation des risques 

opérationnels. L'évaluation des mesures de contrôle adéquats consiste à évaluer la qualité des 

contrôles internes existants (pertinence et efficacité), par rapport aux risques identifiés et aux 

principes de contrôle interne reconnus comme souhaitables (Fautrat, 2002 : 8). Il s'agit de 

chercher à savoir si on « maîtrise » déjà le risque, (Curaba & al., 2009 : 1 08). 

L'efficacité des Dispositifs de Maîtrise des Risques (DMR) réduit, d'une part, les impacts, 

et d'autre part, la fréquence d'occurrence de l'événement à risque. Les différents DMR existants 

sont évalués globalement sur une échelle à quatre (4) niveaux7
: 

Fort : [75% à 99%] 
Moyen fort: [50% à 75%) 
Moyen faible: [25% à 50%] 
Faible: [ 0% à 25%], (Jiménez & al. , 2008 : 267). 

2.3.2.2.2 Hiérarchisa tion des risques 

La hiérarchisation des risques constitue l'étape intermédiaire entre l'identification du 

risque et 1 'établissement du dispositif qui mettra prioritairement sous contrôle les risques en haut 

du classement, (Maders & al., 2006 : 51). La hiérarchisation des risques permet, ainsi, de les 

classer par ordre de gravité. Le classement des risques se fait sur la base des scores obtenus lors 

de leur évaluation tout en faisant attention au critère d'accepta bi 1 ité que l'entreprise lui attribue. 

7 D' autres auteurs proposent des échelles de ni, caux trois (3) et cinq (5). 
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Si le niveau du risque ne satisfait pas les critères d'acceptabilité, parce qu'il se traduit par une 

remise en cause de la pérennité de l'entreprise, il convient que le risque fasse l'objet d'un 

traitement (Kerebel ; 2009 :62). L'objectif du traitement du risque est de supprimer le risque ou 

de réduire le niveau de vulnérabilité de l' entreprise. 

2.3.2.2.3 Matrice des risqu es 

Une fois hiérarchisés les risques doivent être classés. Ce classement peut être matérialisé 

dans une matrice ou cartographie des risques su ivant la probabilité de survenance et l'impact des 

risques. Ceci permet de classer les risques en plusieurs zones correspondants à des niveaux de 

priorités différentes. La cartographie des risques permet à la Direction Générale et avec 

l'assistance du risk manager, d'élaborer une politique de risque qui va s'imposer à tous: 

aux responsables opérationnels dans la mise en place de leur système de contrôle interne ; 

aux auditeurs internes pour élaborer leur plan d'audit, c'est-à-dire fixer les priorités, 

(Renard, 2009 : 157). 

Ainsi, la matrice des risques met en évidence les risques et facilite la prise de décision 

pour leur prise en charge. 

2.3.2.3 La conception d u manuel de procédu res 

Cette étape permet de définir les objectifs, le contenu, la forme et le champ d'application 

du manuel de procédures à concevoir. 

2.3.2 .3. 1 Le contenu du manuel de procédures 

Tl n'existe pas de contenu standard du manuel de procédures. Mais pour être un ouvrage 

de référence sur le plan professionnel, le manuel doit contenir au moins les informations 

suivantes: 
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les éléments permanents que sont les obligations externes et internes auxquelles 

l'entreprise doit satisfaire, l'organisation préalable qu'elle met en place pour assurer le bon 

fonctionnement sans discontinuité de la procédure; 

les éléments ponctuels, c'est-à-dire la liste des différentes instructions : qui fait quoi? 

quand ? et comment ? 

les éléments relatifs aux normes retenues qui concernent les aspects 1 iés aux règles de 

gestion à adopter 

et les éléments de descriptions et de synthèse qui traduisent clairement les étapes de 

l'exécution de la procédure (Nguyen, 1999 : 157). 

2.3.2.3.2 Forme 

Etant un outil de gestion, le manuel de procédures doit évoluer au rythme de l'entreprise, 

sa forme doit lui permettre une certaine flexibilité pour tenir compte des éventuelles 

modifications. La présentation sous la forme de feuillets mobiles est conseillée, car facilitant les 

mises à jour (Henry & al., 1999: 78). 

Concevoir les procédures implique un raisonnement en termes de processus d'entreprise. 

Tl s'agit en effet d'adapter la norme à la réalité de l'entreprise et donc à écrire le «juste 

nécessaire » correspondant aux besoins de l'entreprise. Ainsi, le rédacteur peut choisir de 

découper le manuel de procédure en cycle d'activités, affecter un code (de préférence alpha 

numérique), rappeler la référence principale pour chaque document inséré dans un cycle, attribuer 

un numéro d'ordre séquentiel aux documents, paginer, dater, affecter la mention «originale» ou 

« mise à jour » insérer chaque document ct enfin chaque page du manuel de procédure 

comportera toutes ces références (Henry & al., 2001 : 67 ; Berger & al., 2000 : 75). Le rédacteur 

doit également mentionner à l'entête de chaque page du manue l de procédures: la date 

d'élaboration de la procédure, la date de son approbation ct la date de sa modification 

(éventuellement). 
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2.3.3 Fina lisation de la mission 

La finalisation de la mission consiste à la rédaction des procédures, à la validation des 

procédures et du manuel ainsi que la diffusion du manuel (Berger, 2000: 72). 

2.3.3.1 Rédaction des procédures 

L'objectif de la rédaction des procédures consiste à expliciter dans un langage directement 

accessible, qui fa it quoi, où, quand, comment et pour quelle fin ? Pour cela l'analyse préalable de 

la tâche ou de l'activité do it être faite avec minutie (Henry & al., 2001 : 92). Il convient donc de 

bien analyser la tâche ou l'activité avant de la décrire. 

Rédiger une procédure, c'est la définir, décrire les tâches de chaque acteur et en organiser 

la synchronisation dans le temps avec des contrôles logiques. Il n ·existe pas de démarche 

standard pour ce faire. Selon Henry & al. (200 1 : 94-95), la rédaction des procédures s'effectue 

par la combinaison de description textuelle et graphique des tâches. Berger & al. (2000 : 123), 

affirment que la description des tâches d'une procédure doit être graphique, cela favorise la 

mémorisation des différentes étapes de réalisation de la tâche. De ces deux auteurs, retenons 

simplement qu'il faut soutenir la description textuelle par la description graphique. 

2.3.3.2 Validation ct vulga risation du ma nu el de procédures 

Une fois rédigé et mis en forme, le manuel de procédures est soumis aux dirigeants et aux 

opérationnels pour approbation. Par contre, il ne suffit pas d'élaborer un manuel de procédures, il 

faut le diffuser à grande échelle dans l'entreprise pour assurer sa mise en œuvre correcte et 

effective. La validation du manuel de procédures se fait d'une part au niveau du rédacteur, et 

d'autre part au niveau de l'entreprise. 

La validation au niveau du rédacteur vise principalement à faire approuver les restitutions 

écrites par les opérateurs concernés. Au cours de cette étape, il apparaît souvent la nécessité de 

modifier le premier document. Pour ce qui est de la validation au niveau de l'entreprise, elle vise 

à s'assurer de la cohérence globale du système de procédures. L'intérêt de la validation réside 
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dans le fait qu'elle permet de corriger certaines déri\·es, de débattre des améliorations ou de 

clarifier les règles en vigueur Henry & al. (200 1 : 11 6). Ainsi, une fois que les éventuelles 

modifications ont été prises en compte par le rédacteur, la validation des procédures se fera sans 

problème. Une fois validé, le manuel de procédures doit fa ire l'objet d'une vulgarisation au sein 

de l' entreprise. 

La vulgarisation concerne dans un premier temps l'édition du man uel et dans un second 

temps sa mise en appl ica ti on par les uti 1 isatcurs. L'édition du manuel consiste à le structurer, à 

établir la liste de diffusion et à l'enregistrer sur site ou CD-Rom. La mise en application consiste 

à informer les utilisateurs, et à créer un dispositif de mise àjour permanente et assurer sa mise en 

application progressive Henry & al. (200 1 : 119). La vulgarisation des procédures demande 

également un effort pédagogique et de sensibilisation auprès des utilisateurs. 

2.3.4 Su ivi éva lua tion 

Une fois formalisées et vulgarisées, les procédures ne demeurent pas statiques, elles 

évoluent au rythme de l'entreprise, ce qui nécessite un suivi particulièrement attentif. Ainsi, 

compte tenu des insuflisances éventuelles, cette période doit être conçue ù l'image d'une phase de 

rodage. C'est à l'issue de ce rodage que l'on lancera les mises à jour et les premières améliorations 

substantielles. Les mises à jour doivent être rigoureuses. Le manuel perd tout son efficacité dès 

lors que l'on laisse en circulation des versions qui n'ont plus cours. Il convient donc de définir un 

circuit spécifique de préparation et de validation des nouvelles procédures (llenry & al., 2001 

122). 

Conclusion du chapitre 2 

Pour toute entreprise quel que soit sa taille, son secteur d'activité la nécessité de disposer 

d'un manuel de procédures n'est plus à dé111 ontrer. Les contours de la démarche de son 

élaboration cernés, nous allons dans le chapitre suivant présenter la méthodologie de recherche. 
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Chapitre 3 :Méthodologie de la recherche 

Nous allons dans ce chapitre aborder la méthodologie de recherche qui nous pennettra 

de prendre connaissance des activités d'achat de l'entreprise SA TU-SA et d'en concevoir son 

manuel de procédures. 

Cette démarche qui est inspirée de différentes méthodes d'élaboration du manuel de 

procédures et des bonnes pratiques. sera adaptée au cycle achat-fournisseur de 1" entreprise 

SA TU-SA. Nous allons dans ce chapitre, présenter notre modèle d'analyse et les outils de 

collecte et d'analyse des données nécessaires à l'élaboration du manuel de procédures. 

3.1 Modèle d'analyse 

Notre modèle d'analyse est conçu suivant une méthodologie très spécifique au thème 

choisi. Ce modèle est une simple représentation schématique constituée de trois phases et de 

dix étapes. li est résumé à travers la figure n° 1. 

A chaque étape de la démarche, sont rattachés les outils de collecte et d'analyse des 

données appropriés. Les principaux outils et techniques retenus sont: 

- l'entretien; 

- l'analyse documentaire ; 

- le questionnaire de contrôle interne (QCI) ; 

- la grille de séparation des tâches ; 

- Je tableau d' identification des risques; 

- les tests d'audit (test de conformité. de permanence. d'efficacité). 
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Figure 1: Modèle d'analyse 
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3.2 Outils de collecte des données 

Pour recueillir les informations nécessaires à notre travail nous allons procéder à une 

co ll ecte des données auprès des différents acteurs de l'en treprise. Ensuite notre démarche 

consistera à l'analyse documentaire et à des interviews afin d'avoir une connaissance généra le 

de 1 'entreprise et d'orienter nos travaux. 

3.2.1 Analyse documentaire 

Selon Blanque!, (2004 :2), l'analyse documemaire est l'opération qui consiste à 

présenter sous une forme concise et précise des données caractérisant l'information contenue 

dans un ensemble de document ou non. Elle se justifie par le fait qu'elle permet d'explorer le 

problème, favoriser une connaissance de nos champs d'intervention. Il s'agit, ici, pour nous 

étudier la documentation existante relative au processus achats (organigramme, règlements 

intérieur, les budgets, documents relatifs à leur exécution, rapport d'activités, les et tout autre 

document interne seront examinés). Nous parviendrons à détecter les lacunes à travers cette 

étape ct ferons des analyses et interprétations y afférentes. 

3.2.2 Interviews 

Lemant ( 1995 : 181) définit l'interview (annexe 1) comme étant un entretien avec une 

personne en vue de l'interroger sur ses actes, ses idées, etc., et de divulguer la teneur de 

l'entretien. L'interview nous permettra d'obtenir les informations spécifiques recherchées, 

celui-ci est nécessaire dans la mesure où tous les secrets de 1 'entreprise ne se trouvent pas 

dans des documents formels. A partir des interviews, nous allons obtenir la description du 

cycle achat-fournisseur, identifier les risques y afférents ainsi que Je dispositif du contrôle 

interne mis en place par l'entreprise. Nous réaliserons dans notre travai l un cntn.:tien avec les 

responsables intervenant dans le cycle achat-fournisseur dans le but de rassembler leurs points 

de vue, identifier les niveaux hiérarchiques, la façon dont les contrôles sont conçus et 

effectués en pratique. Ces personnes ressources sont l'administrateur général, l'administrateur 

général adjoint, le chef service achat, le chef service comptabilité, et un responsable de 

travaux. 
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3.3 Outils d'a nalyse des données 

Les données collectées seront analysées avec les outils et techniques généralement 

utilisés dans le cadre d'une mission d'audil, ils nous permettrons d'effectuer une synthèse 

générale de l'étude. Ces outils sont: Le tableau d'identification des risques, le test de 

conformité, le test de permanence, le sondage, le questionnaire de contrôle interne et la grille 

d'analyse des tâches. 

3.3.1 Tableau d 'identification des risques ou tab leau des fo rces et fa iblesses 

apparentes8 

Le tableau d'identification des risques permet de découper l'activité en différentes 

tâches élémentaires afin d'identifier les risques opérationnels rattachés à chacune. 

Nous avons fail le tableau d'ident ification au niveau de chaque sous procédure et 

tâches. Ceci nous a permis d'identifier les risques au regard des dispositifs de contrôle interne 

ex istants (Annexe 3). 

3.3.2 Test de conformité 

Le test de conformité permet à l'auditeur de s'assurer que sa compréhension des 

procédures et des clés mises en place est juste, (Ahouangansi, 2006 :226). Il consiste à mettre 

en œuvre des tests sur quelques opérations sé lectionnées pour s'assurer que les procédures se 

déroulent tels qu'elles ont été décrites. 

Les tests de conformité sont importants pour s'assurer que les dispositifs de contrôle 

interne ont été appliqués, ils permettent de remonter à la source en passanl par les phases 

intermédiaires. Pour ces tests nous nous attarderons sur les flux les plus significatifs ou 

présentant les risques à forte incidence {Annexe 4). 

8 La conduite d' une mission d'audit interne. IFACI/O.LcmantT (in Renard. 2009 : 239). 
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3.3.3 Test de permanence 

Le test de permanence permet de s'assurer que les opérations sont toujours bien 

traitées conformément à ce qui a été décrit lors des entretiens. Cet outil vient compléter les 

descriptions obtenues lors des entretiens. Ces tests sc tèront à l'aide d'un sondage (A nnexe 3). 

3.3.4 Test d ' efficacité 

Le test d'efficacité a pour but d'apprécier l'cf'licacité du di spositif de contrôle interne. 

Il consiste pour l'auditeur, de s'assurer à travers des tests de survenance et de fréquence que 

les dispositifs mis en place permettent effectivement de maitriscr les risques identifiés au 

préalable. Les tests de survenance et de fréquence permettent de confirmer ou d'infirmer la 

confiance accordée au dispositif de contrôle interne. Ils consistent â fa ire une revue historique 

de la survenance des événements à risques et la fréquence avec laquelle ils sont survenus. 

3.3.5 Sondage 

C'est un outil de validation. A travers l'examen du traitement de certa ines factures, des 

enregistrements comptables, nous pourrons déterminer une caractéristique qu'il est possible 

d'élargir à l'ensemble du cycle. Le résultat obtenu ne donne qu'une estimation plus ou moins 

précise qui sc mesure à travers deux indicateurs: le degré de confiance qui est le pourcentage 

de chance que le résultat soit exact ct la précision du résultat qui représente l'intervalle dans 

lequel est compris le résultat. Comme le mentionne Lemant ( 1995 : 215), Je sondage permet 

d'estimer ou de vérifier des valeurs ou des proport ions avec un coût et des délais 

considérablement réduits. 

3.3.6 Questionnaire de contrôle interne 

Le questionnaire de contrôle interne est un outil qui permet à l'auditeur, grâce à un 

grand nombre d'interrogations précises, de détecter les forces et les faiblesses du contrôle 

interne. I l définit d'abord les objectifs de con trôle interne du module et apprécie ensuite la 

séparation des fonctions, puis analyse les procédures de contrôle interne pour chacune des 

étapes du circuit, (Obert, 2004 :75), (Maders & al., 2006 : 56). Cet outil nous permettra de 
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corroborer les résultats de détection des forces et faib lesses des pratiques actuelles du cycle 

achat-fournisseur. A cet efTet il sera adressé à tous les imervenants du cycle achat-fournisseur 

notamment le AG, le AGA, le chef service achat, le chef service comptabilité et un 

responsable de travaux et le magas inier (Annexe 2). 

3.3.7 Grille d'analyse des tâches 

La grille d'analyse des tâches est un outi l que l'auditeur utilise pour identifier les 

forces et les faibli sses du système étudié. Il s'agit d'un tableau à double entrées qui permet de 

décomposer la procédure en différentes opérations assumées par les agents ou les services de 

l'entreprise (Ahouangansi, 2006 :226). Cet outil permet de déceler sans erreurs possibles les 

manquements au principe de séparation des tâches, d'analyser la charge de travail par agent, 

d'identifier sa structuration et la manière dont elle est remplie. Notre grille d'analyse des 

tâches est intégrée au questionnaire de contrôle interne (Annexe 2) 

Conclusion du chapitre 3 

Dans ce chapitre nous avons exposé la démarche adoptée dans le cadre de la 

conception du manuel de procédure de l'entreprise SA TU-SA d' une part, et d'autre part les 

différents outils d'analyses et de collectes de données qui seront utilisés dans le cadre de nos 

travaux. 
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Conclusion de la première partie 

Cette partie nous a permis de cerner les aspects théoriques relatifs au contrôle interne 

du cycle achat-fournisseur et la démarche à su ivre pour concevoir un manuel de procédures. 

Nous avons ainsi mis en évidence les procédures du cycle achat-fournisseur et les risques y 

afférents. La maîtrise de ces risques passe ob ligatoirement par la formal isation des 

procédures. Cette partie, nous a également permis d'exposer la démarche que nous allons 

adopter dans la deuxième partie de notre mémoire. Cette dernière sera consacrée à 

1 'élaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur de 1 'entreprise SA TU-SA. 
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Introduction de la deuxième partie 

La fonction achats, de par son positionnement et la nature de ses missions, est 

directement engagée dans un processus transactionnel continu avec des tiers externes à 

1 'entreprise (principalement les fourni sseurs) . De plus, représentant une part non négligeable 

du total des coûts variables d' une entreprise, les achats exposent cette dern ière à des aléas de 

toutes natures qui impactent directement son résultat net. Son rôle apparaît comme majeur 

dans la détection des ri sq ues, leur gestion et le retour d'expérience qu'elle peut fournir aux 

autres acteurs de l'entreprise dans un conLexte permanent de recherche de performance. Par 

ailleurs, l'ensemble des entreprises, y compris les Petites et Moyennes Entreprises (PME) ne 

trouvent aujourd'hui leur croissance que dans une démarche de changement organisationnel. 

Dans cette optique, les dirigeants des entreprises mettent en place des procédures de contrôle 

interne qui permettent de garantir la sécurité des actifs, la fiabi lité des informations 

financières et la conformité aux lois ct règlements. Dans ce contexte, le manuel de procédures 

est un atout majeur pour toute entreprise à la recherche de la croissance et de la maîtrise de 

ses activités 

La Direction Générale de SA TU-SA, ayant compris la nécess ité de se doter de cet 

outil de gestion, nous ont soll icité pour son élaboration. 

Il s'agit pour nous dans cette partie, de mettre en pratique les aspects théoriques 

abordés dans la première pa1t ie. Cette partie comprend également trois chapitres réparti s 

comme suit : 

Chapitre 4 : Présentation de l'entreprise de SATU-SA. 

Chapitre 5 :Description et évaluation de l'existant. 

Chapitre 6 : Résultats des travaux. 
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Chapitre 4 : Présentation de l'entreprise de SATU-SA 

Le présent chapitre va nous permettre de présenter brièvement l'entreprise SATU-SA. 

Nous allons aborder les missions et objectifs de l'entreprise, ses activités, ainsi que son 

organisation et son fonctionnement. 

4.1 Missions, objectifs et activités de SAT U-SA 

L'entreprise SA TU-SA est une société anon) me qui é\'oluc dans le domaine de 

l'immobilier, de l'aménagement des terrains urbains ct des travaux publics. 

Elle a été créée en 2005, avec un capital de dix millions de FCF A (1 0 000 000). Elle 

emploie seize (16) personnes de manière permanente et fait souvent recours à des temporaires 

en fonction des marchés. L'objectif que la direction générale de SA TU-SA s'est fixé consiste 

à mettre en place une organisation basée sur un cadre formel. Cc cadre devrait permettre à 

l'entreprise d'assurer un meilleur suivi de ses chantkrs d'une part, ct d'autre part d'assurer 

l'exécution des marchés dans le respect des conditions de qualité et des délais. Pour cette 

raison, la direction générale accorde à la fonction achat un rôle important à jouer dans ce 

cadre, d'où la création d'un service achat. Par ailleurs l'administrateur général de SATU-SA 

accorde un intérêt particulier à la qualité des ressources; la qualité des travaux exécutés; et 

au positionnement de l'entreprise dans les domaines des travaux publics. 

4.1.1 Missions et objecti fs 

La mission principale de l'entreprise SATU-SA consiste à mettre à la disposition de 

ses clients (particuliers locaux, diaspora nigérienne. organismes privés ou publics) des 

parcelles viabilisées. Cette mission s'est élargie à la construction des villas haut standing pour 

le compte de ses clients. Une autre mission de SATU-SA est de contribuer à la réduction de la 

pauvreté et au développement du Niger par la création d'emploi. 

Dans le domaine l'aménagement des terrains urbains la SATU-SA fait face à un seul 

concurrent (Société d'Etat) actuellement, de ce fait son objectif principal est de gagner une 

position stratégique dans le domaine des travaux publics. 
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4.1.2 Les activités de l' entreprise 

Les activités de SA TU-SA peuvent être appréciées à partir de ses marchés et 

l'évolution de son chi ffre d'affaires. 

4.1.2.1 Les marchés de SATU-SA 

Les activités de 1 'entreprise SATU-SA se présentent comme su it : 

• Marchés déj à exécutés : 

cité Nations Unis: trois cent cinquante (350) parcelles viabilisées; 

cité des agents des impôts : construction de cent ( 1 00) villas ; 

lotissement la Rivera: deux cent (200) parcelles viabilisées; 

route Tondibia: construction de cinquante (50) vil las; 

cité Airtel: cent soixante-dix (170) parcelles viabilisées; 

route Tillabery: Aménagement voie latéritique 8 kilomètres; 

marché de Saguia: Canaux d'évacuation des eaux usées et voie latéritique. 

• Marchés en cours d 'exécution : 

travaux de tetnssement, canaux d'évacuati on des eaux usées et caisse à 

déchets au marché de Maradi ; 

cité des diplomates. 

• Programme de logements : Pour la construction de 150 villas sur la route de 

Tondibia. 
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4.1.2.2 L ' évolution du chiffre d ' affa it·es 

Le chiffre d'affaires de SATU-SA a connu une nette progression entre 2006 et 2010. 

Le tableau suivant présente son évolution. 

Tablea u 8 : Evolu lion tlu ch iffre d ' affaires de SAT U-SA 

Année 2006 2007 2008 2009 2010 

Ch iff•·e d ' affai•·cs 350 000 000 500 000 000 350 000 000 313 222 760 747 375 246 

Source : Etats financ1ers SA TU-SA (2006, 2007,2008, 2009, 20 1 0) 

4.2 Orga nisation et fonctionnement de l'entreprise 

Il n'ex iste pas une organ isation fo rmel le de l'entreprise SATU-SA; mais à l'issue de 

nos entretiens avec l'administrateur général et son adjoint nous avons retenu l'organisation 

suivante: 

Une direction générale qui comprend un admin istrateur général (AG), un 

administrateur généra l adjoint (AGA) et une secrétaire. 

Un service comptabilité qui comprend un chef comptable et son assistant. 

Un service achat qui comprend un chef service achat et son assistant ( non 

encore recruté) . 

Un service commercial qui comprend trois (3) commerciaux. 

Un service technique qui comprend quatre ( 4) responsables de travaux, deux 

(2) chauffeurs et un magasinier. 

L'organisation de l'entreprise SATU-SA est matérialisée par l'organigramme ci

dessous qui schématise les relations hiérarchiques entre les différents services de l'entreprise. 
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Figu re 2 :Organigramme de J' entreprise A TU-SA 

Administrateur 
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'il '~ 
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Source: Elaboré à partir des entretiens avec l'AG et l'AGA. 
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4.2.1 La Direction Générale 

La direction générale est l'organe chargé du pilotage de l'emreprise. Elle est dirigée 

pa r un administrateur général assisté par un adjoint. Les missions de l'administrateur général 

consistent à: 

- superviser les activités de l'entreprise ; 

- élaborer, avec l' assistance de l'administrateur général adjoint, les dossiers d'offres 

techniques et financières de l'entreprise. ainsi que le montage des programmes logements; 

- la gestion administrative et financière de la société ; 

- gérer les relations avec les partenaires, principalement les collectivités territoriales; 

les banques et les clients institutionnels, il est ass isté dans cette mission par des commerciaux. 

Ses objectifs principaux sont les suivants : 

- assurer l'atteinte des objecti fs et la qualité des relations que l'entreprise entretient 

avec ses partenaires ; 

- assurer la pérennité et la croissance de l'entreprise. 

En ce qui concerne l' administrateur général adjoint, il est chargé principalement de 

l'exécution des marchés. Il a sous sa responsab ilité un service techn ique. Ainsi, 

l'ad ministrateur général adjoint a pour mission d'organiser l'exécution des marchés en 

respectant les clauses contractuelles et en minimisant les coûts. Ses tâches consistent à: 

- définir les besoins en matériaux, matériel s. en main d'œuvre et en sous-traitance ; 

- affecter à chaque chantier les ressources nécessai res (matériaux, matériels, main 

d'œuvre ... ) et des objectifs; 

- contrôler la qualité des travaux réali sés; 
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- gérer le personnel du service techn iquc ct favoriser le développement de leurs 

compétences ; 

- optimiser l'organisation et les méthodes de travai l. 

4.2.2 Le secréta riat de direction 

Le secrétariat de direction est géré par une secrétaire qui a pour missions : 

- d'assurer la tenue de l'agenda de l'administrateur général ; 

d'accueillir et d'orienter les cl ients potentiels vers les agents commerciaux 

disponibles ; 

- d'assurer la communication dans l'entreprise ; 

- de gérer les stocks de matériels ct fournitures de bureau ; 

- de recevoir toutes les correspondances et les transmettre à 1 'AG ; 

- de la rédaction des correspondances que l'entreprise envoi à ses partenaires ; 

- d'exécuter toute autre tâche que pourrait lui confié 1 'administrateur général dans le 

cadre du service. 

4.2.3 Le ser vice com ptabi li té 

Le service comptabilité est chargé de la tenue de la comptabilité de l'entreprise. Il est 

dirigé par le chef comptable et son assistant. Le chef comptable est chargé des tâches 

suivantes : 

la supervision des travaux de son assistant ; 

la gestion administrative du personnel ; 

le paiement des employés ; 

la gestion des biens et des équipements ; 

l'analyse et le lettrage des comptes fournisseurs et clients ; 

le règlement des fournisseurs ; 
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la gestion des comptes bancaires de l'entreprise ; 

de la conservation des liquidités et valeurs; 

la préparation, 1 'exécution, ct le contrôle des budgets. 

L'assistant comptab le assure les tâches suivantes : 

la saisie des pièces comptables ; 

l'imputation des pièces comptables ; 

l'établissement des états de rapprochement bancaire ; 

l'archivage des pièces comptables; 

l'établissement des bulletins de salaire ; 

l'établ issement des déclarations fiscales et sociales. 

4.2.4 Le service achat 

Le service achat est au centre de notre mémoire à travers le cycle achat-fournisseur. Ce 

service a été créé avec pour mission principale l'approvisionnement de l'entreprise en 

matériaux et matériels pour la réalisation de ses différents chantiers; mais aussi parce que 

l'entreprise a d'énormes difficultés à assurer l'approvisionnement des chantiers en termes de 

délais courts, qualité, conformité des commandes et de maîtrise des charges liés aux achats. 

L'entreprise fait, parfois, également face à des difficultés de trésorerie à cause de l'absence de 

prévisions d'achat et des demandes d'achat faites de làçon anarchique. C' est ainsi que selon 

les instructions de l'administrateur général chaque demande d'achat doit fa ire l'objet d'une 

demande visée par le responsable hiérarchique du demandeur. En plus chaque chantier doit 

être livré dans un délai maximum de deux jours au maximum après la demande. 

Le service achar doit ainsi assurer 1' approvisionnement des chantiers de construction 

dans des conditions optimales auprès des meilleurs les fournisseurs. Les critères de choix 

portent sur la qualité des biens, le prix ct les moda lités de paiement. 

Le chef service achat assure également la gestion et la mise à jour du fich ier 

fournisseur et la centralisation des achats. Avec le nouveau manuel de procédures le chef 

service achat établira également des plannings mensuels d'achat; des tableaux comparatifs des 

prix et qualité. 
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Le service achat compte actuellement seul le chef du service, le poste de l'assistant est 

prévu mais le recrutement n'est pas encore effectif. En attendant le recrutement de son 

assistant Je chef service assure toutes les tâches liées à l' activité du service. 

4.2.5 Le service commercial 

Le service commercial compte trois agents commerciaux placés sous 1 ' autorité de 

l'administrateur général. Les agents commerciaux sont chargés: 

- de présenter aux clients les offres générales de l'entreprise et les différents types de 

contrat particulier proposés; 

- de négocier des prêts immobiliers auprès des banques pour le compte de ses clients 

- d'assurer la relance des clients (locaux et diaspora). 

4.2.6 Le service technique 

Le service technique est placé sous l'autorité de l'AGA qui est chargé de superviser 

les travaux sur les différents chantiers; il accompagné dans cette tâche par des responsables 

des travaux. Ce dernier sont chargés : 

- d'organiser la réalisation des chantiers ; 

- de définir et d 'évaluer les besoins en matériaux et matériels au fur et à mesure de 

l'exécution des chantiers qui sont sous leur responsabil ité ; 

- de participer à la réception des matériaux et matériels ; 

- de contrôler la qualité des travaux ; 

- de gérer les équipes des ouvriers. 

Les chauffeurs quant à eux sont chargés de la li\ raison des matériaux et matériels su r 

les chantiers; ils assurent aussi la distribution des courriers dt: l'entreprise. lis sont également 

chargés de l'entretien des véhicules. 
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Le service technique compte également à son sein un magasinier, responsable de la 

réception et du stockage des matériaux ct matériels de construction. 11 est chargé de fournir les 

chantiers en matériaux et matériels sur instruction de 1 'administrateur général adjoint. 

Conclusion du chapitre 4 : 

Ce chapitre nous a permis de décrire l'organisation et le fonctionnement de 

l'entreprise SATU-SA; toutefois nous n'avons pas eu accès à certaines informations car elles 

ont été jugées confidentielles par la Direction Générale de SATU-SA. Nous allons, 

maintenant, présenter et examiner les procédures existantes de gestions des achats de 

l'entreprise pour déceler les faiblesses et les risques éventuels y afférents, et ce afin de 

concevoir le manuel de procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise. 
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Chapitre 5 : Description et évaluation de l'existant 

Le présent chapitre est destiné à poser les bases pour l'élaboration du manuel de 

procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise. Pour ce faire. nous allons dans un 

premier temps décrire et évaluer les procédures d'achat existantes, déceler les forces ct 

faiblesses et dans un second temps identifier les risques opérationnels liés au cycle achat

fournisseur ainsi que les dispositifs de maîtrise. Nous allons ensu ile ana lyser les risques 

opérationnels identifiés afin d'élaborer la cartographie des risques du cycle achat-fournisseur. 

Enfin nous allons présenter les orientations du manuel de procédures du cycle achat

fournisseur. 

5.1. Description des procédures du cycle achat-fourn isseur et identification des 

risques opérationnels 

Sur la base d'une série d'entretiens réa lisés avec le AG, le AGA, le chef du service 

comptabilité, le chef service achat, ct un responsable des travaux nous allons décrire les 

différentes procédures du cycle d'achat afin d'identifier les principaux risques opérationnels 

liés à ce cycle. Pour obtenir la description de ce cycle nous avons eu recours aux outils 

suivants: 

- guide d'entretien ; 

- questionnaire de contrôle interne du cycle achat-fourni sseur; 

- grille de séparation des tâches. 

5.1.1. Description des procédures du cycle achat-fournisseur de SATU-SA 

L'utilisation des outils cités plus haut nous a permis de cerner les différentes 

procédures du cycle achat-fournisseur. Ces procédures peuvent être résumées comme suit: 
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- expression interne du besoin et sélection des fournisseurs; 

- passation de la commande; 

- réception des matériaux et matériels; 

- paiement et comptabilisation des factures fournisseurs. 

5.1.1.1. Expression interne du besoin et sélection des fournisseurs 

L'expression interne du besoin concerne les demandes formulées par les responsables 

de travaux pour la satisfaction des différents chantiers en mat0riaux ct matériels. La demande 

est matérialisée par une demande d'achat utilisateur (DAU), visée par le demandeur et par le 

chef service achat. Elle est ensuite transmise à !"administrateur général pour approbation. 

Avant de porter son visa l'administrateur général vérifie la quantité, la qualité et le degré 

d'urgence du besoin. Si l'urgence est justifiée, il l'approuve en portant son visa et retourne la 

DAU au chef service achat. Ce dernier procède à la sélection des fournisseurs sur la base la 

DAU et du fichier fournisseur. Comme dans la plupart des PME, le chef service achat 

contacte directement ses fournisseurs habituels (au moins trois) par téléphone pour prendre 

des informations sur les prix, les conditions de livraison ct de paiement; et leur demande en 

même temps de fournir des factures pro forma. Le fournisseur offrant les meilleures 

conditions de prix et de qualité est retenu. 

5.1.1.2. Passation de la comma nde 

Dès que le fournisseur est sélectionné le chef service achat établi un bon de commande 

qu'il soumet à la signature de l'administrateur général. Notons que ce bon de commande est 

un fichier rempli par le chef serv ice achat qui lui attribue à chaque nouvelle commande un 

numéro d'ordre. Si le bon de commande est approuvé par l'administrateur général, le chef 

service achat en fait deux copies. L'original du bon de commande est remis au fournisseur 

sélectionné, une copie au magasinier (ou au réceptionnaire qu' i 1 a désigné) et une autre copie 

est transmise à la comptabilité. Notons que pour les achats courants, le chef service achat 

connaît parfaitement les fournisseurs concernés et les conditions des ventes ; il passe tout 

simplement la commande par appel téléphonique. 
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5.1.1.3. Réception des matériaux et matériels 

La réception est généralement faite sur les sites des différents chantiers ; elle est 

assurée par le magasinier, ou par le réceptionnaire désigné (responsable des travaux ou un 

ouvrier) qui vérifie la conformité des matériaux et matériels avec la copie du bon de 

commande en sa possession. Une fois les matériaux et matériels réceptionnés, il cosigne avec 

le fournisseur, le bon de livraison pour attester que les matériaux et matériels reçus sont 

conformes à la commande. Il garde une copie du bon de livraison qu'il transmettra par la suite 

au service comptabilité. Notons que pour certains matériaux et matériels (sanitaires et 

électriques), la réception s 'est fa it en présence des spécialistes (p lombiers et électriciens) qui 

vont contrôler la qualité et la conformité des matériaux et matériels 1 iv rés. 

5.1.1.4. Règlement et comptabilisation des factures des fournisseurs 

Après la livraison le fournisseur dépose directement l'original du bon de livraison, 

accompagné de la facture définitive et de l' original du bon de commande au niveau du chef 

comptable. Avant de procéder au règlement et à la comptabilisation des factures fournisseurs, 

l'assistant du comptable vérifie l'existence des pièces afférentes et leur concordance. Si ces 

pièces existent et qu'elles sont conformes, le chef comptable avise l'administrateur général et 

attend les instructions de ce dernier. Selon le cas, le directeur lui demande de préparer le 

chèque ou attendre ses instructions. Dans les deux cas, lorsque l'administrateur général signe 

le chèque, il le remet au chef comptable qui se chargera d'appeler le fournisseur pour la 

remise du chèque. Après le règlement de la facture. l' assistant comptable prépare une fiche 

d'imputation qu'il soumet à l'approbation du chef comptable. Si le chef comptable approuve 

la fiche d'imputation son assistant passe directement l'écriture de comptabil isation de la 

facture et de son règlement. 

5.1.2. Identification des risques opérationnels liés aux achats 

Nous allons dans cette partie identifier les risques opérationnels liés à chacune des 

étapes du cycle achat-fournisseur, ainsi que les dispositifs de contrôle interne existants. 

L'identification nous permet de prendre connaissance des principaux risques opérationnels 
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apparents sur le cycle achat-fournisseur de l'entreprise SATU-SA. Pour ce faire, nous 

allons utiliser le tableau d'identification des risques opérationnels. 

5.1.2.1. Identification des risques opérationnels liés à l'expression interne du 

besoin et à la sélection d es fournisseurs 

Les risques opérationnels li és à l'expression interne du besoin et la sélecti on des 

fournisseurs sont présentés dans le tableau ci-après. 

Tableau 9: Risques opérationnels liés à l' expression interne des besoins et à la sélection des fourni sseurs 

Etapes Objectifs de contrôle Risque Conséquences Dispositifs de maîtrise 
interne ODération nel Ollé ra ti on ne lies existants 

Expression S'assurer : RI. Besoins non -Dépassements - Forte implication de 
interne des conformes aux li·équcnts du budget 

l'administrateur 
besoins que la demande objectifs définis prévu par manque de 

d'achat est établie par vigilance ou par général. 
par une personne 1 'administrateur insuffisance notoire 

Usage des DAU. 
général. des prévisions (erreurs -

habilitée sur la base 
d'un cahier des R2. Commande d'appréciation des - Approbation formelle 

charges ou de d'un bien (ou besoins). 
des DAU (visa). 

service) non -Pertes financières. 
spéci fi cations bien nécessaire. 
précises. RJ. Non pri se en 

compte des 
que la DA U est prévisions 

autorisée par un d'achat. 
supérieur 
hiérarchique. 

Sélection des S'assurer que les R4. Traiter avec des -Pertes de ressources Existence d'un fichier des 
fo urnisseurs procédures de fournisseurs -Litiges avec les tiers fou rnisseurs agréés 

sélection des indélicats, Mise en concurrence des 
fourn isseurs sont collusion entre fournisseurs 
transparentes service acheteur et 

fourn isseur 
RS. Retard de 

livraison 
R6. Evaluation 

inadéquate ou 
subjective des 
capacités des 
fournisseurs 

Source : Nous-mêmes 
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5.1.2.2. Identification des risques opérationnels li és à la passa tion de la commande 

Les risques opérationnels identifiés sur la passation de la commande sont présentés 

dans le tableau qui suit. 

Tableau 10 : Risques opérationnels liés à la passation de la commande 

Tâches 
Objectifs de Risque Co nséquences 

Dispositifs de maîtrise existants 
contrôle interne opérntion nel opéra fion ne lies 

Passation de S'assurer que R7. Commandes - Pelies financières . Centralisation des achats dans le 
la commande toutes les non autorisées. - Litiges avec les service achat 

commandes sont fourni sseurs. Existence de modèle de BC 
autorisées. Validation des BC par des 

personnes habilitées 
( l'administrateur général ou 
chef service achat). 

S'assurer que RS. Commandes - Non fia bilité de Existence modèle de BC faisant 
les commandes non l'inlormation non ressortir la nature, la quantité, le 
sont exhaustives ex haus11ves. linancière prix unitaire ct la valeur de la 
et conformes - L1tigcs avec des tiers commande 
aux besoins. Val idation des BC par des 

personnes habil itées 
Source : Nous-mêmes 

5.1.2.3. Identification des risques opérationnels liés à la réception ma tériaux et 

matériels 

Les risques opérationnels liés à la réception des matériaux et matériels sont recensé 

dans le tableau suivant. 
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Tableau Il :Risques opérationnels liés à la r éception des nwtérinux et mntrriels 

Tâches 
Objectifs de 

Risq ue opérationnel 
Conséq uences Dispositifs de mnîtrise 

contrôle interne opérationnelles existants 
S'assurer que les R9. Réception fictive ou -Perte financière - Rapprochement 
réceptions sont frauduleuse. -Mauvaise qualité systématique du bon de 
réelles. Je l'information commande avec le bon de 

financière et non livraison du fournisseur 
financière - Signature du bon de 

Réception des 
livraison par le réceptionnaire 

S'assurer que les RIO. Réception non ·Perte 'J'actifs - Signature du bon de 
matériaux ct 

réceptions conforme à la commande · Mauv;1ise qualité livraison par le réceptionnaire 
matériels 

reçues ou incomplète, partielle, des matériaux ct • Existence des spécialistes pour 
correspondent tardive matériels reçus certaines réceptions 
aux commandes Rit. Méconnaissance -Perte linancièrc 

de l'exhaustivité des 
réceptions 

Source : Nous-mêmes 

5.1.2.4. Identification des risques opérationnels liés au règlement et la 

comptabilisation des factures des fournisseurs 

Le tableau ci-dessous présente les risques liés au règlement ct la comptabi lisation des 

factures fournisseurs. 
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Tableau 12 : Risq ues opérationnels liés au règlement clin co mptnbilisntion des fnctu res fou rn isse urs 

Tâches 
Objectifs de contrôle 

Risque opération nel 
Cons~quences Dispositifs de 

interne Ot>érationncllcs maîtrise existants 
Réception des 

-Pertes 
factures par des 

financières, 
personnes habilitées 

R 12. Factures non 
- Non fi abilité de 

(comptabilité) 
S'assurer : con formes 

1 ' in formation 
Approbation de la 

- que les factures sont financière 
fa ct ure avant 
soumission au 

conformes et destinées 
paiement à l'entreprise ; 
L'origi nal de chaque 

- que les imputations et R 13. Risques Pertes facture est contrôlé 
les enregistrements approbatiOn des fi nancièrcs par recoupement avec 
comptables sont factures ficti' es 

Non fiabilité de 
Je bon de commande, 

corrects; 
l'information 

les conditions 

- que les paiements des fi nancière 
tarifaires et de vente, 
le bon de livraison. 

factures a 1 ieu après le R14. Retard de 
« BON A PAYER »; règlements des 

Règlement des - de l'enregistrement des fournisseurs 

factures factures dans la bonne RI S. Mauvaise 

fournisseurs et période; imputation des 

leur - du paiement des 
règlements 

comptabilisation fourmsscurs non -Existence des codes 
factures à bonne date et comptabll•sauon ou fournisseurs 
au fou rnisseur comptabilisation -Existence d'un plan 
concerné; tard1ve le non-respect comptable 

- de l'autorisation de Rl6. Double des principes - Existence des fiches 

règlement par la règlement u'unt: mêmt: comptable de d'imputation 

personne habil itée ; facture foumisseur ou séparation des -Rapprochement BC-
règlement en trop dû à exercices BL-facture 

-du suivi des avances ct la non prise en compte -Pertes -Signataire des 

1 
acomptes; des ucompt~.:s dt!jà financières chèques par 

1 
- de l'enregistrement versés l'administrateur 

correct du paiement ; Rl7. Règlcm~.:nt général ou son intérim 
par erreur d'un autre 

- l'analyse régulière des fourmsseur 
soldes des fournisseurs RI S. Pa1cmcnt de 

factures non appuyées 
par des livraisons 
Rl 9. Détournement 
de règlement 

1 Source : Nous-mêmes 
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5.2. Evaluation des procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise SATU-SA 

Dans celle partie, nous allons apprécier les procédures de l'entreprise SATU-SA afin 

de déterminer leur capacité à réduire au maximum l'impact et la survenance des risques 

identifiés. Cette étape nous a permis de formuler notre opinion sur la qualité et l'efficacité des 

procédures de l'entreprise SATU-SA en matière d'achats. Pour cela, nous avons eu recours au 

tableau des forces et faiblesses réelles apparentes (TFfA} (annexe n° 3) afin de faire ressortir 

les forces et les faiblesses du système. A partir des tests d'audit réalisés nous allons tirer nos 

conclusions. 

5.2.1. Les principales faiblesses 

Les faiblesses constatées au niveau de ce cycle découlent directement de la non 

formalisation des procédures d'achats. Les principales faiblesses sont les suivantes : 

- l'absence de prévision des achats; 

- les bons de commande ne sont pas toujours établis et comporte souvent des 

erreurs de numéro; 

- 1 'absence de bon de réception au niveau du magasinier; 

- 1 'absence de suivi des mouvements des stocks (entrées et sorties) ; 

- l'absence de supervision du magasinier; 

- l'absence d'un carnet à souche pré numéroté pour les bons de commande; 

- l'absence d'un modèle standard pour les demandes d'achat utilisateur; 

- l'absence de désignation d' un agent chargé de réceptionner les commandes; ce 

qui a entraîné dans certains cas Je cumul des fonctions de réception et de magasinage ; ou 

encore des réceptions non conformes lorsque le réceptionnaire n'est pas un spécialiste; 

- le fichier fournisseurs ne contient pas les qualifications des fournisseurs ni les 

conditions de vente et conditions de règlement ; 

- les fournisseurs ne disposent pas du spécimen de signature de l'administrateur 

général qui est la seule personne habilitée à autoriser les commandes; 
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- la comptab ilisation des factures fournisseurs au même moment que leur 

règlement ; ce qui ne pem1et pas un bon suivi des comptes fournisseurs et donc des 

engagements de l'entreprise. 

5.2.2. Les tests d'aud it 

Pour fonder notre opinion sur l'appréciation du disposit if de contrôle interne existant, 

nous avons fa it des tests d'audit, notamment le lest de permanence et le test d'efficacité. 

5.2.2.1. Le test de permanence 

Avant de passer au test de permanence, nous avons d'abord fai t un test de conformité 

qui a cons isté à choisir un nombre limité de pièces et de suivre la procédure telle que décrite. 

Ce test ne nous a pas permis de nous assurer quant à l'application des procédures. Par la 

suite, nous avons sélectionné un échantil lon plus large. Nous nous sommes intéressés aux 

pièces comptables de l'exercice 2011. Le critère de base était la représentation de tous les 

mois de l'exercice dans l'échantil lon (Annexe 4). 

5.2.2.2. Le test d ' efficacité 

Le temps passé au sein de l'entreprise SATU-SA ne nous a pas permis d'effectuer des 

tests d'efficacité. Nous nous sommes lim ités à nous informer sur la réa lisation des risques. 

5.2.2.3. Les résultats des tests d'audit 

Les résultats des tests nous ont aidés de fonder une opinion sur la qualité du dispositif 

de contrôle interne. Le tableau ci-dessous présente les résultats des différents tests. 
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Tableau 13: Synthèse des tests d 'audit 

Contrôles v Résultats Commentaires 

Existence DA U 96% Peu satisfaisant 

Existence Factures pro forma 6J'V.• Peu satisfaisllnt 

Validation llC 71 •v., Sa tbfaisanl 

Signature BL pn ,. le r éceptionnai•·e 67% Peu s:1tisfai sa nt 

Rapprochement BL-BC-Facture 63% Peu sa tisfa isa nt 

Visa bon à payer 92% Très satisfa isant 

Fiche d'imputation 96% Très satisfaisa nt 

Annulation pièces justificatives 63% Peu satisfaisa nt 

Traça bilité du chèque ss•v.. Peu satisfaisa nt 

Existence DAU 67'Yo Peu satisfaisa nt. 

Source : Nous-mêmes 

5.3. Elaboration de la cartographie des risques du cycle achat-fournisseur 

Les risques 1 iés au cycle achat- fou rn isse ur étant iclenti fiés à la section précédente, nous 

allons les analyser dans cette partie. L'objectif est de nous permettre d'apprécier les risques 

identifiés en termes de probabilité de survenance et d'impact tout en tenant compte des 

dispositifs de contrôle interne mis en place par l'entreprise SATU-SA. L'analyse des risques 

va également nous permettre de présenter la cartographie des risques. 

5.3.1. Éva luation de la probabilité de survena ncc des risques opérationnels identifiés 

L'éva luation de la probabilité de survenance des risques opérat ionnels identifiés est 

liée à la qualité des dispositifs de contrôle interne mis en place pour la maîtrise de ces risques. 

De ce fait le niveau de probabi lité de survenance d' un risque sera inversement propo11ionnel à 

la qua lité du dispositif maîtrise du risque. Nous allons utiliser une combinaison de la cotation 

quantitative et qualitative des risques. Pour cela nous allons, préalablement, définir des 

9 Voir annexe 4 pour le détail des tests d'audit 
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critères d'appréciation du dispositif de contrôle interne et de la probabilité de survenance des 

risques. 

5.3.1.1. Définition des critères d'apprécia tion du dispositif de contrôle in terne et de la 
probabilité d e survenance des risques 

Les deux (2) tableaux ci-dessous présentent les critères d'appréciation du dispositif de 

contrôle interne et de la probabi li té de survenance des risques. 

Tableau 14: Critères d ' appréciation du dispos itif de contrôle in tem e 

Niveau de maîtrise Cote Critères 

Inex istant 1 Aucun dispositif n 'existe. 

Insuffisant 2 Le dispositif est appliqué avec beaucoup de défici ences. 

Moyen 3 Le dispositif est appliqué avec peu de déficiences. 

Ma îtrisé 4 Le dispositif est appliqué avec des mesures de contrôle. 

Très maîtrisé 5 Le dispositif est correctement appliqué avec des mesures 
adéquates. . Source : Nous-memes 

Notons que lorsqu'on constate dans l' analyse historique qu'u n risque est survenu, 

notre appréciation prendra en compte la fréquence de survenance et les réponses qui ont été 

appo1tées. Notre appréciation considère également les incompatibilités de fonctions 

constatées dans la grille de séparation des tâches. 

Tablea u 15: Échelle d 'évaluation de la probabilité de su1-vcnance du risque 

P•·obabilité Cote Description 

Très faible 1 Il est presque impossible que le l'isque se produise. 

faible 2 Il y a peu de chance que le risque sc produise. 

Moyenne 3 Il est possi ble que le risque sc produise. 

Forte 4 Il y a de forte chance que le risque se produise. 

Très forte 5 Il est presque certain que le risque se produise. 

. Source: Nous-memes 
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Tableau 16 : Relation entre la qualité du dispositif de contrôle interne et la pro habilité de survenance du 
risq ue 

Qualité du dispositif de contrôle interne Probabilité de survenance du risque 

Nivea u de maîtrise Cote Probabil ité Cote 

1 nexistant 1 Très forte 5 

Insuffisant 2 Forte 4 

Moyen 3 Moyen ne 3 

Maîtrisé 4 Faib le 2 

Très maîtdsé 5 Très faible 1 

-Source : Nous-memes 

5.3.1.2. Présentation de la probabilité de survenance des risques identifiés 

A partir notre appréciation du dispositif de contrôle, les probabilités de survenance des 

risques identifiés sont présentées dans le tableau ci-dessous. 

Tableau 17: Présentation de la probabilité de survena nce des risques identifi és 

Appréciation du dispositif 
Probabilité de 

Risques survenance 

Niveau Cote Commentaires Niveau Cote 

RI. Besoins non Les résultats du test sont concluants. 
conformes aux objectifs Maîtrisé 4 Faible 2 
définis par 
l'administrateur général 

R2. Commande d'un 
Maîtrisé 4 

Les résu ltats du test sont concluants. 
Faible 2 bien (ou service) non 

nécessaire 
R3. Non prise en compte Nos observations nous ont permis de 

Très 
des prévisions d'achats Inexistant 1 constater des achats reportés pour 

fone 
5 

manque de disponibi lité. 

R4. Traiter avec des Les résultats du test montrent que la 
fourn isseurs indélicats, Moyen 3 sélection du fourn isseur n'est pas Moyenne 3 
collusion entre service toujours objecti ve. 
acheteur et fournisseur 

R5. Retard de livraison 
Insuffisant 2 

Nos observations nous ont permis de 
Fone 4 

constater des retards de 1 ivraison 
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Appréciatiou du dispositif 
Probabilité de 

Risques su rvcnancc 

Nivea u Cote Co mmcntaircs Nivea u Cote 

R6. Evaluation inadéquate Le~ résultats du test montrent que la 
ou subjective des Moyen 3 sélection du fournisseur n'est pas Moyenne 3 
capacités des fournisseurs toujours ob;ecuve. 

R7. Commandes non Moyen 3 Le~ résultats du test sont satisfaisants. Moyen 3 
autorisées 
R8. Commandes non Maîtrisé 4 Les résultats du test sont satisfaisants. Fniblc 2 

exhaustives 

1 R9. Réception fi ctive ou 
Maîtrisé 4 

Pas de mesure propre pour 
Faible 2 frauduleuse 1 'entreprise. 

RIO. Réception non Le test a donné un résultat 
onforme à la commande Moyen 3 satisfaisant. Moyenne 3 

ou incomplète, partielle, 
ardivc 1 
R Il. Méconnaissance de 

Moyen 3 
La réception se fait en présence des 

Moyenne 3 l'exhaustivité des spécialistes ou du demandeur. 
réceptions 

Rl2. Factures non 
Maîtrisé 4 

Pas de mesure propre pour 
Faible 2 con fo rmes l'entreprise 

R13. Risques approbation 
Maîtrisé 4 

Pas de mesure propre pour 
Faible 2 des factures fictives 1' entreprise 

1 
R 14. Retard de règlements 

tv! oyen 3 
Pas de mesure propre pour 

Moyenne 3 
des fournisseurs 1 'entreprise 

RIS. Mauvaise imputation L 'assistunt comptable prépure une 
des règlements liche d' imputation quïl soumet nu 
fournisseurs, non Moyen 3 comptable pour validation. Les fiches Moyenne 3 
comptabilisation ou d'imputation comptable ne sont pas 
comptabilisation tardive toujours établies. 

R16. Double règlement Les résultats du test sont peu 
1 

d'une même facture sausfaisants. 
fournisseur ou 

Insuffisant 2 Forte 4 règlement en trop dû à 
la non prise en compte 
des acomptes déjà 
versés 

R 17. Règlement par erreur 
Maîtrisé 4 

Les résultats du test sont peu 
Faible 2 d'un autre fournisseur satisfaisants. 

1 
Rt8. Paiement de factures Très Les résultats du test sont peu Très 

non appuyées par des maîtrisé 
5 sat 1sfaisants faible 

1 

hvraisons 

R19. Détournement de Très 
5 

Les chèques sont établis au nom du Très 
1 

règlement maîtrisé fournisseur faible 

Source : Nous-mêmes 
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5.3.1.3. Hiérarchisation des r isques opéra tionnels d u cycle achat-fournisseur de 

l'entrep rise SAT U-SA selon la p roba b ilité de survena ncc 

Les risques opérationnels du cycle achat-foumisseur se classent selon la probabilité de 

survenance comme suit : 

Tableau 18: tliér archisntion des risques opérntion ncls selon la probnbilité de su rvenance 

Risque Nivenu de proba bilité Cote 

R3. Non prise en compte des pr~visions d'achats Très lorte 5 

RS. Retard de livraison Fonc 4 

RJ6. Double règlement d'une même facture fournisseur ou 
règlement en trop dû à la non prise en compte des acomptes déjà Fonc 4 
versés 

R4. Traiter avec des fournisseurs indélicats, collusion entre service 
Moyen 3 

acheteur et fournisseur 

R6. Evaluation inadéquate ou subjective des capa~:i t és des 
Moyen 3 

fournisseurs 

R7. Commandes non autorisées Moyen 3 

RIO. Réception non conforme à la commande ou incomplète, 
Moyen 3 panielle, tardive 

RI 1. Méconnaissance de l'exhaustivité des réceptions Moyen 3 

R14. Retard de règlements des four nisseurs Moyen 3 

RI S. Mauvaise imputation des règlements fournisseurs, non 
Moyen 3 

comptabilisation ou comptabilisation tardive 

R 1. Besoins non conformes aux objectifs définis par 
Faible 2 

J'administrateur général 

R 2. Commande d'un bien (ou service) non nécessaire Fa1blc 2 

R8. Commandes non exhaustives Faible 2 

R9. Réception fi ctive ou li·audulcusc Faible 2 

Rl2. Factures non con formes Faible 2 

Rl 3. Risques approbatiOn des factures fictives Faible 2 

Rl7. Règlement par erreur d'un autre fournisseur Faible 2 

R18. Paiement de factures non appuyées par des livraisons Très faible 1 

Rl9. Détournement de règlement Très faible 1 

. 
Source : Nous-memes 
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5.3.2. Evaluation d e l' impact des r isques identifi és 

L'impact des risques représente les conséquences négatives encourus, en cas de 

survenances des risques identifiés, par l'entreprise SATU-SA. Ces conséquences négatives 

sont susceptibles de porter atteinte à la réalisation des objectifs stratégiques de r entreprise et 

à la réalisation de ses activités. Nous allons util iser la combinaison le système de cotation 

quantitative avec une notation allant de un ( 1) à cinq (5) et le système de cotation qualitative. 

Ces deux systèmes de cotation sont plus ou moins subjectifs, pour cette raison nous allons 

défin ir au préalable les critères de cotation. 

5.3.2.1. Définition des crit ères de cota tion d e l' impact des risques 

Les critères de cotation de l'impact des risques sont présentés dans le tableau ci

dessous. 

Tableau 19: Critères de cotation de l' impact des risques idcutitiés 

Niveau d' impact Cote Critères 

Catastrophique 5 
Perte matérielle importante, pertes financières importantes, arrêt ou blocage 
des travaux. 

Majeur 4 
Conséquences graves sur les informations financières, perte de receL tes 
importantes, retard et mauvaise qual ité des travaux, perte d'actifs. 

Moyen 3 
Conséquences moùéré.:s en termes de perte financière, de rapidité ct de qualité 
des travaux ct qualité de l'inlormation financière ct non linancièrc. 

Conséquences faibles sur la réalisation des travaux et la qualité des travaux, 
Mineur 2 sur la qualité des informations financières et non linancière et en termes de 

perte d'actifs. 

Insignifiant 1 
Impact très négligeable sur l'organisation des travaux, la liabi lité des 
informations ct la sécurité d'actifs. 

Sources :Nous-mêmes 
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5.3.2.2. Présentation de l'impact des risques identifiés 

Les impacts des principaux risques identifiés sur le cycle achat-fournisseur de 

l'entreprise SATU-SA sont présentés dans le tableau suivant: 

Tablea u 20: Présentatio n de l'i mpact des risques 

Risq ue Cote Conséquences 

RI. Besoins non conformes aux objectifs définis 4 J mponantes pertes fin an ci ères 
par l'administrateur général Non atteinte des objectifs fi xés 

~2. Commande d'un bien (ou 4 Im portantes pertes financières 
service) non nécessaire 

~3. Non prise en compte des prévisions d'achats 
4 

Importantes pertes linancières 
Mauvaise qualité des informations financières 
Retard dans 1 ·exécution des travaux 

R4. Traiter avec des fournisseurs indélicats, 1 mportanres pertes financières 
collusion entre service acheteur ct fournisseur 5 Mauvais\.! qualité des informations financières 

Retard dans 1 'exécution des travaux 
Lit iges avec des tiers 

RS. Retard de livraison Importantes pertes financières 
5 Retard dans l'exécution des travaux 

Lilll!,CS avec des tiers 
R6. Evaluation inadéquate ou subjective des Importantes pertes financières 

capacités des fournisseurs 4 Retard dans l'exécution des travaux 
Li tiges avec des tiers 

R7. Commandes non autorisées 4 Importantes pertes financières 
Liugcs avec des tiers 

R8. Commandes non exhausuves 4 Mauvaise qualité des informations financières 
Lluges a'ec des tiers 

R9. Réception fictive ou frauduleuse Importantes pertes financières 
4 Mauvaise qualité des informations financières 

Retard dans l'exécution des travaux 
Litiges avec des tiers 

RI O. Réception non conforme à la commande ou 
4 

Importantes pertes financières 
ncomplète, partielle, tardive Retard dans l'exécution des travau>. 

Litiges avec des tiers 
Rtl . Méconnaissance de l'exhaustivité des Importantes pertes financières 

réceptions 4 Mml\ aise qualité des in fo rmations financières 
RctarJ Jans l' ex~eution des trt~vaux 
Litiges avec des tiers 

R 12. Factures non con formes 3 Importantes pertes financières 
Mauvaise qualité des informations financières 

R1 3. Risques approbation des factures fi cuves 4 Importantes p..:rtes financières 
Mauvaise quali té des informations financières 

Rt4. Retard de règlements des fournisseurs 3 Litiges avec des tiers 
Pète d'un important fournisseur 

RIS. Mauvaise imputation des règlements 
3 

Mauvaise qualité des informations financières 
fournisseurs, non comptabilisation ou on-rcspl.!ct th: la séparation des exercices 
comptabihsation tardive 

Rl6. Double règlement d'une même facture 
5 

Importantes pertes financières 
fourni sseur ou règlement en trop dû à la non Mauvaise qualité desinformations financières 
prise en compte des acomptes déjà versés Li tiges avec des tiers 
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Risque Cote Conséquences 

R17. Règlement par erreur d'un autre fournisseur 
5 

Importantes pertes financières 
Mauvaise qualité des informations financières 
Litiges avec des tiers 

R 18. Paiement de fa ct ures non appuyées par des 1 mponantes pertes financières 
livraisons 5 \-lauvaise qualité des informations financières ou non 

financières 
Ltllgcs avec des tiers 

Rt 9. Détournement de règlement 5 1 mportantes pertes lin ancières 
Litiges avec des tiers 

Source : Nous-mGmes 

5.3.2.3. Hiérarchisa tion des risques selon les impacts 

Les risques opérationnels du cycle achat- fournisseur se classent selon les impacts 

comme suit : 

Tableau 21 : ll iérn•·chisation des risques selon les impacts 

Risque Niveau d ' impact Cote 

R4. Traiter avec des fournisseurs indélicats, collusion entre service Catastrophique 5 
acheteur ct fournisseur 

RS. Retard de livraison Catastrophtque 5 

Rl 6. Double règlement d'une même facture fourni sseur ou 
règlement en trop dO à la non prise en compte des acomptes déjà Catastrophique 5 
versés 

Rl7. Règlement par erreur d'un autre fournisseur Catastrophique 5 

R 18. Paiement de factures non appuyées par des livraisons Catastrophique 5 

RI9. Détournement de règlement Catastrophtquc 5 

Rl. Besoins non conformes aux objectifs définis par Majeur 4 
)"administrateur général 

R2. Commande d'un bien (ou service) non nécessaire Majeur 4 

R3 Non prise en compte des prévisions d'achats Majeur 4 

R6. Evaluation inadéquate ou subjective des capacités des Majeur 4 
fournisseurs 

R7. Commandes non autorisées \1aJCUr 4 

RS. Commandes non exhaustives Majeur 4 

R9. Réception fi ctive ou frauduleuse Majeur 4 
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Risque Niveau d 'impact Cote 

Rl 0 Réception non conforme à la commande ou incomplète, 
Majeur 4 

partielle, tardive 

Rll Méconnaissance de l'exhaustivité des réceptions. Majeur 4 

RI 3 Risques approbation des factures fi cuves. \1ajeur 4 

Rl2. Factures non conformes Moyen 3 

RlS. Mauvaise imputation des règlements fourniss~.:urs, non Moyen 3 
comptabilisation ou comptabilisation tardive 

R14 Retard de règlements des fournisseurs. Moyen 3 

Sources : Nous-mêmes 

5.3.3. Hiérarchisation et formalisation de la cartographie des risques 

L'analyse des risques nous a permis de déterminer la probabilité de survenance et 

l' impact de chaque risque identifié. Nous allons les hiérarchiser afin de formaliser la 

cartographie des risques. Cela nous permettra de cibler les risques prioritaires sur lesquels la 

conception du manuel de procédures devrait se focaliser. 

5.3.3.1. H iérarchisation de la criticité des risques identifiés 

La hiérarchisation des différents risques identifiés sur le cycle achat-fournisseur en 

termes de criticité est présentée dans le tableau ci-dessous. Le niveau de criticité correspond 

au produit de la probabilité de survenance et de l' impact du risque. 

Tableau 22: Éva luation de la criticité des r isques. 

Risques Impact Probabilité Criticité 
(A) (B) C=(A x B) 

R3 Non prise en compte des prévisions d'achats 4 5 20 

RS. Retard de livraison 5 4 20 

Rl6. Double règlement d'une même facture fournisseur ou règlement en 5 4 20 
trop dû à la non prise en compte des acomptes d~jà , ·ersés 

R4. Traiter avec des fournisseurs indélicats, collusion entre service 5 15 
acheteur et fournisseur 3 

R6. Evaluation inadéquate ou subjective des capacités des fournisseurs 4 3 12 
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Risques 
Impact Probabilité Criticité 

(A) (B) C=(A x B) 

R7. Commandes non autorisées 4 3 12 

RlO Réception non conforme à la commande ou incompl~te, partielle, 
4 12 

tardive 3 

Rl 1 Méconnaissance de l'exhaustivité des réceptions. 4 3 12 

R 1 7. Règlement par erreur <.l'un autre tourn i sscur 5 2 10 

Rl 4 Retard de règlements des fo urnisseurs. 3 3 9 

Rl S. Mauvaise imputation des règlements fournisseurs, non 3 9 
comptabilisation ou comptabilisation tardive 3 

RI . Besoins non conformes aux objectifs définis par l'administrateur 4 8 
général 2 

R2. Commande d'un bien (ou service) non nécessaire 4 2 8 

R8. Commandes non exhaustives 4 2 8 

R9. Réception fictive ou fi·auduleuse 4 2 8 

R13 Risques approbation des factures fictives. 4 2 8 

RI 2. Factures non conformes 3 2 6 

RI 8. Paiement de factures non appuyées par des li\ raisons 5 1 5 

R 19. Détournement de r~glemcnt 5 1 5 

Sources : Nous-mêmes 

5.3.3.2. Formalisation de la cartographie des risques 

La présentation de la matrice des risques, met en évidence les risques majeurs c'est-à

dire ceux répertoriés dans la zone rouge et les risques moyens (zone jaune) du cycle achat

fournisseur de l'entreprise SATU-SA. Par conséquent la conception du manuel de procédures 

de ce cycle tiendra comptes de ces risques. 
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Figure 3 : Cartographie des risques 

Lé cndcs 
lliiliiiiiÏII• Risques majeurs 

Risques moyens 
••••• Risques faibles 

Source : Nous-mêmes 

5.4. Orientation du manuel de procédures 

Rl;Rl; R8 ; R17 
R9 ;RIJ 

RIS ; Rl9 

4 5 

A l'issue de nos entretiens avec l'administrateur général et son adjoint, nous avons 

définis ensemble les orientations du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur. Ainsi, 

nous avons arrêtés, sur la base de la cartographie des risques les objectifs, le contenu et la 

forme du manuel de procédures. 
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5.4.1. Objectifs du manuel d e procédures 

Les objectifs retenus à ce niveau concernent les procédures d'express ion des besoins, 

de sélection des fournisseurs, de passation des commandes, de réception des matériaux et 

matériels, la comptabilisation et le règlement des factures. La mise en œuvre de ces 

procédures permettra à la direction générale de SATU-SA de s'assurer: 

- que les achats correspondent aux besoins réels de l'entreprise ; 

- de la transparence des procédures de sélection des fournisseurs; 

- que toutes les commandes sont formalisées et autorisées par des personnes 

habi litées; 

- que les matériaux et matériels livrés sont en conformité avec le bon de commande; 

- de la qualité des procédures de comptabilisation et de règlement des factures des 

fournisseurs. 

Pour permettre 1 ' atteinte des objectifs ci-dessus le manuel de procédure doit : 

- formaliser les contrôles à effectuer ; 

identifier les documents utilisés et les intervenants à chaque tâches de la procédure 

mise en place ; 

- être un outil pédagogique pour le personnel de l'entrepri se; 

- être une source d'informations exhaustives sur les procédures pour le personnel de 

1 'entreprise. 

5.4.2. Contenu ct forme du manuel de procédures 

Pour que le manuel de procédure puisse rempli r son rôle avec efficacité son 

contenu do it être accessible et compréhens ible à tous les niveaux de l'entreprise. De ce 

fai t, il comportera des fiches de différentes natures : 

- une fiche introductive qui retrace l'objectif du manuel, son champ d'application, les 

di rections et les services concernés, les objectifs du contrôle interne, et une procédure générale; 
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- des fiches de « procédures » qui présentent le contenu des différents aspects de la 

gestion des achats. 

En ce qui concerne la forme, les différentes fiches du manuel de procédures auront un 

code rappelant leur référence principale, seront paginées et datées. La mention «originale » sera 

affectée si la procédure est nouvelle ou« mise à jour »si la procédure est ancienne. 

5.4.3. Structure du ma nuel de procédures 

La structure du manuel de procédure a été définie en acco rd avec l'administrateur 

général afin d'entamer la rédaction des procédures. 

5.4.4. Validation du manuel de procédures 

La validation du projet de manuel de procédures s'est faite lors d'une réunion avec la 

Direction Générale de SATU-SA. Nous avons soumis le manuel de procédures à la Direction 

Générale pour approbation. Les résultats de nos investigations ont été présentés et la Direction 

Générale a marqué son accord pour que le manuel de procédures soit appliqué. 

Conclusion du chapitre 5: 

Ce chapitre nous a permis à travers l'identification des ri sques et la formalisation de la 

cartographie des risques, de poser les bases sur lesquelles la conception du manuel de 

procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise SA TU-SA va se focaliser. 
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Chapitre 6 : Résultats des travaux 

Le présent chapitre va nous permettre de boucler nos travaux. Ainsi, le manuel de 

procédures du cycle achat-fournisseur issu de nos travaux doit être mis à la disposition de ses 

uti li sateurs afin de permettre de remédier aux différents dysfonctionnements. Ce chapitre nous 

permettra d'aborder la diffusion du manuel de procédures et de présenter le manuel 

proprement dit mais aussi de formuler des recommandations en vue d'une application 

effective et efficace manuel. 

6.1. Diffusion ct présentation du manuel du cycle achat-fournisseur 

Le manuel de procédures n'aura aucun intérêt s'il ne fait pas d'objet d' une large 

diffusion au sein de l'entreprise. Nous allons éga lement présenter le manuel de procédures du 

cycle achat-fournisseur. 

6.1.1. Diffus ion du ma nuel de procédures 

La diffusion du manuel de procédure sera faite sur support papier cartonné, et dans un 

classeur à feuil lets mobiles. La Direction Générale de l'entreprise de SATU-SA souhaite 

conserver la version électronique. Cette mesure permettra à l'entreprise d'avoir toujours une 

copie en cas de perte du manuel de procédure en support papier. ous avons aussi présenté les 

procédures rédigées aux principaux intervenants dans le cycle achat-fournisseur. 

6.1.2. Présentation du manuel 

Le manuel de procédures du cycle achat-fournisseur rédigé comporte une fiche 

générale et des fiches par procédure. Il se présente comme suit : 
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Référence: A 

Fiche: 1/1 0 

~l A ' UEL DE PROCEDURES 
Originale: ~lars 2012 

1\1 ise fi jour : 

CYC LE AC HAT-FOURN ISSEU R 

OBJ ECTIF DU MANUEL : Cc manuel a pour objectif la description des opérations relatives à l'acquisition des 
matériels et matériaux de construction. 

Champ d'application : La procédure s'applique à toutes les opérations d'achat entrant dans la réalisation des 
travaux. 
Directions et services co ncernés : 

Direction Générale 

Service achat 

Service comptabili té 

Service technique 

Objectifs de contrôle interne: le contrôle interne mis en place au niveau de SATU-SA doit donner l'assurance 
que: 

• les commandes correspondent aux besoins réels init ialcment pré' us ou expressément acceptés par la 
direction générale ; 

• que la sélection du fournisseur est effectut!e conformément aux critères (qualité, prix, délai de livraison .... ) 
définis par la Direction Générale de l'entreprise ; 

• l'entreprise a commandé ct acheté auprès des fournisseurs sélectionné; 
• les marchandises ct services reçus sont con formes at IX com mandes quant ù la qualité ct à la quantité, et 

aux spécilications techniques et qu'ils sont livrés dans les délais; 
• les factures font objet de rapprochement avec les BR. BC. BL avant d'être enregistrées dans les comptes 

concernés; 
• les factures ne peuvent être réglées qu'une seule fois ct pour les montants eflèctivement dus aux 

fournisseurs 
• les travaux sont réalisés dans les délais contractuels ct correspondent aux nttentes des clients. 

Procédure générale 

Après la signature du marché, l'administrateur général adjoint procède à l'établissement des différentes prévisions; 
notamment: 

• Les prévisions mensuelles; 
• Les prévisions des besoins en matériaux et matériels; 
• Et les chronogrammes des travaux. 

Toutes ces prévisions découlent des devis que la société a facturés à ses clients. Une fois approuvées par 
l'administrateur général, elles sont ensuite remises au service comptabilité pour le suivi des dépenses et au service 
achat pour le suivi des besoins. Les besoins des chantiers sont exprimés par les techniciens ct traités par 
l'administrateur général adjoint. le sen ice eomptnbilité ct le sen icc achat. Chaque déclarai ion de besoin est 
matérialisée par une demande pré numérotée et doit contenir obligatoirement la s•gnature de ra AGA et du 
demandeur, la spécification détaillée du bien, la quantité souhaitée. le lieu de livraison et la uate d'établissement. 
La mise en concurrence des fournisseurs incombe au chef service achat ct la sélection définitive du fou rnisseur 
incombe à !"administrateur général. 
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Référence : 8 

~ Fiche : 2/10 
CYCLE: AC HATS-FOU RNIS IW R 

Originale: Mars 2012 

l\1 ise :'1 jour : 

PROCEDURE : budgétisn tion ct suivi des dépenses des t ravaux 

Opérations Su1>port(s) ou fait(s) 
générateur(s) 

1 ntcrvcnants Tiichcs :\ C.\écuter 

- Etablit le devis en fonction du dossier 

Dossier tcchn1que et 
technique et tinanc1cr, et du 

8 1/3 
financier 

chronogrammc des travaux, 
AGA - Remet le devis à l'administrateur 

Devis des travaux 
Chronogramme des travaux 

général pour approbation ct visa 
- Remet les copies du devis approuvé au 

chef service achat ct aux responsables 
de travaux. 

- Etablissent les prévisions mensuelles de 
décompte en fonction du devis et du 

Chronogramme des travaux programme d'exécution ; 
- Etablissent les chronogrammes des 

8 2/3 
Devis, travaux ; 

Responsables de - Etablissent les prévisions des besoins à 
Prévisions des 

Prévisions mensuelles, travaux partir des prévisions mensuelles 
besoins - Portent les prévisions à la connaissance 

Pré\ ision des besoins de l'AGA chargé de les soumeure au 
AG pour approb<llion. 

- Transmeuent enswtc des copies au 
service achat. 

- S'assure que les dépenses sont 
B 3/3 effectuées dans le cadre des budgets par 

Les prévisions d'achats Chef service achat marché ct qu'aucun dépassement n'est 
Suivi des achats possible sans autorisation el d'en 

rechercher les causes éventuelles. 

1 
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Opérations 

c 1/3 

Formulation et 
signature de la 
demande d'achat 

c 2/3 

Cotation et valorisation 
de la demande 

c 3/3 

Apprécintion de la 
demande 

Réfhence: C 

Fiche: 3/J 0 
CYCLE: AC IIATS-FOURN ISSEU R 

Originale: :\lars 2012 

1i eàjour: 

PROCEDURE : Expression des besoins : 

Support(s) ou fait(s) 
génératcur(s) 

Chronogramme des 
travaux et pré' ision des 
besotns, planning 
mensuel d'achat 

Demande d'achat. 

Factures pro forma 

1 ntcrvcna nts 

Responsab le 
de travaux 

AGA 

Responsable 
de travaux 

Chef service Tableau comparatif des 
achat prix par fournisseur 

Planning 
d'achat. 

mensuel 

Tableau comparatif, 

Tâches à exécuter 

Etablit la DA pré numérotée en trois 
couleurs dilïërentc 
Vise puis remet à 1' AGA. 
S'assure que le bien demandé a été 
prévu; 
Signe aprl!:. '~ri fication ; 
Remet la DA visée au responsable de 
travaux. 

Transmet la DA visée au service 
achat 

- Consulte son fichier foumisseurs ; 
- Etablir le tableau comparatif des prix. 
- Si le bien ne figure pas sur sa base de 
donn~cs, cherche des informations au 
niveau des fourniSSeurs; 
- S'il s'agit de bien spécifique. recherche 
des échantillons et les soumet à 
l'administrateur g~néral adjoint; 
-Transmet la DA ct le tableau comparatif 
au chef service comptabi lité. 

- Véritie à l'aide du devis si ln demande 
correspond uux besoins nécessaires à 
l'exécution des travaux et au 
chronogramme des travaux 

-S'assure que la demande remplit toutes les 
conditions d'achat ct que le bien demandé 
est inscrit au budget du marché 

- S'assure que ln demande concorde avec le 
budget march~ ct ne présente aucun écart 
signi licati fen quantité ou en valeur 

Planning mensuel 
d'achat 

Chef service - Retourne le dossier nu chef service achat 

DA 

comptabilité En cas d e non-<'onformité 

- Demande à l'AGA de préciser la 
spécificité technique du bien ou s'il s'agit 
de commande hors budget. 
- En cas de changement dans la 
spécificité technique, calcule le surcoût ou 
gain prévisionnel et J'ait un rapport à l'AG. 

En cas de commande hors budget 

- Transmet à l'AG pour accord 
préalab le. 
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Opérations 

D 1/1 

Sélection du 
fourni sseur 

Référence : 0 

Fiche : 4/10 
CYC LE: ACI-IAT -FOUR~ ISSEUR 

Origina le: Mars 2012 

1\1 ise ?1 jour : 

PROCEDURE : Sélec tion du fo urnisseur 

Su pport(s) ou fait(s) 
génératcur(s) 

Tableau comparatif, 

Factures pro forma 

DA 

Intervenants 

Chef scr"icc achat 

Tâches ?1 exécuter 

électionne le fournisseur le mieux 
disant; 
Vise le tableau comparatif avec mention 
choix du fourmsseur ; 
Fait des observations et vise le rapport 
d'analyse du chef service comptabilité ; 
Transmet le dossier à son assistant pour 
établissement du bon de co mmande. 
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~ 
Référence : E 

Fiche: 5/10 
CYC LE: AC II ATS-Fûl' R~ I SSEUR 

Origi nale: ~lars 2012 

i\ lise à jour: 

1 PROCE DURE : Passa tion de commande 

1 
Opérations 

Supporl{s) ou fait(s) 
1 ntervena nts Tâches il exécuter 

générateur(s) 

E 1/3 Bon de commande, 

Etablissement du DA. 
ASSIStant chef - Etabht le bon de commande en trots 

bon de service achat couleur~ ùiffllrcntcs (blanc, vert et 

commande Tableau comparatif 
jaune) qu'il transmet à l'AGA 

- Procède à un contrôle de conformité 
AGA technique du BC avec la DA ; 

- Vise ct remet le BC au chef service 

E 2/3 Bon de commande, 
comptabilité 

- S'assure que le BC a été édité 

Approbation el D~.:mande d'achat. 
conformément à la sélection du 

Chef servtce fournisseur ; 
visa du bon de 

comptabilité S'assure que les conditions de 
Tableau comparatif -

comma nde règlement sont bien mentionnées sur le 
BC; 

- Vise ct transmet le BC à l'AG. 
AG - Vérifie la liasse; 

- Vise ct remet le BC au service achat. 
- Vérifie les v isas de l'AGA, chef service 

comptabilité, AG ; 
- Saisit le BC dans le tableau suivi budget 

commande. 
- Saisit la demande d'achat dans le 

E 3/3 
tableau demande d'achat. 

Bon de commande, - Fa tt trots coptes du BC, 
- Classe la demande d'achat dans le 

V érificalion chrono demande d'achat 
Demande d'achat. Chef scrvtcc achat 

Sa isie 
- Classe une copie du BC dans le chrono 

Tableau comparatif 
BC, 

- Remet une copie du OC au secrétariat 
Classement pour transmission au responsable de 

travaux, 
- Remet la J"'"" copie du BC au 

magasin ter 
- Remet les volets blanc et ve11 du BC au 

coursier pour transmission au 
fourmsscur. 

1 
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Elaboration du manuel de procédures du t:~de ach01joumisseur d'une P \Il~ Cas de SATU-SA 

1 ~ 
Référence: F" 

Fiche : 6110 
CYCLE: AC HATS-FOUR ISSE UR 

Originale: l\1 a rs 2012 

,\ 1 isl' :'1 jour : 

PROCEDURE : Réception des matériaux et matériels 

Opérations 
Su pport(s) ou fait(s) 

1 nte•·vena nts Tâches :'1 exécuter 
générateur(s) 1 

- Compare le 13C présenté par le 
fournisseur à celui transmis par le chef 
service achat ; 

- En cas de non-conformité, informe le 
Magasmicr chef scn•1cc achat pour confinnation ct 

F 1/2 régularisation du BC ; 
- Vérifie. sous la supervision d'un 

Réception 
Cop1e du bon de spécialiste, la conformité technique de 

physique : 
commande; la liHaison avec le BC. 

Contrôle qualité, - Supervise les réceptions; 

contrôle quantité 
Bon de livraison (BL) - En cas de non-conformité technique, 

constate par écrit les moti fs et porte en 
Responsable de observation sur le BL, le rejet de la 
travaux livraison 

- En cas de conformité, si nécessaire, met 
à la disposition du magasinier une 
~quioc de déchargement. 

vlagasinler - Organise le déchargement sous la 
suoerv1s1on du resoonsable de travaux. 

- Etablit le BR en trois couleurs (blanc, 
vert et jaune) qu'il signe et fait signer 
par le responsable de travaux, puis 

F 212 Bon de réception (BR) remet le volet vert au fournisseur ; 
- Vise le BL du fournisseur; 

Etablissement du Copie du BC Magasinier - En cas d'écart de quantité. le notifie sur 
bon de réception le BL ; 
(BR) Bon de livraison (BL) - Met à jour la fiche de mouvement de 

stod. du hien concerné ; 
- Jomt le volet blanc du BR et le BL à la 

fiche quïl remet au responsable de 
travaux oour acheminement au siège. 

1 

1 
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·~ 
Opérntions 

G 1/4 

Réception et 

Enregistrement des 
factures 

G 2/4 

Vérification 

G 3/4 Evaluation 

G 4/4 

Contrôle de 
conformité et de 
régularité. 

Référence : C 

Fiche: 7110 
CYCLE: AC IIATS-FOURNISSE U R 

Originale: Mars 2012 

i\lise à jour: 

PROCEDURE : Traitement des fac tures 

Support(s) ou fai t(s) 
générateur(s) 

Facture 

Registre« courrier 
arrivée >> 

Ftche de stock 

BL;BC;BR 

Copie du bon de 
réceptions 

Facture 

Bon de livraison 

Bon de commande 

Bon de réception 

lntervena nts 

• ecrétairc 

Chef scr\'ice 
achat 

ASSIStant 1 
comptable 

Chef comptable 

Tiich cs i1 exécuter 

- Réceptionne la facture ; 
- Procède à la vérification, 
- Appose le cachet « courrier arrivée » 
- Date et attribut un numéro interne, 
- Enregistre dans le regrstre : la dale d'arTivéc . 
dutc ct numéro de la facture, nom du fournisseur, 
l'objet ~:t le montant. les références des pièces 
justificatives (BR, BL). 
- Transmet au service achat la liasse (Facture 
onginal, BC, BLet BR). 

- S'assurer que la commande a été effectivement 
réceptionné en vérifiant la fiche de mouvement 
de stock; 

- S'assure que la facture est conforme au BC, BL 
ct au BR; 

- En cas de non-conformité, classe la facture dans 
le chrono« factures non-conforme» el contacte 
le fournisseur pour lïnformcr de la non-
conlormitt! de la facture. ct en cherche les motifs 

En cas de con formité 

- Saisit le BR dans le tableau suivi de 
commande par chantier ; 

- Fait les copies de la facture ct du BR 
- Transmet les originaux de la facture, du BC, 

BR et du BL au chef service comptabilité 

- Evalue les réceptions ct les commandes 
pour le suivi du tableau comparatif (stock, 
entrée. sortie théorique). 

- ldcntilk cl contrôle vcrticu lern~:nt et 
horitontalement l'exactitude ari thmétique de la 
facture originale 
- Véritie si le fournisseur a perçu des avances 
Contrôle le BL. BC, BR par recoupement avec 
l'original de la facture 
Vise ct date la fac ture originale avec la mention 
« bon à payer » 
Fait une copie de la facture ct la classe dans le 

chrono « achats » 
Transmet la liasse à l'assistant comptable 
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Opérations 

H 1/9 

Enregistrement 

H 2/9 

Contrôle 

H 3/9 

Proposition de 
règle ment 

H 4/9 

Confirmation 

Réfé rence : Il 

Fiche: 8/10 
CYCLE: A C IIAT -FO UR NISSE UR 

Originale : l ars 2012 

Mise :'t j our: 

PROCEDURE : Comptabilisation : enreg istrement 1 règ lement 

S u IJPOJ' t(s) ou fait (s) 
générateur(s) 

L1assc 

Fiche d'imputation 

Chrono factures à payer 

Echéancier 

Liasse 

Fiche d'imputation 

Chrono factures à payer 

Echéancicr 

Liasse 

Chrono factures à payer 

Echéancier 

Proposition de règlement 

L1asse 

Echéancicr 

Proposition de règlement 

Int ervena nts 

ASSIStant 
comptable 

Chef comptable 

Chef comptable 

AG 

Tâches ;) exécuter 

- Prépare une liche d'imputation 
comptable ct la soumet au chef comptable 
pour visa ; 

Si la fiche d'imputation est visée par 
la chef comptable, enregistre la facture 
dans l'échéancier des fournisseu rs; 

Sa1sic la facture dans le logiciel 
SA A RI Sage Compta 1 00 en lot de saisie ; 

Appose sur la fact ure origi nale la 
mention «comptabi lisé le ... dans le journal 
des achats, dans le compte ... » ; 

Classe la liasse dans le chrono 
« facture à payer » en attente de paiement ; 

Transmet l'échéancier au chef 
comptable. 

Contrôle le fichier échéancier ; 
Contrôle ct valide les opérations en lot 
de s:11sic dans le logiciel SAA RI Sage 
compta. 

Consulte l'échéancier et le chrono 
« facture à payer» 
Fait une proposition de règlement et la 
soumet à l'AG. 

Contrôle ct signe chaque facture avec 
la men tion« bon à payer»; 
Consu lte les disponibilités en banque 
ct le budget prévisionnel de la 
trésorerie du chantier concerné ; 
Confirme ou rejette la proposition ct 
indique les priorités et les instruments 
de paiement à utiliser. 
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Opérations 

Il 5/9 

Prépa ration des 
chèqu es 

Il 6/9 

Contrôle de 
conformité et 
signature 

II 6/9 

Remise des 
chèqu es 

CEP 7/9 

Règlem ent 

Référt'ncc : Il 

Fiche:911 0 
CYCLE : ACHATS-FOU RNISSEU R 

Originale: l\1 ars 2012 

l\1 ise:\ jour : 

PROCEDURE : Comptabilisation :enregistrement 1 règ lement 

Support(s) ou fait (s) 
génératcur(s) 

Chèques; 

Factures 

Liasse 

Chèques 

Registre de remise des 
chèques 

Copies chèques 

Copie bordereau de 
remise 

Journaux de banque 

lntcrve na nts 

Chef comptable 

AG 

Secrétaire 

ASSIStant 
comptable 

-

-

-

-

-

-

-
-
-

-
-

T;îches à exécuter 

S'assure que le« bon à payer» est porté 
sur la facture originale 
Prépare les chl!ques, inscrit nommément 
le nom du bénéficiaire sur chaque 
chèque ct le barre , 
Joint les chèques aux factures et aux 
pièces jus ti fic au v cs ct transmet 
l'ensemble à l'AG. 
Contrôle le << bon à payer » sur chaque 
facture ; 
Contrôle la conformité des chèques avec 
les pièces justificatives; 
Procède à la signature des chèques; 
Remet la liasse à l'assistant comptable; 
Remet les chl!ques à la sccn!taire 
Informe chaque fournisseur de la 
disponibilité de son chèque ; 
Vérifie l'identité de celui qui doit retirer 
le chèque 
Enregistre le numéro du chèque ct les 
références de l'identité de celui qui relire 
le chèque d(lns le registre de remise des 
chèques; 

- Fait deux copies du chèque 
- Remet le chèque au béné !iciaire 
- Classe une copie du chèque dans le 

chrono chèques remis et transmet une 
copie à l'assistant comptable 

- Rempli le bordereau de remise des 
chèques en cas de virement et fait 
déposer par le coursier les chèques à la 
banque; 

- Fait deu'< copies du bordereau de remise 
comportant J'accusé de réception de la 
banque ct transmet une copie 
accompagnée des copies du chèque à 
l'assistant compttlble 

- Annule chaque facture en y apposant le 
tampon (( payé par chèque ... n° ... 
de ... FCFA du ... + le nom de la banque» 
et appose le tampon « POSTED » 

- En cas de règ lement paniel, i 1 le 
mentionne sur la facture. 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une P.'v!E · Cas de SATU-SA 

~ 
Référence : JI 

Fiche : 1011 0 
CYCLE : AC IIATS-FO UR lJSSEUR 

Originale: ~lars 2012 

1 ise :'1 jour : 

PROCEDURE : Co mptabilisation : enregistrement 1 règlement 

Opérations 
Support(s) ou fait(s) 

lnt crveuants Tâches il exécuter 
générateur(s) 

1 Fiche d'imputation - Porte les écritures sur la fiche 

Copies chèques 
d'imputation 

- Met à jour l'échéancier 
H 8/9 fournisseurs ; 

Copte bordereau de Assistant - Met à jour les journaux de banques; 
Enregistrement 1 remise comptable Classe les copies des chèques et des 
classement 

-
Echéancier 

bordereaux de remise de chèques 
par ordre numérique avec les 

Journaux de banque originaux des factures dans le 
chrono« r~g l cmcnt » 

1 

- Contrôle la fiche d'imputation 

H 9/9 Journaux de banques - Contrôle les journaux de banques 
concernés; 

Contrôle de la Echéancier fournisseur Chef comptable - Contrôle la mise à jour de 
régu larité des !"échéancier fournisseurs: 
opérations f-iche d'imputation - Contrôle et valide les écritures en lot 

de saisie dans le logiciel Sage 
Compta. 1 

1 

1 
1 
1 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-foumisseur d 'une P.\4E : Cas de SATU-SA 

6.2. Recommandations 

Le nouveau manue l de procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise SATU

SA présenté, nous allons formuler des recommandations qui permettront d'assurer une mise 

en œuvre effective du manuel d'une part et d'autre part son efficacité. Elles s'adressent à 

l'administrateur généra l de l'entreprise et aux autres responsables intervenant dans le cycle 

achat- fournisseur de l'entreprise SATU-SA. 

A l'endroit de l'administrateur généra l : 

Recommandation n°l : Accorder et susciter un intérêt patticulier au contrôle interne 

à tous les niveaux au sein de 1 'entreprise. 

Recommandation n°2 : Contrôler personnellement le déroulement de la délégation 

des tâches. 

Recommandation n°3 : S'impliquer pleinement dans le cycle achat-fourn isseur en 

défi nissant des objectifs clairs et précis, en assurant le suivi et l'évaluation. 

Recommandation n°4 : Définir clairement les tâches de chaque employé de 

1 'entreprise. 

Recommandation n°5 : Mettre en place une politique de sélection rigoureuse de 

fournisseur. 

Recommandation n°6: Renforcer le système d'information afin d'assurer une fluidité 

des informations entre les différents services. 

Recommandation 7: S'assurer de la mise jour des procédures. Ces mises à jour 

pourront être motivées par des changements dans la structure, des modifications des 

procédures et systèmes dans le but d'améliorer les procédures existantes pour faire face à des 

situations nouvelles. 

Recommandation n°8 : S'assurer d'une diffusion cl'ficace du manuel de procédures 

par une formation su r l'utilisation du manuel aux principaux concernés. 

Recommandation n°9 : D'accélérer le recrutement de l'assistant du chef service 

achat. 
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A l' endroit de la direction générale et des chefs de service: 

Recommandation n°10: Veiller à l'application et au suivi rigoureux du manuel. 

Conclusion du chapitre 6 : 

La conception du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur de l'entreprise 

SATU-SA répond d'une part à un souci de réorganisation de l'entreprise et d'autre à celui de 

disposer d'un outi l de gestion efficace pour lui permettre de maîtriser les risques liés au cycle 

achat-fournisseur. Ce manuel a été conçu de façon à ce que sa compréhension et son 

application so ient fac iles à tous les niveaux de l't:ntreprisc. Il appartien t. toutefo is, à la 

Direction Générale d'assurer sa mise à jour régulière pour plus d'efficac ité. 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME : Cas de SATU-SA 

Conclusion de la deuxième partie 

Cette partie nous a permis de concevoir le manuel de procédures du cycle achat

fournisseur de 1 'entreprise SA TU-SA. Nous avons également identifié, dans cette, les risques 

opérationnels liés à ce cyc le que nous avons représenté dans une cartographie des risques. 

Pour ce faire, nous avons procédé à la description et à l'évaluati on des procédures ex istantes 

afin de déceler les faiblesses du système de contrôle interne, ce qui nous a orienté dans notre 

démarche de conception de ce manuel. Cet out il permettra à l'entreprise de mieux gérer ses 

opérations d'achal. A la fin de notre mémoire, nous avons formulé des recommandations qui 

permettront, sans nul doute, une meilleure application du manCie! et par voie de conséquences 

une maîtrise des risques opérationnels liés au cycle achat-fournisseur. 
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L'entreprise de SATU-SA, comme toute autre PME, a besoin de moyens pour atteindre 

ses objectifs et assurer sa croissance. Pour cette raison, il convient mettre en place une bonne 

organisation. 

En effet, l'organisation d'une entreprise se base sur le recensement des fonctions 

nécessaires à son fonctionnement. Selon la raille, le secteur d'activités, certaines fonctions 

sont plus importantes que d'autres, mais toutes doivent être présentes au risque de paralyser le 

fonctionnement de 1 'entreprise. C'est du regroupement de ces fonctions au sein de l'entreprise 

que résulte l'organisation. Par contre, il n'existe pas un modèle standard d'organisation, ainsi 

chaque entreprise suit un mode de fonctionnement et d'organisation propre à elle. La stratégie, 

le métier, la taille, la maturité, la culture ct le style de management influencent fortement 

l'organisation et le fonctionnement de l'entreprise. La bonne structure organisationnelle est 

donc un pré requis à la performance ct à la croissance. Dans cette optique, le manuel de 

procédure apparaît comme un ou ti 1 de gestion indispensable car facilitant le déroulement ses 

activités. Le manuel de procédures que nous avons conçu pour 1 'entreprise SA TU-SA pourrait 

contribuer de façon directe à son développement. Mais son application stricte est la condition 

sine qua none de succès. 

L'intérêt que porte l'administrateur général à ces nouvelles procédures peut faciliter 

leur mise en application effective. Cette dernière permettra d'améliorer, de façon 

significative, les performances, l'efficacité opérationnelle, et la qualité de l'information 

financière. L'application ces procédures permettra, également, de réduire les pertes des 

ressources matérielles et financières. 

Pour la bonne exécution de ces procédures, il est impératif que la Direction Générale 

de 1 'entreprise SA TU-SA joint les moyens à 1 'action. En effet. Je personnel de l'entreprise doit 

être formé sur l'application de ces procédures ; mais également le manuel doit être disponible 

à tous le personnel de 1 'entreprise. 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PAIE : Cas de SATU-SA 

Annexe 1 :Guid e d 'entreti en 

1. Ad ministra teur généra l : 
1- Monsieur l'administrateur général, pouvez-nous faire une présentation de votre entreprise, à savoir: 

a) son historique ; 

b) sa forme juridique; 

c) ses activités ; 

d) son organisation actuelle ; 

e) ses missions, ses valeurs et object1fs? 

2- Pouvez-nous présenter votre direction, vos objectifs et vos attributions ? 

3- Monsieur l'administrateur général, quel degré de maîtrise (faible, moyen, ou élevé) pensez-vous avoir 

de vos activités ? 

4- Monsieur 1 'administrateur général, avec le caractère informel de l'organisation actuelle de votre 

entreprise quelles dispositions comptez-vous prendre pour faire face à cette concurrence? Plus 

précisément en matière de contrôle interne ? 

5- Dans la structure actuelle de SATU-SA existe-t-il un manuel de procédures formalisé ?Si non, ce 

manuel est-t-il prévu dans vos plans? 

6- La mise en place d'un manuel de procédures pourrait annoncer une réorganisation de votre structure 

pour une meilleure gestion, seriez-vous prêt à mettre en œuvre ces éventuelles réorganisation? 

7- Existe-t-il un organigramme formalisé à SATU-SA dans le lequel les tâches et les responsabilités sont 

clairement définies ? 

8- Quelle importance vous accordez aux achats dans la mesure OLI vos chamiers en dépendent? Dans 

l'organisation actuelle de SATU-SA existe-t-il un service ou une personne chargé uniquement des 

achats? 

9- quelles sont vos attentes du cycle achat-fournisseur du point de vue : 

a) délais de réalisation de vos chantiers? 

b) quai ité des matières et services achetés ? 

c) maîtrise des charges afférentes? 

d) contribution à l'amélioration de la performance de fàçon générale? 
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Il. Administrateur général adjoint, chef service achat, chef service comptable, responsable 

de travaux, magasinier 

10- Pouvez-vous nous présenter votre service, vos objccti fs et vos attributions? 

11- Pouvez-vous nous résumer vos principales tâches ? 

12- Pouvez-nous résumer la procédure des achats de SA TU-SA en précisant les différents intervenants et 

qui déclenche la procédure, qui autorise l'achat et le règlement ? 

13- Avez -vous eu à faire face à des cas de fraudes liés aux achats? Si oui quel dispositif avez-vous mis 

en place pour éviter des tels manquements? 

14- Quel processus suivez-vous pour commander des matériaux et matériels ? (qui est le responsable, que 

fait-il, quels sont les documents utilisés et OLI peut-on les trouver ?) 

15- Y a-t-il un contrôle avec le budget annuel ? 

16- Un rapprochement se fait-il avec le stock en magasin ? 

17- Avez-vous une procédure spéciale à la réception des matériaux matériels? (y a-t-il un responsable 

chargé de les vérifier, quelle est la procédure de vérification, y a-t-il émission de document ou 

enregistrement dans les livres?) 

18- Quelle est la procédure d'enregistrement des règlements? (responsable, procédure, contrôle des 

montants, date, etc.) 

19- Quelle est la procédure d'en registrement des dépenses dans le grand livre? (responsable, procédure, 

contrôle, date, pièce de base utilisée, etc.) 

20- Y a-t-il une procédure spéciale de vérification des factures foumisseurs? (y a-t-il un responsable, que 

fait-il, quels sont les documents émis, etc.?) 

21- Comment sont obtenus ct contrôlés les avoirs? (responsable, procédure, documents, relance, etc.) 

22- Quelle est la procédure d'enregistrement des factures ? (responsable, dale, procédure, litige, facture 

sans livraison, archivage des documents, etc.). 
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Annexe 2: Questionnaire de contrôle interne 

_QUESTIONNA IRE DE CONTROLE INT ERNE 1 Crclc: Achat-fournisseur 1 Folio: 117 

Légende: 
AG: 

AGA: 
esc: 
CSA: 
AC: 
RT: 
MG 

SCT : 

OBJECTIF DE CONTROLE: 
A - S'assut·er que les sépal'ations de fonctions sont suffisantes. 

PERSO~NEL CONCERNE 

FONCTIONS AG AGA esc AC CSA 

1. Demandeurs d'achats x 
2. Etablissement des commandes x 
3. Autorisation des commandes x 
4. Réception x 
5. Compar::uson commande-facture x x 
6. Comparaison bon de réception-fac ture 
7. Imputation comptable x 
8. Vérification de l'imputation comptable x 
9. Bon à payer x 
10. Tenue du journal des achats x 
Il. Tenue des comptes fournisseurs x 
12. Rapprochement des relevés fournisseurs avec le compte x 
13. Rapprochement de la balance fournisseurs avec le x x 
compte Collecti f 
14. Centralisation des achats x 
15. Signature des chèques x 
16. Envoi des chèques 
17. Annulation des pièces justificatives x 
18. Accès à la comptabilité générale x x x 
CONCLUSION : La séparation des fonction n'est pas satisfaisante. 

Admi nistrateur général 
Administrateur général adjoint 
Chef service comptabi lité 
Chef service achat 
Assistant comptable 
Responsables des travaux 
Magasinier 
Secrétaire 

RT 

x 

x 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-foumisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

QUESTION 'AIRE DE CONTROLE INTERNE Cycle: Achat-fournisseur Folio: 217 

OBJECTIFS DE CONTROLE: 
B- S' assurer que tous les achats (retour·s) sont saisis ct enregistrés (c'\:haustivi té). 

OU I NON NIA Commentaires 
QUESTIONS 

1. Tous les matériaux et matériels reçues sont-elles enregistrées : 
a) sur des documents standard ? 
b) pré numérotés ? x 

x 
2. Tous les services reçus sont-ils enregistrés : 
a) sur des documents standard ? x 
b) pré numérotés ? x 
3. Tous les matériaux Cl matériels retournés ct les réel a mat ions 
effectuées sont enregistrées sur des documents : 
a) standard? x 
b) pré numérotés ? x 
4. Le service comptable vérifie-t-i lla séquence numérique des: 
a) bons de récepti on? x 
b) bons de retour ou de réclamation pour s'assurer qu'i l les reçoit tous? x 
5. Le service comptable tient-il un registre des rl!ceptions et des retours 
ou réclamations pour lesquels les factures et avoirs n'ont pas été reçus? x 
6. Cc rcgrstre : 
a) fait-il l'objet d'une re\ uc particulière pour identifier la cause des x 
retards? x 
b) sert-il à évaluer les provisions pour factures ct avoirs à recevoir? 
7. I.e journal des achats est-il rapproché de ln liste des réceptions 
retours ou réclamations pour s'assurer que toutes h.:s lactun:s et tous les x 
avoirs sont comptabilisés ? 

1 
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Elaboration du manuel de procédures du Lycie achat-foumisseur d'une PME : Cas de SATU-SA 

QU ESTIONNA IRE DE CONTROLE INTERNE Cycle : Achat-fournisseur Folio: 317 

OBJECTIFS DE CONTROLE : 

B- S'assure•· que tous les achats (retours) sont saisis ct enreg istrés (exhaustivité). 

OUI NON NIA Co mmentaires 
QU ESTIONS 

8. Les produits afférents aux achats (ristournes) sont-ils identifiés au 
fur et à mesure des réceptions pour permettre de vérifier que : 

a) les avoirs sont reçus? x 
b) les avoirs sont comptabil isés? x 

9. Les charges afférentes aux achats (frais de transport) sont-elles 
identifiées au fur et à mesure des réceptions pour permettre de vérifier que : 

a) les factu res sont reçues ? x 

1 
b) les factu res sont comptabilisées? x 

10. Lorsque les factures et avoirs sont envoyés dans les services pour 
contrôle. le service comptable garde Hl la trace de ces envois: 

a) pour su1vrc les retours? x 
b) identifier les factures non enregistrées ? x 

I l. Les comptes fournisseurs sont-ils régulièrement rapprochés : 

a) du compte général ? x 
b) des relevés fournisseurs ? x 

12. Lorsque le système prévoit le rejet d'opérations non conformes. 
ces rejets sont-i ls : 

x 
a) listés? x 
b) suivis pour vérifier qu'ils sont tous recyclés? 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

1 QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE Cycle: Achat-fournisseur Folio: 417 

OBJECTIFS DE CONTROLE: 

C- S' assurer que toutes les fa ctures (avoirs) enregistrées correspondent :'t des achats réels de 
l'entreprise. 

1 OU I NO N NIA Commentaires 
QUESTIONS 

1. Les factures et avoirs reçus ne peuvent-ils être enregistrés que Les factures sont 
s'ils sont rapprocht:s d'un bon de réception. retour ou réclamation'! (ou rapprochées des bons 
autre justificatif pour les services)? x de livraison 
2. Les bons de réception, retour ou réclamation sont-ils accrochés 
aux factures ct avoirs pour éviter leur util isation multiple'? x 

1 3. Les factures et avoirs enregistrés sont-ils identifiés d\:s réception 
pour éviter leur comptabilisation? x 
4. Les doubles de factures et avoirs sont-ils identifiés dès réception 

1 
pour éviter leur comptabilisation ? x 
5. La comptabilisation de duplicata est-elle interdite ou soumise à 
autorisation particulière ? x 
6. Les factures et avoirs sont-ils rapprochés des bons de livraison, 

1 
de retour ou réclamation ct des bons de commande pour éviter les erreurs x 
de facturation ? 

7. La liste des fournisseurs autorisés est-elle régulièrement mise à 
jour et contrôlée ? x 
8. Le fichier "Fournisseurs" est-il régulièrement rapproché de la 
liste établie au point 7? x 

1 
9. L'ouverture d'un nouveau compte "Fournisseurs" est-elle 
soumise à autorisation? x 
10. Existe-t-i l une liste des personnes habilitées ù engager la société La seule personne 
(éventuellement avec des plafonds)? x habilité à engager 

!"entreprise ct l'AG, 11 
peut faire une 
délégation de 
signature à l'AGA et 
au esc 

Il. Les opérations diverses relatives aux opérations d'achat sont-
elles soumises à autorisation avant enregistrement ? x 

1 
1 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PAIE: Cas de SATU-SA 

Q UEST ION AIR E DE CONTRO LE INT ER ' E C)('IC: Achat-fournisseur Folio : 517 

1 OBJECT IFS DE CONTROLE : 

D - S'assurer que tous les achats enregistrés sont co rrectement évalués. 

1 OUI NON NIA Commentaires 
QUEST IONS 

1. Les factures et avoirs reçus sont-ils vérifiés quant aux : 
a) quantités? x 
b) prix unitaires? x 
c) calculs? x 
d) TVA? x 
e) autres déductions ou décharges? x 
2. Si ces contrôles sont fai ts par informatique. les rejets x 
fon t-ils l'objet d'un suivi? 
3. L'é,aluation des provisions pour tàctures ct avoirs à 
recevoir est-elle : 
a) vérifiée par une personne indépendante de celle qui x 
l'établit? x 

1 
b) rapprochée des factures ct avoirs réels ultérieurement ? 
4. Lorsque les achats sont effectués en devises étrangères : 
a) les personnes chargées de la comptabilisation sont- x 
elles régulièrement informées des taux à utiliser? 

1 
b) les montants concernés sont-ils facilement 
indenti fiables pour permettre l'actualisation des taux en lin de x 
période? 
5. Les bons de commande non honorés sont-i ls : 

1 a) chiffrés ? x 
b) totalisés? x 
pour évaluer les engagements de la société. 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

QUEST IONNAIRE DE CONTROLE INTERNE Cycle : Achat-fournisseur Folio : 617 

OBJECT IFS DE CONTROLE: 

E- S'assurer que tous les achats, ainsi que les produi ts ct charges conn exes, son t en registrés 

1 
da ns ln bon ne période. 

OUI NON NIA Commentaires 
QUEST IONS 

1. En fin de période, la comptabilitl! utilise-t-elle: 

a) la liste des bons de livraison non facturés? 
b) la liste des bons de retour et de réclamation '? x 
c) la liste des factures connexes (frais de transport)? x 
d) la li ~te des produits afférents aux achats (voir 138) pour x 
évaluer les provisions pour factures et a\ oirs à rcce,oir ? x 

1 
2. La comptabilité est-elle informée des derniers numéros 
de séquence des documents ci-dessus pour pouvoir vérifier la x 
cohérence des dates d'arrêté? 
3. L'apurement des provisions ainsi constatées d'une 
période sur l'autre est-elle véri liée par une personne x 
indépendante ? 

4. Pour les charges récurrentes (loyers. assurances. . .. ) 
s'assure-t-on que le montant passé en charges corre,;pond à la x 
période ? 
5. Pour les charges spéci liques (publicité, honoraires, ... ) 
la comptabilité a-t-elle les moyens : x 
a) d'obtenir les informations nécessaires à l'évaluation 
des provisions ? 
b) au contrôle du bien-fondé des montants conccrn~s '? 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

QUESTIONNAIRE DE CONTROLE 1 TER ' E Cycle: Achat-fournisseur Folio : 717 

OBJECTIFS DE CONTIWLE: 

F- S'assurer que tous les achats, ainsi que les charges ct produits connexes, so nt correctement 
imputés, totalisés et centralisés. 

OU I NON NIA Commentaires 
QUESTIONS 

1. Les personnes chargées dïmputer les factures 
disposent-elles : 
a) d'un~; liste des codes fournisseurs? x 
b) d'un plan comptable? x 
c) de règles d' imputation précises (notamment pour ce qui x 
concerne la distinction entre charges et immobilisations et la 
récupération de la TVA) ? 
2. Ces documents sont-ils régulièrement mis à juur '1 ). 

3. Vénfic-t-on que ces mises à jour sont dill'usées et x 
utilisées par les personnes chargées des imputations? 
4. Les imputations données sur les factures et avoirs sont- x 
elles vérifiées de façon indépendante? 
5. Si ces contrôles sont faits par informatiqui!. le x 
retraitement des rejets est-il vérifié? 
6. Les relevés reçus des fournisseurs sont-Ils 
régulièrement rapprochés des comptes individuels? 
Si oui, les écarts identifiés sont-ils : 
a) analysés? x 
b) corrigés? 
7. Les comptes fourni sseurs sont-ils régulièrement l ~;:ttrés 

ct analysés pour identifier les errcms d'imputation éventuelles? x 
8. Les erreurs décelées sont-elles : 
a) soumises â un contrôle indépendant ? x 
b) corrigés? x 
9. La totalisation des journaux d'achats est-elle 
régulièrement véritiée (ou le logiciel testé)? x 
10. La Balance Fournisseurs est-elle ré gui ièrcmcnt 
rapprochée du grand-livre ? 
Si des écarts sont constatés, sont-i ls immédiatement analysés et x 
corrigés? 
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Do maine 

Expression 
interne des 
besoi ns ct 

sélection d e 
four nisseur 

Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

Objectifs spécifiq ues 

S'assurer: 
que la demande d'achat 

est établie par une 
personne habilitée sur 
la base d'un cahier des 
charges ou de 
sp6ci ficatio ns bien 
précises. 

que la DA U est autorisée 
par un supérieur 
hiérarchique 

S'assurer que les 
procédures de sélection 
des fournisseurs sont 

transparentes 

Annexe 3 : Tableau des forces et fa iblesses apparentes 

Risq ues 

R \. Besoins non 
conformes aux objectifs 
définis par 
l'administrateur général 

R2.Commande d'un bien 
(ou service) non 
nécessaire 

R3.Non prise en compte 
des prévisions d'achats 

R4.Traitcr avec des 
fou rn isse urs indélicats, 
col lusion entre service 
acheteur et fournisseur 

R5. Retard de livratson 

R6.Evaluation 
inadéquate ou subjective 
des capacités des 
fnnrn i ~~f'nr~ 

POC A/ Indicateur 

- Forte implication 
du chef 
d'entreprise 
- Usage des DA 
pré numérotées et 
de de couleur 
différentes 
- Approbation 
formelle des DA 
(visa) 

- Poltttque de 
sélection 
rigoureuse des 
fournisseurs 

F/ f 

F 

f 

F 

f 

Ooinion 
Conséq uences. 

- Dépassements fréquents 
du budget prévu par manque 
de vtgilancc ou par 
insuffisance notoire des 
prévisions (erreurs 
d'appréciation des besoins) 
- Pertes de ressources 

- Pertes de ressources 
- Lttiges avec les 

fournisseurs 

Degré de 
co nfia nce 

Moyen 

faible 
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Comme nta ire 

Le chef service achat 
contrôle la DAU pour 
s'assurer que la demande 
est visée par le 
demandeur et l'AGA. 
Aucun rapprochement 
n'est effectué avec le 
budget 

Seul le chef servtce achat 
procède à la sélection des 
fourn isseurs sur la base 
des factures pro fo rma ct 
du fichier fournisseurs 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

Domaine Objectifs spécifiques Risq ues POCA/ Indicateu r Opinion Commentaire 

F/f Conséquences. Degré de 
co nfiance 

- S'assurer que toutes les R7.Commandes non - Traitement rapide des F - Pertes de ressources Moyen Tous les bons de 
commandes sont autorisées autorisées opérations - Litiges avec les commande émis sont 

Passation d e S'assurer que les - Connaissance à tout f fourmsscurs contrôlés et signés par 
la comma nde commandes sont exhaustives R8.Commandes non moment des états de -Non fiabilité de l 'AG. 

et conformes aux besoins cxhausuves commandes (passées honorées l'information non 
ou non} financière 

- S'assurer que les R9.Réception fictive Utilisation des bons de F/f Perte financière faible Le magasinier rapproche 
réceptions sont rée lles ou frauduleuse commandes pré numérotés et Mauvaise quali té de les réceptions de la copie 

- S'assurer que les de couleurs différentes l'information du bon de commande. Le 
réceptions reçues R 1 O.Réception non Validatton ct visa des bons financière et non magasinier signe auss1 le 

Réception d es c01Tespondent aux conforme à la Rapprochement systématique F financière BL. Lors des réceptions 
matéria ux et commandes commande ou du bon de réception/bon de Perte d'acti fs le magasinier est souvent 

matériels incomplète, partielle, livra1son du fournisseur et F/ f 
Mauvaise quali té des assisté par des 

tard1vc visa par le responsable matières ou matériels spécialistes, d'un 

R ll.Méconnaissance 
magasin reçus responsable des travaux 

ou de l'AGA 
de l'exhaustivité des 
réceptions 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

Domaine Objectifs spécifiques Risques POCA/ l ndicateur Opinion Commenta ire 

F/f Conséquences Degré d e confiance 

S'assurer que: R 12.Facturcs non Avant tout règlement, s'assurer qu'un f Pertes de ressources, Moyen Les pièces 
confonnes «BON A PA VER 11 est apposé par une Non fiabilité de justificatives ne 

les factures sont autorité qualifiée sur chaque fàcrurc lïnformation font pas objet 
conformes et destinées à R 13.Risques approbation (original) financière d'annulation 
l'entreprise ; des factures fictives. Procéder au règlement des fournisseurs f le non-respect des systématique. 

les imputations et les selon les termes contractuels et apposé principes comptable 

enregistrements 
R 14.Retard de règlements la mention « payé » sur la facture de séparation des Le chef comptable 

comptables sont 
des fournisseurs réglée (original) exercices fait à l'AG des 
R.15Mauvaise imputation Procéder à la comptabilisation des propositions de 

corrects; 
des règlements règlements des factures fournisseurs ct règlement 

les paiements des fournisseurs non apposer la mcn11on «comptabilisée 11 f 

factures après le« BON comptabilisation ou sur la facture n!glée et saisie en Le chef comptable 

A PAYER 11; comptabilisation tardive comptabili té, procède parfois au 
- Procéder aux analyses périodiques des contrô le des 

Règlement des l'enregistrement des R 16.Double règlement comptes fournisseurs à l'aide des F comptes 
factures factures dans la bonne d'une même facture grands livres, balances fournisseurs, fournisseurs 
fournisseurs ct leur période; fournisseur ou règlement relevés de comptes et lettres de 
com1>tabilisation 

le pa1cment des factures 
en trop dû à la non prise relances reçues des fournisseurs. 
en compte des acomptes 

à bonne date ct au déjà versés 
fournis!>eur concerné ; 

l'autorisation de 
R 17.Règlement par erreur 

règlement par la 
d'un autre fournisseur 
R 18.Paicmcnt de factures personne habilitée; 
non appuyées par des 

le suiv1 des avances et livraisons 

acomptes; 
R 19.Détournement de 

l'enregistrement correct règlement 
du paiement ; 
l'analyse régulière des 
soldes des fournisseurs 

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

Source : Nous-mêmes 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

Annexe 4 :Tests d 'audit: Tests de conformité et de permanence. 

Existence OAU Existence Factures Validation BC Signature BL par le Rapprochement Visa bon à Fiche d'imputation Annulation pièces Traçabilité du 

1 

pro forma réceptionnaire BL-BC-Facture payer justificatives chèque 

Liasse n°l 0 1 1 1 1 1 0 1 1 

1 

Liasse n°2 1 1 1 1 1 1 0 1 1 

Liasse n°3 1 1 1 1 1 1 0 0 1 

Liasse n°4 l 1 1 0 l 1 1 0 
Liasse n°S 1 1 1 1 1 1 1 0 
Liasse n°6 0 1 1 1 1 1 0 0 
Liasse n°7 0 1 0 0 1 1 1 
Liasse n°8 1 1 1 1 1 1 0 
Liasse n°9 0 0 1 0 1 1 1 
L•asse n°10 1 0 1 1 1 0 1 
Liasse n°1 1 1 1 1 1 1 0 1 
Liasse n°12 1 1 1 1 1 0 1 
Liasse n°13 l 1 1 1 1 1 1 
Liasse n° 14 1 1 1 0 1 1 1 
Liasse n°IS 1 0 1 0 1 0 1 
Liasse n° 16 1 1 1 0 1 1 0 
Liasse n° 17 1 0 0 0 1 1 0 
Liasse n° 18 0 0 0 1 1 1 0 
Liasse no 19 0 1 0 1 1 0 0 
Liasse n°20 0 1 0 1 1 1 1 0 
Liasse n°21 0 0 1 0 1 1 1 1 1 
Liasse n°22 1 0 0 1 1 1 1 1 1 
Liasse n°23 1 1 0 0 0 0 1 1 1 
Liasse n°24 1 1 1 0 0 0 0 1 1 
Total 23 IS 17 16 IS 22 23 IS 14 
Pourcentage 96% 63% 

-----·--
71% 67% 63% 

---
92% 96% 

--
63% 58% 

Source : Nous-mêmes 

Explications : 1 =Existe 0 = N 'existe pas % =Nombre d 'existe 1 tota l de la co lonne 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-fournisseur d'une PME: Cas de SATU-SA 

Annexes 5: F low charts: Budgétisation ct suivi des dépenses des trava ux 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achat-joumisseur d'une P.\1E. Cas de SATU-SA 

Annexe 6 : Flow charts : Expression des besoins 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle achar-fournisseur d'une PME : Cas de SATU-SA 
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Annexe 7 : Flow charts : Passation de la commande 
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Elaboration du manuel de procédures du cycle acha1-joumisseur d 'une P.\IE . Cas de SATU-SA 

Annexe 8 : Flow charts :Réception des matér iaux ct matériels 
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Annexe 9 : F low charts : Traitement des factu res 
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Légende : 

Annexe 10 : Flow charts: Comptabilisa tion : Enregistrement/ règlement 
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