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L’environnement économique marqué par la société de consommation ainsi que I’expansion
des grandes entreprises multinationales et du développement des petites entreprises rend
complexe leur fonctionnement. Cela se traduit par des difficultés dans la gestion et la
protection du patrimoine qui se sont soldées par de grandes catastrophes financiéres. Du
scandale de panama a ’affaire Madoff en passant par I’affaire ENRON on se rend compte que
le patrimoine de !’entreprise est en proie aux pillages, aux détournements, et toutes autres
formes d’actions n’entrant pas dans le cas cadre du premier objectif de 1’entreprise qui est

celui, de pérenniser son capital.

C’est dans ces conditions, qu’appa rait toute l’importance du contrdle interne, avec pour
mission premiére la sauvegarde du patrimoine de |’entreprise. Ainsi pour mener a bien sa
mission, le contrdle interne se sert de certains outils pour I’atteinte de ses objectifs premiers.
C’est le cas notamment du manuel de procédures qui constitue un élément capital du contrdle
dans la minimisation des risques, la sauvegarde du patrimoine, ainsi que 1’optimisation des

processus et activités.

C’est pourquoi dans bien de pays en développement les entreprises commencent & faire du
manuel des procédures une étape essentielle et incontournable dans leur marche vers Ile

succes.

Ainsi le manuel de procédures devient une obligation pour toutes les entreprises évoluant

dans I’espace UEMOA. En effet |’article 16 stipule que :

« Pour maintenir la continuité dans le temps de I’accés a I’information, toute entreprise établit
une documentation décrivant les procédures et 1’organisation comptables. Cette
documentation est conservée aussi longtemps qu’est exigée la présentation des états financiers

successifs auxquels elle se rapporte ».

Pour une entreprise de production de poussins d’un jour comme avis AVIPROD, concevoir
un manuel de procédures administratives comptables et financiéres répond a un double
objectif de bonne organisation débouchant sur une minimisation et maitrise de ces risques,

puis un objectif de réponse a une exigence de 'UEMOA.

0y

AVIPROD est une société de production de poussins. Cependant elle connait d’énormes
difficultés dans la circulation des informations. Des écarts importants entre les stocks réels et

théoriques sont constatés de maniére récurrente. Aussi il arrive assez souvent que les
2
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fournisseurs livrent des ceufs qui ont été commandés par ’administration sans que les ateliers
de production ne manifestent le besoin. Il y a des pertes fréquentes et sans traces de poussins

ou lors des échanges entre les deux ateliers.

Ces problémes connus par AVIPROD peuvent avoir pour plusieurs causes notamment :

v' Absence de procédure de gestion et suivi des stocks ;
absence de procédures de transferts entre les ateliers ;

absence de contrdleur de gestion pour suivre rigoureusement la gestion de ’entité ;

AR NN

absence de service d’audit pour apprécier les processus et proposer des solutions
d’optimisation ;

mauvaise volonté des agents ;

manque de professionnalisme des agents ;

manque de moyens de structure ;

D N N NN

mauvaise gouvernance des dirigeants ;

Aussi ces problémes peuvent avoir des conséquences néfastes pour ’entreprise. Elles peuvent
P

étre observées difféeremment dont quelques unes sont les suivantes :

Détournement des matiéres premicres et produits finis de ’entreprise ;
perte des matiéres premiéres ou produits finis ;

baisse du chiffre d’affaires ;

baisse de rentabilité ;

augmentations injustifiées des cofits de production de AVIPROD ;

climat social tendu en raison de la mauvaise circulation des informations ;

A N N N N NN

conflit avec les fournisseurs occasionnant des ruptures de stocks.

A ces difficultés rencontrées par AVIPROD ; des solutions peuvent étre proposées et se

présentent comme suit :

v' Elaborer un manuel de procédures administratives, financiéres et comptables afin de
permettre un agencement de toutes les taches et de tous les processus de ’entreprise,

v’ recrutement d’un contrbleur de gestion pour avoir un ceil sur tout. le processus de la
gestion, et assurer une bonne circulation des informations de gestion.

v recrutement d’un auditeur interne pour apprécier les différents processus, et les

différentes fonctions ainsi que les comptes et proposer des améliorations,
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v’ formalisation réguliére dans ’année un audit opérationnel pour mettre a jours les
disfonctionnements,

v’ recruter un responsable des ressources humaines afin qu’il organise le personnel les
sensibilise et mette en exergue les atouts et qualités de chacun pour créer un bon

climat de travail dans I’entreprise.

De toutes les solutions possibles citées celle de la conception de manuel de procédures
administratives financiéres et comptables nous parait la plus pertinente, et constitue de ce fait

notre choix.

Cette solution parce qu’elle contribuera a la sauvegarde du patrimoine de I’entreprise a travers
la mise en place des procédures minimisant les risques et optimisant les activités a travers ses
différents processus. Elle contribuera ainsi substantiellement a I’atteinte des objectifs du

contrdle interne.

Face aux défis qui sont les leurs, les entreprises d’une maniére générale et AVIPROD en
particulier doit s’organiser en interne & travers le systeme de contrdle interne de sorte que la
sauvegarde et la protection du patrimoine sans lesquelles toute perspective est vouée a 1’échec
soient une réalité. Ainsi le manuel des procédures étant un élément fondamental du contrdle
interne nous sommes en droit de nous poser la question de savoir: quel contenu donner au
manuel des procédures afin qu'il prenne en compte toutes les attentes liées aux difficultés

rencontrées par l’entité?
Cela consiste & répondre aux questions suivantes :

e Qu’est ce qu'un manuel de procédures et quel est son role pour la I’entité?

e Comment élabore-t-on un manuel de procédures ?

e Quelles sont les implications organisationnelles de I’élaboration d’un manuel de
procédures ?

¢ Quelles sont les conséquences de 1’élaboration d’un manuel sur une organisation ?

Les réponses a ces questions consistent en effet 4 élaborer un manuel de procédures qui
permet une maitrise des différents risques auxquels AVIPROD est confronté dans son

)

organisation et dans son fonctionnement.

4
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Il s’agit donc de traiter le théme suivant: «Conception d’'un manuel de procédures
administratives comptables et financiéres pour une structure de production avicole : cas

d’AVIPROD Sénégal ».

L’objectif général dans cette étude est de mettre en place des procédures de gestion et une
organisation adéquate permettant & AVIPROD de produire des poussins tout en maitrisant les

différents risques auxquels elle est confrontée.

Cependant de cet objectif général émanent les objectifs spécifiques qui sont les suivants :

o
L4

Identifier le role du contrdle interne dans 1’élaboration du manuel de procédures ;

J
X4

% Identifier les techniques de conception du manuel de procédures ;
« déterminer les critéres de minimisation des risques ;

¢ Définir les conditions d’élaboration du manuel de procédures.

Notre étude s’articulera donc sur deux parties: la premiére qui est théorique sera une

esquisse de revue de littérature et sera structurée comme suit :

A

- le réle du contréle interne dans une structure;
- présentation du manuel de procédures,

- approche méthodologique : étapes d’élaboration du manuel.
La seconde partie qui est pratique se présentera comme suit :

- Présentation d’AVIPROD,

- description des procédures.

Ainsi au sortir de cette étude des avantages pourront étre relevés et s’observeront

particuliérement a trois niveaux :

D’abord pour AVIPROD, cette étude lui permettra de dispbser d’un manuel de procédures
administratives comptables et financiéres, de maniére & mettre de ’ordre dans son
organisation, et d’optimiser les ressources tout en minimisant les risques liés a son

organisation. .

Ensuite pour nous mémes cette étude est un « challenge » car nous offrant I’opportunité de

nous familiariser avec ’activité de certaines entreprises pas courantes, comme la production
5
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des poussins, et elle nous permet de capitaliser une nouvelle expérience dans 1’élaboration de

manuel de procédures.

Enfin pour le lecteur, elle permettra a ce dernier de cerner un peu plus la notion de manuel de
procédures, puis cette étude lui permettra également d’appréhender une démarche

d’élaboration de manuel de procédures.

6
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PREMIERE PARTIE : CADRE THEORIQUE DE LA CONCEPTION DU
MANUEL DE PROCEDURES

7
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INTRODUCTION

La rédaction du manuel de procédures est devenue un exercice indispensable pour la bonne
marche de I’entreprise. Les détournements de fonds, les pertes de valeurs inexpliquées,
I’incohérence des activités ainsi que les lourdeurs administratives, trouvent leur explications
assez souvent dans 1’absence des procédures définies et détaillées, établies avec pour critére la

minimisation des risques affectant négativement I’entreprise.

Dans ce sens pour AVIPROD la conception d’un manuel de procédures répond aux objectifs

de protection du patrimoine et de minimisation des risques dans 1’entreprise.

Cependant avant la définition des procédures proprement dites, il importe d’appréhender le
cadre théorique de la conception d’un manuel, en précisant notamment le réle du contrdle
interne en premier lieu, ensuite les critéres d’élaboration a proprement dit du manuel, puis en

derniére position la méthodologie de notre travail.
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CHAPITRE 1 : ROLE DU CONTROLE INTERNE

Le monde, depuis des temps immémoriaux a toujours été en proie d’une maniére ou d’une
autre aux difficultés de la gestion. Cela signifie que les vols, les gaspillages, et les pertes, ne
datent pas d’aujourd’hui, méme s’ils revétent dans leur quasi-totalité de nouveaux vocables

adaptés a I’environnement ou ils se produisent.

Ainsi, nous remarquerons que 1’on parle de plus en plus de nos jours de détournements, de

mauvaise gouvernance, et de gabegie...

L’ensemble de ses difficultés liées a la gestion s’est traduit dans le monde moderne par de

lourdes pertes de valeurs et de revenus dans certaines entreprises.

Cependant dans les entreprises, des dispositions existantes devraient permettre d’éviter ce
genre de scandales qui deviennent monnaie courante de nos jours. Dans ces dispositifs se
retrouve le contrdle interne de I’entreprise dont on entend parler parfois. Pour mieux le

comprendre il convient de le définir d’abord.

1.1 DEFINITION

Le contrble interne a été sujet & plusieurs définitions données par différents auteurs. Pour

mieux |’appréhender passons-les en revue.

Selon I’ordre des experts comptables frangais ayant défini le contrdle interne en 1977, «le
contrdle interne est |’ensemble des sécurités contribuant a la maitrise de 1’entreprise. Il a pour
but d’assurer la protection et la sauvegarde du patrimoine, la qualité des instructions de la
direction, 1’application des instructions de la direction et I’amélioration des performances. Il

se manifeste par 1’organisation, les méthodes et procédures ».

Au regard de cette définition nous sommes tentés de dire que le contrdle interne, son but
fondamental est la sécurisation des biens de I’entreprise et ’optimisation de sa gestion.

Cependant, nous pouvons noter que cette définition a beaucoup évolué avec le temps. Ainsi,

en 1987 la Compagnie Nationale des Commissaires aux Comptes frangais

(CNCC) la formulait ainsi : « le contrdle interne est constitué par I’ensemble des mesures de
9
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contrble comptable ou autre que la direction définit, applique et surveille sous sa
responsabilité, afin d’assurer la protection du patrimoine de ’entreprise et la fiabilité des

enregistrements comptables et des comptes annuels qui en découlent ».

Un regard sur cette définition permet de voir que la protection du patrimoine et la fiabilité des

données comptables en sont les objectifs principaux. Pour mieux comprendre le contrdle

interne voyons aussi la définition a lui faite par / 'International Federation of Accoutant

(IFAC) : «le systéme de contrdle interne est I’ensemble des politiques et procédures mise en
ceuvre par la direction d’une entité en vue d’assurer, dans la mesure du possible la gestion
rigoureuse et efficace de ses activités ; ces procédures impliquent le respect des politiques de
gestion, la sauvegarde des actifs, la prévention, et la détection des fraudes et des erreurs,
I’exactitude et 1’exhaustivité des enregistrements comptables et 1’établissement en temps

voulu d’informations financiéres fiables ».

De cette définition nous pouvons retenir 1’objectif de la protection du patrimoine, la fiabilité

des informations comptables.

A ces définitions s’ajoute en 1992 celle du Committee Of Sponsoring Organisations of

the Treadway Commission (COSO) selon laquelle, « le contrdle interne est un processus
mis en ceuvre par la direction générale, la hiérarchie, le personnel d’une entreprise et destiné a
fournir une assurance raisonnable quant a la réalisation d’objectifs entrant dans les catégories

suivantes :

e Réalisation et optimisation des opérations ;
o Fiabilité des informations financiéres ;

¢ Conformité aux lois et aux réglementations en vigueur ».

Le contrdle interne est I’ensemble des dispositions incluses dans les organisations et dans les
procédures, dispositions dont 1’objet est d’assurer la qualité de ’information, la protection du
patrimoine, le respect des lois comme les plans et politiques de la direction générale ainsi que

’efficacité du fonctionnement de I’entreprise (Barbier, 1996 :21).

De I’ensemble des définitions qui précédent il ressort ’aspect de la fiabilité des informations
comme un objectif commun. Cependant le contrdle interne d’une entreprise est aussi

I’ensemble des systemes de contrble établis par les dirigeants pour conduire I’activité de
10
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I’entreprise d’une maniére ordonnée, pour assurer le maintien et I’intégrité des actifs et

fiabiliser autant que possible les flux d’informations (Pige, 2001 :12).

Cette définition abonde dans le méme sens que les précédentes mais a la particularité de
souligner I’obligation de structuration des activités afin d’aboutir a la protection des biens de

’entreprise et & la mise a disposition d’informations fiables.

Nous pouvons donc dire que le contrdle interne au regard des définitions apportées, est
I’ensemble des mécanismes, dans une entreprise permettant 1’organisation des activités en vue

d’aboutir & une préservation du patrimoine et & une diffusion d’informations financiéres

fiables. ,

Le contréle interne ainsi défini se fixe des objectifs dont la réalisation minimise les risques de

I’entreprise.

1.2 LES OBJECTIFS DU CONTROLE INTERNE

On dénombre quatre principaux objectifs du contrdle interne :

objectifs de protection du patrimoine ;

intégrité et fiabilité des informations financiéres et op€rationnelles ;

respect des directives ;

I’efficacité et I’efficience des opérations (Renard, 2008 :129).

Ces objectifs de controles interne tel que cités ci-dessus représentent la finalité de I’ensemble

des composantes qui constituent le contrdle interne.

Toutefois, le COSO énumére aussi les objectifs du contrdle interne qui sont au nombre de

trois ;

- objectif opérationnel ;
- objectif d’informations financiéres ;

- objectifs de conformité.

L}

Mamadou BARRY (2009 :13) attribue au contrdle interne deux principaux objectifs:

-un objectif comptable ;

11
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-un objectif administratif et opérationnel.
Pour Lionel COLIN et Gerard VALLIN (1986 :37) le contréle interne poursuit cinq objectifs :

e Maitriser les risques de I’entreprise ;

o Sauvegarder les actifs ;

o Assurer la qualité de I’information ;

e Assurer I’application des instructions de la direction.

o Assurer 'utilisation économique et efficace des ressources

La définition des objectifs visés par le contrdle interne nous montre que globalement il
poursuit de nombreux objectifs spécifiques dont la définition peut varier d’un auteur a un

autre.

Cependant la pertinence des objectifs retenus par ] RENARD nous interpelle sur le sens

donné a ces différents objectifs.
1.2.1 Objectifs de protection du patrimoine

Un bon systéme de contrdle interne doit viser la protection du patrimoine de [’entreprise. En
d’autres termes, il s’agira de préserver les actifs de [D’entreprise, notamment les
immobilisations, les stocks, les valeurs monétaires, mais aussi des éléments plus qualitatifs

que quantitatifs que sont les hommes et I’image de ’entreprise.

En effet le personnel est le plus important du patrimoine, et sa sécurisation est capitale et

constitue un point important de la protection du patrimoine.

L’image que diffuse ’entreprise dans son environnement est aussi trés importante car une
détérioration de I’image de I’entreprise ou une mauvaise image pourrait avoir des

conséquences dommageables.

Toutefois a I’ensemble des éléments relevant de la protection du patrimoine qui est un des
objectifs du controle interne il convient d’ajouter la technologie et les informations

confidentielles de I’entreprise (Renard, 2008 :129).

12
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1.2.2 Objectifs de la fiabilité et I’intégrité des informations financiéres et

opérationnelles

La qualité de I'information produite peut si elle n’est pas bonne entrainer des conséquences
néfastes & ’entreprise. C’est pourquoi elle constitue un des objectifs fondamentaux du

contrdle interne.

Ainsi, un bon systéme d’informations doit produire des informations aux caractéres suivants:
» Fiables et vérifiables

Les informations fournies doivent €tre exactes et permettre une prise de décision basée sur
ces informations et qui soit sans risque d’erreur. Elles doivent aussi étre vérifiables avec des
preuves et des justificatifs disponibles. C’est le résultat poursuivi par le syst¢me de contréle

interne.
»  Exhaustives

Le systéme de contrdle interne doit fournir des informations complétes et dépourvues de tout
défaut de rétention ou d’omission. Dans 1’optique de minimiser les risques ’exhaustivité des

informations permet de mieux les appréhender et pouvoir prendre des décisions idoines.

= Pertinentes

Le contréle interne doit permettre 1’obtention d’informations pertinentes. Les informations

qui en sont issues doivent étre essentielles et précises et adaptées au but poursuivi.
* Disponibles

Les informations produites dans le cadre d’un bon systtme de contrdle interne doivent €tre

accessibles au moment ou le besoin se fait sentir.
1.2.3 Objectif du respect des directives

Cet objectif concerne non seulement le respect des lois et réglements, mais aussi bien au-dela
a savoir le respect de toutes les régles internes et externes (conjoncturelles, individuelles). Cet
objectif de contrdle interne vise a éviter que I’entreprise ne soit en situation de non conformité

a tout point de vue d’instruction.
13
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1.2.4 Objectif de Pefficacité et ’efficience des opérations

Cet objectif de contrdle interne consiste a avoir I’ utilisation optimale des biens de 1’entreprise.
Un bon systéme de contrdle interne doit assurer ’entreprise que ses biens sont utilisés de

fagon efficace et efficiente pour I’atteinte des objectifs fixés par elle.

La réalisation des quatre objectifs de contrdles sus cités permet a ’entreprise une maitrise des

différents risques les plus importants.

Ces objectifs constituent le socle sur lequel chacun dans I’entreprise inscrira son activité et en

sera-t-il ainsi dans toute la hiérarchie.

Au regard des objectifs poursuivis par le controle interne, quelles seront donc les conditions

de mise en place d’un bon contrdle interne ?

1.3 EVALUATION DU CONTROLE INTERNE

Pour atteindre I’objectif de minimisation des risques de 1’entreprise, le contrdle interne doit
faire 1’objet d’une évaluation en termes de prévention ou de détection des anomalies. Cette
évaluation devra permettre de ressortir les différents risques qui peuvent étre €levés, moyens
ou faibles, et qui seront mis en relations avec les risques inhérents (Maders & al, 2009 ; 168).
L’évaluation du contrdle interne s’effectue selon plusieurs méthodes. Il s’agit de la méthode
d’approximation, la méthode subjective, la méthode objective, la méthode orthodoxe, et les

autres méthodes.
1.3.1 La méthode de ’approximation -

C’est une méthode ancienne. Elle consiste pour 1’auditeur d’apprécier le contrdle interne sur
la base des différents constats qu’il effectue. Ainsi il portera un jugement sur 1’adaptation du

contrdle interne, ses insuffisances ou s’il présente d’importantes lacunes (Renard, 2008 :301)

Cette expression se substituant a celle de I’environnement de contrdle signifie qu’il faut créer
les conditions favorables a la prise en compte d’une juste appréciation des risques. Il revient a

réunir 1’éthique, la stratégie, et 1’organisation.

. 14
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1.3.2 La méthode subjective

La méthode subjective s’inspire de la méthode d’approximation mais en y ajoutant des
composantes tel que le cadre de maitrise de ’activité ainsi que les conditions générales pour

un bon systéme de contrdle interne.

Pour J Renard (2008 :302).Cette méthode permettra 1’appréciation de 1’environnement
interne, ’appréciation des procédures existantes, 1’organisation, la supervision. a définir les

objectifs stratégiques pour lesquels se déterminera chaque exécutant.

1.3.3 La méthode objective

Cette méthode découle des insuffisances de la méthode subjective. L’outil qui y est développé

est une grille d’appréciation du contrdle.

Elle porte essentiellement sur deux aspects ;

La conception : elle consiste & dresser une situation parfaite et a exposer le risque qui peut en
découler. A ce risque, une cotation sera affectée. Un niveau intermédiaire va se se situer entre
ces deux extrémes (situation parfaite et risque maximum possible) et va recenser tous les
risque que peuvent contenir la survenance du risque maximal possible (Renard, 2008 :303).

La pondération : elle se fait en deux étapes que sont la micro pondération correspondant a la
prise en compte du tableau des risques et la macro pondération qui prend en compte le plan

d’audit.
1.3.4 La méthode orthodoxe
Elle utilisée pour I’évaluation des procédures elle consiste :

- la compréhension de I’entité ;

- laprise en considération du risque de fraude ;
- le lien entre objectifs et contrdle mis en place ;
- Didentification des risques ;

- laréponse aux risques identifiés ;

- la formulation des recommandations.

15
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1.3.5 Les autres méthodes

Il s’agit de I’auto évaluation et du self audit.

1.4 L’APPROCHE PAR LES RISQUES

Au cours de 1’approche par les risques, I’estimation des risques se fait en début de mission de
’audit. Cette approche dépend principalement de la taille de ’entreprise. Elle indiquée pour ,
les plus grande entreprise mais peut étre non efficiente quand il s’agit d’une entreprise de

petite taille.

L’objectif principal rechercher & travers 1’approche par les risque est de s’assurer que
’entreprise a travers ses états financiers et documents comptable ne renferme d’anomalies

significatives dont le seuil est définit par le responsable de la mission.

Pour P Noirot et 1 ] Walter (2009 :111) I’approche par les risques s’effectue en plusieurs
étapes ;

- la planification des travaux,

- I’examen du controle interne,

- D’obtention des éléments probants,

- T’utilisation des travaux d’autre professionnel,

- le rapport de missions.

1.4.1 La planification des travaux

Il s’agit de la mise en place d’une approche détaillée concernant le calendrier, en fonction de
la nature et de 1’étendue de la mission d’audit dans le but de parvenir a une réalisation efficace

et efficiente de la mission.

]

Pour ce faire I’auditeur a besoin de connaitre I’entité dans laquelle il intervient et les risques

inhérent & son activité, et élaborer un plan d’audit (Noirot et Al ; 2009 :113).

Y

1.4.2 L’examen du controle interne
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Il s’agit pour ’auditeur d’apprécier le contréle interne de I’entité. Pour ce faire, il utilisera
plusieurs outils de collecte d’information et plusieurs tests afin de se faire une opinion sur la

v

qualité du contrdle interne de I’entreprise.

1.4.3 L’obtention des éléments

Les éléments probants désignent les informations obtenues par I’auditeur afin d’aboutir a des
conclusions sur lesquelles il fonde son opinion. La norme d’audit ISA 500 stipule que 1’audit
doit réunir des éléments probable afin de parvenir a des conclusions raisonnables, et afin

d’avoir une base sur laquelle il peut fonder son opinion. (www.ifaci.com).

Les éléments probants sont obtenus & partir de combinaison de tests, de procédures et de

contrdles substantifs. Ces controles sont de deux types :
- Contrdles portants sur le détail des soldes,
- Contréles portant sur les procédures analytiques.

Les procédures d’évaluation des risques fournissent des éléments probants nécessaires a
’appréciation des risques au niveau des états financiers et assertions. Cependant ces éléments
probants sont insuffisants ; lors de la phase de réponse au risque identifié les éléments

probants seront associés a des éléments de preuve complémentaires. (Hamzaohi ; 2008 :159).
1.4.3 L’utilisation des travaux d’autres professionnels.

Pour H Maders et JL Masselin (2009 :202) I’auditeur se doit de toujours prendre connaissance
des travaux d’audit effectués avant sa mission ; et s’assurer que les recommandations |
formulées ont été prises en compte ; dans le cas contraire, il attire 1’attention des responsables

de I’entité.
1.4.4 Le rapport

Les travaux d’audit doivent toujours faire 1’objet d’un rapport relatant les conditions
d’exécution de la mission, et formulant des recommandations dans le sens de la pérennisation

des points forts, et I’amélioration des points faibles
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1.5 LES PRINICPES DU CONTROLE INTERNE

N H Thai (1999 :199) dénombre six principes du contrdle interne qui sont les suivants ;
I’organisation, 1’auto contrdle, la permanence, I’universalité, I’indépendance, 1’adéquation et

harmonie.
a. L’organisation

Elle constitue un important principe du contréle interne. En ce sens que son organisation doit
étre faite en tenant compte des réalités de 1’entreprise et de son environnement. La structure

organisationnelle ne devrait étre ni trop simple ni trop complexe.
L’organisation doit étre adaptée, vérifiable et formalisée,
b. L’auto controle

Ce principe de ’auto contrdle ou contrdle réciproque correspond aux moyens de contrdle
souvent utilisés et généralement automatisés. Dans ce type de contrble deux acteurs se
succedent. Les opérations réalisées par le deuxiéme, servent également a valider 1’exécution

des taches du premier.
¢. Lapermanence

En matiére de contrdle interne, la permanence concerne les procédures qui peuvent du moins
étre changées en fonction de 1’évolution de I’entreprise.

d. L’universalité

v

Ce principe signifie que le contrdle interne concerne 1’entité dans toutes ses composantes. 1l
doit étre appliqué a tous les niveaux de la hiérarchie de I’entreprise. Il demeure toutefois le

principe le moins respecté.
e. L’indépendance :

Ce principe voudrait que le dispositif de contrdle interne atteigne ses objectifs fixés. Et ce

indépendamment des méthodes, procédés et moyens de |’entreprise.
f. Harmonie et adéquation .

Il s’agit de 1’adéquation du contrdle interne aux caractéristiques de I’entreprise et de son

environnement. Les procédures doivent étre adaptées a I’entité et non aux hommes. C’est un
18
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principe de bon sens qui exige que le contrdle interne soit adapté au fonctionnement de

’entreprise aux sécurités recherchées et aux cofits des controles.

1.6 LES OUTILS D’EVALUATION DU CONTROLE INTERNE

Le contrdle interne revét des caractéristiques qui lui sont spécifiques et ne peut étre apprécié
de maniére fiable que par [’usage d’outil appropriés. Nous distinguons ainsi le test de

conformité, le test de permanence, les outils d’interrogation, et les outils de description.

1.6.1 Le test de conformité

Il est aussi appelé test d’existence, et permet de rapprocher les procédures décrites et ce qui
est fait en réalité. Il donne une assurance quand a la description correcte du systéme (Obert ;
2000 : 69). Pour B Pige (2007 :87), les tests de conformité permettent de valider ou de

remettre en cause les forces relevées dans la description de contrble interne.

1.6.2 Le test de permanence

C’est un test qui consiste a vérifier que les points relevés lors de la description des procédures

sont réels.,

1.6.3 Outils d’interrogation

Il s’agit notamment des sondages statistiques, des interviews, les outils informatiques, les

vérifications, analyses rapprochements divers.
e Sondages statistiques ou échantillonnage

C’est un outil qui permet de se faire une opinion général sur le contrble interne. Pour P
Souvay (2002 :13) I’échantillonnage consiste  prélever une fraction limitée d’individus dans

une population, en vue d’obtenir des informations statistiques sur cette population.
e L’interview

C’est un outil qui permet de discuter directement avec les acteurs pour mieux appréhender

certains aspects qui peuvent rester ambigiies.

o Les outils informatiques
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Ce sont des outils qui offrent une visibilité sur le contrdle interne de I’entreprise.
- Les outils de description

Il s’agit des différentes méthodes permettant les descriptions du dispositif de contrdle interne.
Ce sont : la narration, I’organigramme, la grille de sé€paration des tdches, le diagramme de

circulation encore appelé flow-chart et la piste d’audit.

1.7 LES MOYENS DU CONTROLE INTERNE

Le systéme de contrdle interne de 1’entreprise, pour pouvoir se mettre en ceuvre, doit disposer

de certains moyens qui doivent permettre la réalisation des objectifs qui lui sont assignés.
1.7.1 Les moyens humains

Le probléme essentiel est souvent plus celui de la qualité que celui de la quantité. Si le
personnel de I’entreprise n’est pas compétent I’application du contrble interne sera inefficace.
Les anomalies rencontrées au niveau du personnel ont pour cause une formation insuffisante
ou ce qui revient au méme, une formation non mise a jour. Cette observation concerne trois

activités :

- Le recrutement : qui consiste & embaucher les personnes en nombre correspondant aux
besoins mais surtout embaucher les personnes ayant les capacités requises.

- La formation professionnelle permanente permet & la fois de pallier aux insuffisances
du recrutement, de mettre a jour les connaissances du personnel compte tenu des
évolutions technologiques et de permettre la promotion interne. |

- L’éthique qui est le troisiéme volet des moyens humains est importante pour que le
personnel soit de bonne moralité. C’est la connaissance et le respect des critéres

d’honnéteté et de moralité. '
1.7.2 Les moyens financiers

Il s’agit de s’assurer que les budgets d’exploitation et d’investissement sont en ligne avec les

»

objectifs.
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1.7.3 Les moyens techniques

Il s’agit de ’ensemble des techniques dont une entreprise peut avoir besoin. Des techniques

industrielles, des techniques de gestion, et techniques commerciales.

Conclusion

Le contrdle interne constitue I’ensemble des différents mécanismes existant a tous les niveaux
hiérarchiques permettant une minimisation des risques auxquels est confrontée 1’entreprise.
Afin d’atteindre des objectifs de protection du patrimoine, d’informations financiéres fiables,
de respect des lois ainsi que d’efficience et d’efficacité, le contrdle interne est évalué

réguliérement et amélioré tout en respectant ses principes fondamentaux.

Le contrdle interne se traduit aussi par la mise en place des procédures formalisées par
’entreprise qui constituent méme son ossature. C’est pourquoi il est important de voir les

régles de conception du manuel de procédures.
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CHAPITRE 2 : ELABORATION DU MANUEL DE PROCEDURES

Dans le fonctionnement des organisations, 1’absence de définitions claires des tdches de
chaque membre du personnel peut avoir des conséquences qui pourraient aller de la simple
perte de temps liée a la répétition d’une tiche par deux personnes différentes, aussi a des
pertes de valeurs ou destructions de biens ou services parce qu’une tche n’a pas été exécutée
ou a été mal exécutée. Dans tout les cas de figure, la non définition des tiches entraine une
désorganisation et particuliérement dans les grandes structures ; d’ou toute I’importance de la
définition des tiches au sein de toute structure, et ceux a travers la conception d’un manuel de
procédures. Pourtant, sous nos toits, certaines grandes structures ne sont pas dotées de manuel
de procédures administratives et financiéres; d’autres sont dans un élan de conception
actuellement mais combien de perte temps et de risques qui aurait pu étre jugulés par la

présence d’un manuel ? Mais 1’adage ne dit-il pas qu’il n’est jamais trop tard pour bien faire ?

Ainsi afin de mieux comprendre I’attitude des organisations face au manuel, il convient de
savoir d’abord ce que c’est qu'un manuel de procédures administratives comptables et

financiéres.

2.1 DEFINITIONS

L’expression en tant que telle est constituée de deux mots: le mot manuel et le mot

procédures.

Le manuel est un livre présentant les notions essentielles d’une science, d’une technique

(Robert micro, 1998 :804).

L’encyclopédie numérique Wikipédia au 25 Avril 2010 définit le manuel comme étant un

recueil contenant des informations ciblées sur un théme particulier.

Le méme « Robert » définit la procédure comme la maniére de procéder juridiquement,

comme une série de formalités qui doivent étre remplies.

Un manuel est un ouvrage contenant les éléments fondamentaux d’une discipline (Microsoft

Encarta ; 2009).
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Une procédure est un enchainement de tdches élémentaires standardisées, déclenchées en
amont par ’expression d’un besoin quelconque, limité en aval par 1’obtention d’un résultat

attendu. (Henry et Al; 2001 : 16)

Au regard des définitions précédentes nous pouvons définir littéralement le manuel de
procédures comme étant un recueil contenant des informations ciblées sur une série de
formalités qui doivent étre remplies ; ou un livre présentant les notions essentielles sur des

formalités qui doivent étre remplies.

Nous pouvons alors dire du manuel de procédures qu’il est un document contenant les

informations sur la maniére d’accomplir un travail.

En effet chaque procédure est comme une suite d’opérations effectuées dans une méme
séquence de temps par un nombre précis d’acteurs appartenant & un méme sous ensemble.
D’une maniére générale, 1’étude des organisations montre que la standardisation des systémes

peut porter sur la nature des procédures ainsi que la qualification des agents.

2.2 FORMULATION DES OBJECTIFS DU MANUEL

L’élaboration d’un manuel de procédures répond a plusieurs objectifs. Cependant la
formulation des objectifs ne peut se faire sans la participation des cadres de I’entreprise. Il
s’agit de déterminer le domaine d’application du contréle interne. La conception du manuel
répond aux objectifs de la mémorisation des savoirs, la réalisation d’un support pédagogique,
la structuration des processus de travail et la mise a plat des systémes de gestion. (Henry et Al

; 2001 : 36).
2.2.1 La mémorisation des savoirs

Il s’agit des aspects suivants :
e La transcription d’un savoir organisé

Toute entreprise est un ensemble d’hommes et de machines reliés entre eux par des processus.
Ces processus peuvent étre découpés en plusieurs procédures successives standardisées.
Certaines machines exécutent elles mémes partiellement ou en totalité certaines procédures ;
tout dépend de I’activité de I’entreprise. Plus une activité est complexe, plus elle demande des
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enchainements structurés et standardisés, puis susceptibles d’étre décrits sous forme de

procédures.

La mise a 1’écrit des procédures sert & décrire les taches effectuées de maniére organisée par
les acteurs. Elle sert a détailler les actions, a expliciter les enchainements et les

synchronisations des opérations.
e Lamémoire de ’organisation

Le manuel de procédures sert a centraliser les « savoir faire » individuels et collectifs. 1l
apporte une garantie de continuité par exemple lors des mutations de personnel parce qu’il
apporte une assurance de régularité dans le temps ; le manuel de procédures est un facteur de

fiabilité et de qualité pour I’organisation.
e La diffusion du savoir faire

Le manuel est moyen de vulgarisation des méthodes préconisées dans ’entreprise et leurs
éventuelles conséquences en cas d’erreur. Sa fonction premiére est de faire connaitre les
méthodes et les séquences mises en ceuvre. Chaque agent peut le consulter pour une prise de

connaissance instantanée des modalités d’exécution de ses missions.
2.2.2 Un support pédagogique
Le support pédagogique consiste en plusieurs fonctions :

¢ Un aide-mémoire individuel

L’erreur et ’oubli étant humains, ’existence d’une documentation écrite permet & chacun de
s’autocontréler. Une documentation bien détaillée permet ainsi de toujours se mettre a jour
pour une meilleure exécution des tiches. Le manuel permet ainsi & I’opérateur de savoir s’il

est dans la voie de réalisation de ses tiches.

¢ Un outil de formation

La formation des agents incombe a leurs supérieurs. Toutefois 1’existence d’un manuel de
procédure aisément accessible favorise naturellement la polyvalence. Au-deld de I’aspect

individuel, les fiches de procédures peuvent servir de base pour une formation collective.

e Un repére pour ’encadrement
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Les procédures répondant d’abord aux besoins des exécutants peuvent également servir de
base d’informations pour les responsables hiérarchiques. Ils peuvent prendre connaissance des
tiches exécutées sous leur responsabilité. Cela leur donne une idée plus claire du

fonctionnement de leur équipe et leur évite I’improvisation.

2.3 STRUCTURATION DES PROCESSUS DE TRAVAIL

Pour A Henry et I Monkam-Daverat (2001 :41), le manuel présente un effet structurant.

2.3.1 Un cadre commun entre des logiques distinctes

L’entreprise est un univers diversifié ou s’affrontent plusieurs fonctions parfois
contradictoires entre elles. Cependant 1’existence d’un cadre documentaire unique fourni la
base d’un systéme de communication entre eux. Il leur donne un moyen d’accéder au moins
partiellement, aux contraintes qui régissent leurs partenaires. Décrivant la répartition des

taches elles contribuent a clarifier les relations entre services et a éviter les malentendus.

2.3.2 Un instrument de décentralisation

Les procédures peuvent étre un facteur de décentralisation. La définition des tAches de chaque
agent étant clarifiée avec le manuel, la présence des dirigeants est moins indispensable. Cela

leur permet de se tourner vers les secteurs ou leur touche est nécessaire.

2.3.3 La piste de ’auditeur

La dérive progressive des régles, leur usure est une loi constante des organisation‘s. Ce qui
traduit toute I'importance de 1’audit afin de toujours recadrer le manuel et son exécution.
Cependant en I’absence du manuel, il est difficile d’auditer 1’activité faute de référence. Ainsi
on peut résumer en disant que sans l’audit, le s procédures peineront dans [’atteinte des
objectifs qui sont les leurs d’une part ; et d’autre part sans les procédures, I’audit s’égarerait
dans les tentatives d’appréciations du contrdle interne et des activités de I’entreprise faute de

référentiel pour les travaux.
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2.3.4 Un code de conduite

Le manuel de procédures bien établi dicte la conduite des agents. Comme le code de la route,
il établit les comportements applicables a tous pour des circonstances réelles précisées a
Pavance. Il doit aussi étre mis & jour en fonction de ’évolution de D’entreprise et s’adapter

aux évolutions techniques.

2.4 ELEMENT DU SYSTEME DE GESTION

Le manuel est aussi un élément du systéme de gestion.

2.4.1 Un ensemble documentaire

En I’absence de procédures écrites, ’information du personnel se fait par le truchement des
notes de service. Elles paraissent plus légeéres, mais posent un sérieux probléme de pérennité.

La codification des procédures, apparait comme un ensemble de consignes stockées.

2.4.2 La mise a plat de ’existant

Une fois que le manuel de procédures existe, il forme une base utile pour l’analyse des
risques. La mise & plat de I’existant constitue un excellent départ pour une rationalisation de

I’organisation.
2.4.3 Une piéce du systéme d’information

L’analyse des procédures consiste & décrire les tiches en séquences d’instructions

élémentaires exécutables. (Henry et Al ; 2001 : 48)

Dans leur formalisation, les procédures constituent un cadre de référence pour la présentation
et le classement des informations. Elle permet d’avoir I’exhaustivité et ’homogénéité du

systéme d’information.

2.4.4 Pour aller a P’essentiel

LY

Les procédures bien élaborées peuvent répondre i plusieurs besoins: mise & plat des

savoir-faire incorporés dans 1’organisation, support d’information et de formation, outil
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d’organisation ... Mais malgré toutes les possibilités, le manuel ne peut remplacer I’effet

d’expérience, c’est pourquoi il faut se limiter a I’essentiel.

Aller a l’essentiel revient & formaliser ce qui touche a la sécurité des opérations, et aux

besoins pédagogiques.

2.5 LE FORMALISME

La conception du manuel des procédures suit a la rigueur certaines régles qui en constituent le

formalisme. C’est ainsi que ce formalisme peut se décliner en plusieurs étapes :
25.1 L’architecture du manuel
% Une construction complexe

Au sein d’une entreprise ou n’importe quelle organisation, les procédures sont essentielles.
Elles se doivent d’étre cohérentes et de le rester surtout lors de la mise & jour. Car certaines
procédures modifiées créent des modifications en cascade qui ne sont pas toujours bonnes
pour le contrdle interne compte tenu des changements intervenus sans un véritable
accompagnement. Les procédures doivent étre & I’intérieur du méme ensemble qu’est le
manuel des procédures. Ce manuel peut avoir des dimensions conséquentes, il est alors divisé

en sous ensembles homogeénes.

/

+» Divers sous ensembles

Pour Henry et I Monkam-Daverat; (2001 : 56) le manuel sera décomposé en "plusieurs
volumes selon la taille et 1’activité de I’entreprise. Le regroupement se fera par service, par
équipe ou par groupe. Chaque agent doit recevoir ﬁniquement les procédures qui le
concernent. La décomposition du manuel correspond & un découpage de ’entreprise en

directions
% Une structure standardisée

La facilité d’accés a une information est une des conditions de succés du manuel. Il est donc

important que la structure du manuel dpparaisse clairement aux yeux des utilisateurs. Cette
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structure se matérialise par la séparation des livrets. Dans ce méme registre, I’introduction de

structures homogeénes et répétitives est trés utile.
¢ Trois parties pour un manuel

Les différents volumes issus des livrets peuvent aussi se présentés en généralités
introductives, les fiches de procédures proprement dites et enfin les annexes et tables

complémentaires.

La premiére partic comprend le sommaire et 1’introduction générale du manuel. Cette partie
se retrouve a la téte de tous les volumes avec une phase introductive plus spécifique. La
premiere partie est un rappel de 1’objectif de 1’élaboration du manuel, et peut aussi reprendre
divers points généraux tels que 1’organisation générale des services, le contenu du contrat

d’éventuelle assurance qualité. ..

La deuxiéme partie est la plus volumineuse et concerne les fiches de procédures proprement

dites. Pour chaque procédure prise on retrouve une méme structure logique : description des

taches, diagramme des flux, fiche descriptive des taches.

La troisiéme partie du manuel concerne les documents annexes tels que les tables de données

ou illustrations complémentaires.
% Les fiches de procédures

Comme nous ’avons déja dis chaque fiche de procédure peut étre scindée en plusieurs

parties.

En premier lieu on a la présentation synthétique de la procédure, en second lieu le descriptif
proprement dit de la procédure, et en troisiéme lieu éventuel on peut y présenter les regles

techniques de maniére détaillée.
2.5.2 La formalisation : principe de base

¢ Des qualités indispensables

Le manuel de procédures répond a plusieurs besoins. Ainsi a certains moments on peut étre
tenté de privilégier 'un des objectifs ce qui pourrait le dénaturer. Toutefois il est important

que le manuel jouant un role pédagogique soit rédigé dans un langage aisément accessible.
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% Un style pratique

Le rédacteur d’une procédure ne doit jamais perdre de vu son objectif. Offrir tous les
renseignements et uniquement les renseignements utiles aux acteurs. Il est donc amener a se
poser fréquemment la question de I’importance des informations et de !’opportunité de la

répercuter.
¢ La forme graphique

Il est toujours important de faire une représentation graphique afin d’appuyer ce qui a fait

I’objet de narration. Et cela est valable dans tout mode opératoire complexe.
% Les bornes de la procédure
Les procédures sont bornées en amont et en aval.

En amont elles le sont par I’événement initial qui est un fait qui déclencherait leur mise en

application.

En aval elles sont limitées par le résultat qui est un fait réel comme I’événement initial a la
différence qu’il ne déclenche pas la procédure mais la termine. Cependant la fin d’une
procédure peut entrainer le début d’une autre ; ce qui signifie que le résultat d’une procédure

fini peut étre I’événement initial d’une autre qui commence.
2.5.3 Les supports de présentation

¢ Le diagramme des flux

Pour A Henry et I Monkam-Daverat (2001 :77) le diagramme des flux couramment appelé
flow-chart donne une vue globale de I’enchainement des procédures. Il permet de voir en un
coup d’ceil les principales phases du déroulement des procédures. Notamment le point de
départ, les principales étapes, les documents circulant ainsi que le résultat recherché. Il permet

de répondre aux questions de qui fait quoi ? A quelle fin ?
% La fiche de tache

C’est une fiche importante dans le manuel ; elle contient la description narrative relativement
compléte des circuits et des opérations & réaliser. Les fiches de tiches sont présentées dans

leur succession chronologique. Elles doivent permettre de reconnaitre au premier coup d’ceil
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les acteurs de la procédure. Elles doivent étre rédigées de sorte qu’une personne ne
connaissant pas la procédure puisse en avoir la compréhension. Elles doivent permettre de
comprendre [’enchainement des différents travaux en spécifiant ce que regoivent et

transmettent les différents acteurs.
% Les supports dérivés

Au-dela de la nécessaire normalisation des supports, les procédures forment un ensemble qui
doit avant tout étre adapté aux contraintes spécifiques de ’entreprise et aux besoins des
utilisateurs. Le choix des modéles de support doit étre fait en collaboration avec les
utilisateurs, On peut bien s’inspirer des mode¢les classiques mais on peut également concevoir
des manuels a plusieurs étages. Il est bien possible d’imaginer une infinit¢ de mode¢les.

Certains sont faits pour répondre 4 des besoins spéciaux.
% La procédure d’urgence

Elle est utilisée dans le cas ol un systéme dérive aux limites de I’acceptable. Elle est faite
pour ramener rapidement le systéme en cause a un niveau ou a une situation de sureté tout en

minimisant les risques.

Elle est mise en ceuvre dans des situations accidentelles au cours desquelles les acteurs sont

perturbés.
Elle doit présenter une grande fiabilité et leur préparation doit étre faite avec soins.
% Les plannings

Les outils de planification servent a ordonner les séquences d’opérations afin d’optimiser

I’affectation des moyens. Ils se présentent sous des formes variées.

2.6 LA REDACTION

Il convient de noter que la rédaction du manuel de procédures est effectuée par un auditeur.

Cependant en fonction des choix de I’entité ’auditeur chargé du manuel peut étre interne ou

externe.
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La phase de rédaction du manuel constitue une importante phase qui obéit a des régles

précises.
2.6.1 Le processus de rédaction

Lors de la conception d’un nouveau manuel il est bon d’organiser sa réalisation en projet afin
de garantir la cohérence finale. A Henry et I Monkam-Daverat (2001 :77) décrivent les

différentes étapes de la rédaction comme suit.
e La phase de préparation

La liste des procédures : c’est la premiére chose a faire dans ce processus. Il s’agit de faire

une liste provisoire et approximative des procédures qui évoluera avec les travaux.

Le code de classement : la premiére liste établie, on procéde au classement des procédures par

service, par sous-ensembles, par familles, par direction.

Les dossiers par procédures: chaque rédacteur doit préparer son travail. Pour chaque

procédure dont il & la charge il constitue un dossier de travail.
e L’enquéte par procédure

La description globale : Pour chaque procédure dont il a la charge, le rédacteur prend RDV

avec un interlocuteur principal susceptible de lui donner une vue d’ensemble.

Les interviews et la rédaction : Chaque rédacteur procéde aux interviews nécessaires pour
acquérir une connaissance précise de chacune des procédures. C’est une étape au cours de
laquelle il collecte les documents qui lui seront utile dans sont travail. Les interviews sont

suivies de d’analyse et de rédaction.

La validité des documents : Elle se fait dans un premier temps par le rédacteur avec les
interviewés et les utilisateurs, puis dans un second temps avec toute 1’équipe pour une

validation d’ensemble. C’est I’étape qui marque la diffusion du manuel dans I’entreprise.
2.6.2 Les travaux préparatoires

Ce sont les fondements du travail de rédaction des procédures.
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La premiére chose a faire consiste logiquement a établir une liste de procédures (Henry et Al ;

2001 :78) commence par ’établissement d’une liste initiale des procédures ;

L’inventaire
¢ Il commence par I’établissement d’une liste initiale des procédures ;
o il s’agit de regrouper 1’ensemble des objectifs et des missions ;
e hiérarchiser les missions, les processus, les procédures, les tiches ;
e les classer en ensembles et en sous ensembles ;

e et nommer les acteurs concernés.

Le découpage des processus

Il est une phase délicate car il n’existe pgint de logique mathématique pour procéder au
découpage des processus et procédures. Il se fait sur la base de critéres abstraits car
s’appuyant sur les choix et I’intuition. Il est recommandé de ne pas s’attarder sur cette étape
mais plut6t de poursuivre le tdtonnement. Les erreurs faites se corrigeront d’elles mémes par

la suite.

La codification

Elle est une combinaison alphanumérique avec pour objectif de faciliter le stockage et la

recherche des procédures.

Les possibilités de codification sont infinies ; elle est généralement la superposition d’un
classement par theme et d’un classement séquentiel.
La chemise procédure

Chaque rédacteur prépare un dossier par procédure. Il s’agit d’une chemise ou un classeur
comportant .

- l’identification de la procédure ;

- les éléments d’enquéte ;

- laliste des piéces du dossier.
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2.6.3 L’enquéte

e [L’entretien préalable

Il permet de vérifier ’existence d’une procédure, des éléments d’identification, de rechercher

I’ensemble des acteurs a interviewés. Elle permet de définir les bornes des procédures.

e L’interview
C’est la phase au cours de laquelle le rédacteur rencontre les acteurs d’une procédure donnée.
L’objectif est la reconstitution des tdches et opérations qui la composent. Les interviews se

feront auprés d’un nombre limité d’acteurs mais suffisamment représentatif (Henry et Al ;

2001 :86)
Il doit se dérouler dans un climat d’écoute :

- préparation préalable de I’entrevue ;

attitude ouverte de I’enquéteur ;

prise de notes détaillées et précises ;

déroulement suivant un plan ordonné.

Rappel des objectifs ;

- questions générales et détaillées ;
- reformulation de compréhension ;
- syntheése et vérifications.

Il doit enfin répondre & des questions concrétes d’ordre pratiques :

Qui fait quoi ?

Comment ?

Quel délai ?

Avec quels outils et supports ?
e L’analyse

C’est une phase qui précéde la rédaction définitive de la procédure. Elle permet de dérouler

les enchainements et de situer I’importance relative des tiches. Elle consiste en 1’évaluation
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de I’importance relative d’une procédure en partant des éléments quantifiés obtenus lors des

interviews.
e La compilation de I’existant

Il est important de noter que le rédacteur d’une procédure ne doit apporter aucune
modification a |’existant, ni prendre aucune mesure d’organisation. Aucune amélioration des
procédures existantes ne doit étre apportée avant la compilation et la formalisation de

I’existant,
e Larédaction

Le travail de rédaction demande un mouvement constant de va et vient allant du général au
particulier. On dresse d’abord une description générale qui constitue 1’ébauche de la fiche
synthétique et du diagramme des flux. En remontant a partir de la finalité de la procédure, on
montre comment le résultat a été atteint en passant par les différentes étapes. La fiche de tache
est ainsi progressivement rédigée. La rédaction doit se faire dans un langage dépourvu
d’ambigtiité.

e Lavalidation

On distingue deux sortes de validation :

La validation initiale : Elle se fait au sein de ’unité concernée. Il s’agit d’un contrdle de

conformité en réalité.

La validation globale : Elle se fait au niveau du projet a travers des sondages de fiabilité des

écrits, des pointages de la cohérence d’ensemble, d’approbation des méthodes.
¢ Diffusion

Aprés la validation et toutes les vérifications faites, I’équipe a rédigée le manuel se charge de
sa diffusion avec ’appui de personnes ressources de l‘entité. Ainsi elle diffuse différents

volume du manuel avec accord et diligence des services concernés.
o Lerejet

Cette phase implique un refus par les acteurs du manuel présenté.
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Il peut étre opportun de profiter de cette période pour améliorer certaines choses, discuter de
certaines insuffisances, et aussi des régles en vigueur. Elle peut permettre une réunion de tous
les acteurs ; d’ailleurs pour Henry et I Monkam-Daverat (2001 :95), cette phase a le mérite

d’impliquer largement le personnel.

CONCLUSION

La conception du manuel de procédures se fait selon des régles précises afin d’afteindre
’objectif recherché a savoir la protection du patrimoine a travers la minimisation des risques.
Dans le cas d’AVIPROD la méthodologie utilisée pour 1’élaboration du manuel se résume

dans le chapitre suivant.
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CHAPITRE 3 : METHODOLOGIE OU MODELE D’ANALYSE

Aprés un apergu des généralités sur le contrdle interne et des généralités sur le manuel de
procédures, notre travail consistera en une présentation des méthodologies de travail. La

conception du manuel se fait a travers 1’usage de nombreuses méthades et d’outils.

Ce chapitre consiste & présenter le référentiel d’analyse dans un premier temps et les outils

utilisés dans un second temps.

Dans I’optique de la rédaction du manuel de procédure de AVIPROD, une approche
pragmatique nous sera indispensable afin de cerner I’entité dans toutes ces procédures
notamment savoir qui fait quoi et & quel moment. Pour maitriser I’enchainement des taches et
en tiré toutes les conséquences, qui nou$ conduira a [’atteinte de notre objectif qu’est
I’élaboration du manuel de procédure d’AVIPROD, nous allons procéder d’abord a la prise
de connaissance de ’entité, ensuite, & une collecte des différentes données, puis a la

descriptions des procédures et a la diffusion des procédures décrites.

3.1 PRISE DE CONNAISSANCE DE AVIPROD

C’est la premiére étape dans notre démarche d’élaboration du manuel de procédures. Elle est
importante en ce sens que dans 1’optique de la rédaction des procédures il est fondamental de

bien connaitre ’entité et bien cerner son activité,

La prise de connaissance est la phase au cours de la nous nous renseigneront sur Ientité. Il
s’agira de prendre connaissance avec I’entité pour qui le manuel doit €tre établi & travers
I’ensemble des documents pouvant le renseigner. Il s’agit notamment des réglements
intérieurs, des rapports d’activités, les états financiers, les manuels de production, les manuels
de procédures administratives comptables et financiéres s’il en existait, et toute la

documentation permettant de bien cerner le fonctionnement de la structure.

Elle est aussi la phase au cours de laquelle les niveaux de risques les plus élevés sont cernés.
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3.2 COLLECTES DES INFORMATIONS

C’est la phase au cours de laquelle nous allons réunir toutes les informations qui nous
permettrons d’arriver a élaborer le manuel. Il s’agit notamment de rechercher les informations
sur les taches effectuées par chaque agent d’AVIPROD , et la fonction de chaque personne

dans la structure, ainsi que les niveaux hiérarchiques définis.

Cette phase consiste également a définir avec les responsables de 1’entité du périmétre couvert
par le manuel qui doit étre élaboré, et de définir de fagon claire et explicite le champ
d’application du manuel. A raison du caractere spécial de ’activité il faut nuancer avec les
responsables de ’entité le manuel de procédures administratives comptables et financieres et
comptables, d’avec le manuel technique de production qui ne rentre pas notre champ

d’activité.

Plusieurs techniques sont utilisées pour la collecte des informations. Nous en retiendrons une

qui est celle des interviews.

L’interview est un important outil. C’est un entretien avec une personne en vue de |’interroger
sur ses actes, ses idées,...etc...., et de divulguer la teneur de I’entretien. Il précéde dans
certains cas la narration. Il s’agit de rencontrer les acteurs clés de la chaine de contrdle
interne, et de les interroger sur ’ensemble des processus. D’une maniére générale, il est
difficile d’avoir tous les acteurs mais il est important d’avoir une visibilité sur la quasi-totalité

des processus avec le nombre d’acteurs qui seront disponibles.

3.3DESCRIPTION ET EVALUATION DES PROCEDURES

La description des procédures est la phase la plus importante parce qu’elle est celle au cour de
laquelle les procédures seront formalisées. Cependant elle revét deux étapes que seront

I’évaluation des procédures existantes et la rédaction des procédures nouvelles.

Evaluation :

Elle consistera a apprécier le niveau de risques des différentes procédures.

v
]

Rédaction des nouvelles procédures :
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Au regard de I’évaluation faite des procédures existantes, nous élaborerons les nouvelles
procédures. L’activité sera scindée en plusieurs cycles, puis les cycles en procédures qui elles
mémes sont découpées en sous procédures pour ensuite laisser apparaitre les différentes

taches effectuées par les intervenant sur une procédure

3.4 DIFFUSION DU MANUEL '

Elle est la derniére étape de la démarche d’élaboration. Elle consiste dans notre cas & envoyer
aux différents acteurs les procédures rédigées. Ensuite il faut leur laisser le temps d’apprécier
et faire des amendements si nécessaire. Puis lors d’une réunion de restitution, on soumet aux
principaux acteurs le manuel en y incorporant les amendements souhaités. Au cours de cette
réunion, le projet de manuel est présenté aux responsables de la structure ; et s’il est validé il
devient le nouveau manuel de la structure, ou alors subit les modifications souhaitées jusqu’a

approbation des dirigeants.
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3.5 SCHEMA METHODOLOGIQUE

Le schéma suivant est illustratif de notre méthodologie.

Figure 1: modéle d’élaboration du manuel de procédures.

Prise de
connaissance

Collecte des
informations

Description des
procédures

Diffusion du manuel

Source : nous mémes
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CONCLUSION DE LA PREMIERE PARTIE

La conception d’un manuel répond & un besoin de maitrise et de renforcement du contrdle
interne et la minimisation des risques. Le contrdle interne, défini par les différents praticiens
et.chercheurs, est mis en place pour I’atteinte de certains objectifs de la structure. C’est aussi
dans le respect de certains principes que les objectifs seront atteints. Le manuel conforte et
formalise les procédures déja existantes dans I’optique de les renforcer. C’est pourquoi, il
serait important de voir les implications pratiques de la conception du manuel des procédures

administratives et financiéres.
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DEUXIEME PARTIE : CADRE PRATIQUE DE LA CONCEPTION DU MANUEL DE
PROCEDURES
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INTRODUCTION

Au regard du cadre théorique de la conception du manuel de procédures il ressort que le
contr6le interne y joue un rdle important. On y voit également les techniques d’élaboration,
les implications organisationnelles, ainsi que la méthodologie de collecte des données du

manuel de procédures.

Ainsi, I’élaboration du manuel d’AVIPROD commence par une description et une évaluation
des procédures afin de déterminer les différents risques & partir ‘desquels les nouvelles

procédures seront décrites.
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CHAPITRE 4 : PRESENTATION AVIPROD

Afin de réussir la description des procédures, il est important de présenter la structure

AVIPROD objet de notre étude.

La société AVIPROD est une société & responsabilité limitée (SARL), évoluant dans
’aviculture. Elle a vu le jour en 2003 grice au concours des associés Abdou Aziz Ndiaye et
Cheikh Mbacké. Elle a pour principal objet la production des poussins pour la

commercialisation & ’échelle nationale puis plus récemment a I’échelle internationale.

AVIPROD dispose d’un personnel est organisé et reparti selon les tdches qui se résument

principalement en deux parties :

- Une partie administration,

- Une partie technique.

L’administration regroupe principalement les activités d’approvisionnement de matiére
premiéres et de consommables, de 1’administration des finances, de la distribution et des

taches administratives en tout genre.

Le volet technique de AVIPROD concerne essentiellement la production des poussins et aussi
’élevage qui est une activité qui dépend fortement de la premiére car les poussins sont élevés

que lorsqu’il y a des invendus.

C’est dans I'optique de mieux maitriser les processus de son activité que élaborerons un

manuel des procédures d’AVIPROD.

4.1 STATUT JURIDIQUE

AVIPROD est une société a responsabilité limitée dont le mode de gestion est la gérance. A
ce titre, le Gérant est investi des pouvoirs les plus étendus pour agir en toute circonstance au

nom de la société sous réserve des pouvoirs expressément réservés a 1’ Assemblée Générale.

4.1.1.1 Objet social

)

L’entreprise a pour objet au Sénégal et en tous pays, la production principalement de poussins

et la vente,
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4.1.1 Organisation

AVIPROD est une SARL ayant en son sein une vingtaine d’employés. Ils sont principalement
de deux types :

Il ya des contractuels et des permanents.

L’organigramme de la structure se présente comme suit :
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4.2 DESCRIPTION DES POSTES : MISSIONS ET RESPONSABILITES

&
0.0

Le Gérant : ,

Il a un rdle d’organisation, de coordination et de supervision de toutes les activités

de AVIPROD dont il est le représentant a tous les niveaux et en toutes circonstances.

Il dispose, pour cela, de toutes prérogatives ; notamment celle de requérir toutes informations

verbales ou écrites susceptibles de 1’aider dans les décisions de gestion.

Il a pour mission de :

>

A%

A%

YV V V V

définir la stratégie, la politique générale de I’entreprise et les objectifs & atteindre en
collaboration étroite avec son responsable technique ;

gérer et coordonner les activités de la société en mettant en place notamment des outils
prévisionnels: plans, budgets (investissement, fonctionnement, trésorerie, etc.) ;
autoriser les commandes et approvisionnements,

ordonner le réglement des dépenses et des dettes de AVIPROD ;

administrer le personnel (recrutement, nomination, licenciement...) en collaboration
avec les responsables compétents (Technique, Administration et finances) ;

veiller au respect et a la conformité des obligations fiscales et sociales et d’assurer les
relations avec ces administrations ;

signer tous les contrats engageant la responsabilité de la société ;

mettre en place et présider un comité de direction ;

mettre en place un contrdle interne et veiller a sa mise en ceuvre.

assurer la gestion administrative du personnel (recrutement, contrats, dossiers du

personnel, gestion du temps de travail, sanctions etc....)

Le responsable Technico-commercial ou directeur technique et commercial

(DTC):

En collaboration avec [’assistant(e) commercial(e), le responsable technico-commercial doit

assurer les missions suivantes :

>

>
>
>

mettre en ceuvre la stratégie commerciale globale
veiller a atteindre les objectifs commerciaux assignés
suivre et prospecter le marché dans un souci de veille technologique permanente

créer des prototypes de documents commerciaux sur les différents produits
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> suivre, en collaboration avec le service technique, les contrats de maintenance et de
service aprés vente
> suivre les ventes de la prospection des clients au recouvrement des créances
> établir un rapport commercial mensuel comprenant :
v' les activités du mois (ventes)
v' les prévisions des mois & venir (seuils de rentabilité  atteindre)
> donner son avis technique sur les orientations stratégiques de AVIPROD
» la définition de la qualité des ceufs & couver, la vérification de la qualité des poussins
produits.
> superviser les programmes de maintenance des appareils
> élaborer et suivre les programmes des divers chantiers (chronogrammes, fiches
techniques)
> instaurer un systéme de contrle permettant de déterminer avec exactitude :
v" le nombre de poussins commandés par les clients ;
le nombre d’OAC livrés par les fournisseurs ;
le nombre d’OAC non ne pouvant étre incubés ;
le nombre d’OAC incubés ;
le nombre de poussins éclos ;
le nombre de poussins éclos et viables ;
le nombre de poussins éclos et non viables ;
le nombre de poussins livrés aux clients ;

le nombre de poussins a démarrer, livrés a la ferme d’AVIPROD ;

D N N N N N VR N NN

le nombre de poussins décédés a la ferme ;

<

le nombre de poussins démarrés vendus par la ferme ;
le nombre de poulets vendus.
définir les objectifs assignés a tous ses collaborateurs et les moyeﬁs y afférents

veiller & la qualité des poussins éclos ;

VvV V V VY

établir les fiches de prophylaxie, ainsi que des plans de batiment pour poussins dans le

cadre de ses activités de conseils.

> établir les plannings d’approvisionnement des matiéres premiéres (OAC, vaccins,
provendes) ; |

> valider les cahiers de charges « clients » établis par les chargés d’études et le Gérant

> viser les contrats engageant la responsabilité du service technico-commercial ;

> superviser toutes les activités et opérations réalisées par ses collaborateurs ;
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>
>
>

0.0

*

assister le Gérant a la signature des contrats dans la phase technique.
élaborer un rapport mensuel d’activités

animer les formations faites en interne

Le Responsable Administratif et Financier :

Sous la supervision directe du Gérant, le responsable administratif et financier est chargé de :

>

YV V. V V¥V V

vV V VY

V V. V V VYV

)
0.0

assister le Gérant dans la gestion financiére, administrative et comptable de
AVIPROD
¢laborer les plans prévisionnels de trésorerie
procéder au recouvrement ;
gérer la paie.
assurer une bonne tenue, au jour le jour, de la comptabilité
s’assurer du suivi comptable des clients, du rapport mensuel, des fournisseurs et de
tous les tiers
établir les états financiers de fin d’année (avec la collaboration d’un Cabinet extérieur)
assurer 1’émission et le suivi des ordres de virement
Assurer |’établissement des états de rapprochement bancaire et le cla ssement des
piéces comptables ; “
Participer a la planification et a I’exécution des travaux d’inventaire ;
s’assurer du paiement des charges sociales a bonne date
Superviser le traitement comptable des stocks ;
établir un tableau de bord
établir un rapport mensuel comprenant :
v' les soldes des comptes
v’ les situations de trésorerie (banques et caisse)

v' les prévisions financiéres et commerciales etc....

Le responsable du couvoir :

Placé sous la responsabilité du responsable technico commercial, il est chargé de :

>
>

gérer et de coordonner les activités au sein du couvoir,

s’assurer quotidiennement du bon fonctionnement des incubateurs et des écloseries ;
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>

v

vV V V V V V VvV V¥V

K/
L34

s’assurer que les conditions thermiques définies par le Responsable technico-
commercial sont respectées et suivies par 1’équipe de production ;

assurer la satisfaction de la demande des clients de poussins d’un jour et
I’approvisionnement de la ferme en poussins a démarrer ou a élever.

contrdler 1’état des poussins a I’éclosion ;

définir le planning des équipes de permanence du couvoir ;

viser les factures de ventes du couvoir ;

tenir la caisse du couvoir ;

tenir a jour le brouillard caisse du couvoir ;

viser tous les bons d’entrée et de sortie des produits du couvoir ;

contrdler I’assiduité et la ponctualité du personnel du couvoir ;

procéder au contrle quotidien des stocks de matiéres (OAC, poussins d’un jour,
cartons, vaccins, papier kraft) ;

vérifier que les mesures de sécurité sont respectées dans les salles d’incubation et
d’éclosion ;

s’assurer de I’existence de stocks de séémité du carburant, de cartons ;

procéder a [’approvisionnement, de stocks de sécurit¢ des différentes
matiéres premiéres et consommables ;

viser tous les documents administratifs produits par le couvoir.

Le responsable de la production :

Le Responsable de production sous ’autorité¢ du gestionnaire du couvoir, il participe a

’organisation des opérations d’incubation (le tri des OAC ne pouvant étre incubés, la mise en

machine des OAC dans les incubateurs), le transfert des OAC de I’incubateur dans 1’écloserie,

le tri et le paquetage des poussins viables.

11 a pour mission de :

>

vérifier le bon état des incubateurs et des écloseries avant le lancement de
production des poussins ;

vérifier 1’existence de stocks de sécurité du carburant avant le lancement de la
production ; . g

signer les fiches d’expression de besoins de matiéres premiéres ou consommables liés

a la production (OAC, cartons, papier kraft, vaccins) ;
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> veiller a la bonne exécution des opérations d’incubation et d’éclosion des OAC ;

A4

assister 1’équipe dans la production ;
> contrbler le bon fonctionnement des incubateurs et écloseries actifs pendant la
production ;
> tenir & jour les registres d’incubation et d’éclosion ;
> faire signer le registre d’éclosion au gestionnaire des stocks pour constater la
production commercialisable livrée ;
> veiller a ’entretien des machines de production ;
> veiller a ce que les mesures de sécurité soient respectées par 1’équipe de production.
v' sécurité physique des locaux : protection incendie, vols, etc.
v' acces des personnes aux salles d’incubateurs et d’éclosions ;
v’ acceés a la salle de vaccination ;
> établir des fiches journaliéres d’incubation et d’éclosion ;
» viser le procés verbal de constatation d’OAC ne pouvant étre incubés et de celui de
poussins non viables ;

> établir des rapports d’activités

*0

% Le responsable des stocks :
Sa mission essentielle consiste & optimiser les flux et les processus.

Il est chargé de :

» coordonner et planifier ’activité du gestionnaire du couvoir qui supervise la
production.

suivre la production de la réception a la livraison.

veiller 4 la qualité des marchandises regues ou a envoyer

gérer les réclamations, vérifier que les bons de commande sont aux normes

V V V V

prendre en charge 'organisation du stockage des marchandises
v’ gérer et optimiser l'approvisionnement et le niveau des stocks afin d'atteindre
les objectifs fixés.
v' organiser l'espace de stockage.
v' apporter les améliorations nécessaires pour optimiser la gestion des stocks.

> assurer l'interface entre l'entrepéf et les magasins
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>

v" Coordonner les activités et diffuser les informations au gestionnaire du couvoir
et au responsable technico commercial.

v' Suivre les ventes et les prévisions pour assurer la disponibilité des produits et
superviser les commandes.

améliorer 'organisation du travail dans l'entrep6t et au niveau de la surface de vente

% Le Chef d’équipe :

Le Chef d’équipe est placé sous 1’autorité directe du Responsable de la production, il est

chargé de :

>

\4

vérifier le bon état des incubateurs et des écloserie avant le lancement de
production des poussins ;
vérifier I’existence de stocks de sécurité du carburant avant le lancement de la
production ;
signer les fiches d’expression de besoins de matiéres premiéres ou consommables
liées a la production (OAC, cartons, papier kraft, vaccins) ;
veiller a la bonne exécution des opérations d’incubation et d’éclosion des OAC ;
superviser 1’équipe de production durant toutes les phases de production ;
contrdler le bon fonctionnement des incubateurs et écloseries actifs dans la
production ;
tenir & jour les registres d’incubation, et d’éclosion ;
faire signer le registre d’éclosion par le gestionnaire des stocks pour constater la
production commercialisable livrée ;
vérifier I’application des dispositifs et des normes de sécurité.

v' sécurité physique des locaux : protection incendie, vols, etc.

v’ accés des personnes aux salles d’incubateufs et d’éclosions ;

v’ accés 4 la salle de vaccination
établir les fiches d’incubation et d’éclosion ;
établir le proces verbal de constatation d’OAC ne pouvant étre incubés et de celui de
poussins non viables ;
fournir des explications sur les éventuels écarts de production ou tout autre

manquement ;
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>

/
0.0

réceptionner en cas d’absence du Chargé de stocks les produits livrés par les

fournisseurs de matiéres premicres.

Le responsable de maintenance :

Il doit avoir le sens de la responsabilité car les questions de sécurité sont primordiales, étre

méthodique, rigoureux.

Il est chargé de :

>

gérer et de planifier le plan de maintenance préventive réalisé par ses techniciens, en
coordination avec le service de production.

assurer l’entretien et le dépannage des équipements(le groupe électrogene, les
incubateurs, les écloseries et autres machines de production)

vérifier ’application des dispositifs et des normes de sécurité.

superviser I’installation des nouvelles installations avec le responsable du couvoir

gérer le parc de matériel et de piéces de rechange.

L’assistant(e) de direction :

Il (elle) est un pion indispensable au Gérant qui se repose beaucoup sur ses qualités et son

travail. Une grande complicité et une totale confiance entre I’ Assistant(e) de direction et le

Gérant sont indispensables & la bonne exécution des tdches quotidiennes. Elle est I’interface

privilégiée entre le Gérant et son environnement au sens large (autres services de AVIPROD,

fournisseurs, clients, hiérarchie, ...).

Elle est chargée de :

>

YV V V V V

organiser I’agenda et les rendez-vous,

traiter le courrier, les appels téléphoniques,

préparer les dossiers pour le Gérant

rédiger les comptes-rendus des réunions auxquelles elle participe.
préparer les dossiers du Gérant lors des missions ;

tenir la caisse centrale et de mettre a jour le brouillard correspondant.
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*

o0

L’agent d’entretien :

Il est sous 1’autorité du gestionnaire du couvoir et intervient de maniére autonome sur la

préparation, Il maitrise les techniques d'entretien et est chargé de:

>

assurer |’entretien des différents locaux d’AVIPROD; aprés les opérations
d’incubations et d’éclosions.
organiser le travail

mettre en place des régles de sécurité

Le responsable du poulailler:

I1 est sous 1’autorité du responsable technico commercial et est chargé de :

Y VY

vV V V VY

viser la fiche de transfert des poussins a démarrer regus du couvoir ;

viser les bordereaux de livraisons ou fiches de transfert des produits ou consommables
requs ;

établir la fiche d’expression de besoins ;

procéder a I’approvisionnement en stocks de matiéres premiéres et autres
consommables sur autorisation express du Responsable Technico-commercial ;

tenir la caisse de la ferme ;

tenir & jour le brouillard de caisse ;

s’assurer que I’entrée des produits soit sous ’autorisation de la direction

viser tous les documents produits par la ferme et destinés a la direction.

3
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CHAPITRE 5 : DESCRIPTION DES PROCEDURES

Avant les rédactions de procédures nouvelles il importe de définir et évaluer les procédures
existantes au niveau de AVIPROD.
Ainsi les procédures existantes & AVIPROD peuvent étre résumée et appréciée selon les

étapes clés que constituent chacune d’elles.

5.1 DESCRIPTIONS ET EVALUATION DES PROCEDURES EXISTANTES

En procédant & un découpage des différentes procédures en étapes clés des processus on

obtient le tableau suivant :

TABLEAU D’EVALUATION DES RISQUES
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les marchandises &
Patelier. Les ceufs y
sont réceptionnés
par I'une des
équipes présentes.

dans la livraison

Risque de
collusion entre

de contréle, laxisme du
fournisseur, non respect des
délais.

Cy- | Etape cl¢ du Risques liés Causes probables Bonnes pratiques
cle [ processus.

Pour les | Risques de lenteur Budgétiser les
approvisionnements | du processus Non' budgétisation  des | ,chats de matieres.
en matiéres besoins.
premiéres, les
plannings en 1la Ri d . budgétiser sur la
matiére sont | | odue _ % | Manque de collégialité dans | pase des besoins
effectués par le | ToovA planning. | fétablissement des | réels de production
responsable plannings d'achat. en y associant tous
technique de la les maillons de la
structure. -~ Puis le chaine de
choix du production.
fournisseur se fait | Risque de non . .
de concert avec le | optimalité du | Mauvaise organlsatlf)n du
directeur, le | choix du  Processus du  choix du Appelala
responsable fournisseur - fournisseur. concurrence
administratif et comparaison des
financier ainsi que rapports qualité
le responsable ° prix.
technique.

5 | Une fois le choix du | Risque  d'erreur | Laxisme dans le travail,

E fournisseur arrété, | dans le bon de | absence de contrdle.

2 | le directeur de la | commande

%- structure, vise le

?, bon de commande . ) .

3 | prépare  par  le | . Absence de contrdle Prévoir un mécanisme

2 responsable Risque . de de contréle des bons
administratif et | conformité  des établi§ avant I'envoie au
financier qui commandes fournisseur.
’envoie au
fournisseur en
fonction de la
provenance voulue.
Le fournisseur livre | Risque de retard Absence de suivi, absence | Fixer dans le contrat

une pénalité de retard.

Prévoir un contrdleur
pour suivre le
processus dans son

. Détournement de biens ensemble.
livreur et receveur
>équi i i i . o
L’équipe qu ref;o t Rlsqu? de Détournements des biens de Responsabiliser un agent
les marchandises | collusion entre | |, . R
. I'entreprise. chargé du contrdle de
signe un bon de | responsable .
i . ) I'ensemble du processus.
livraison sans avoir | technique et
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une référence de
vérification des
spécificités

demandées au
fournisseur. Elle
renvoie le bon de
livraison au
responsable

technique. Ce

dernier remet le bon
de livraison au
responsable
financier et
administratif.

I'équipe qui
réceptionne  les
matiéres.

Risque de
collusion entre le
livreur et I'équipe
qui regoit la

marchandise.
Risques de non
conformités  des
marchandises
regues.

Risque d'arrét ou
de ralentissement

i de la production.

Risque de
surfacturation.

Risque de conflit

Mettre en place un réseau
informatique permettant
au responsable de suivre
les stocks regus a l'atelier.

Absence de controle disvlettreéla disposition des

marchandises a l'arrivée

Non paiement a échéance

igents réceptionnistes de
narchandises des extraits
le bons de commandes
sour s'assurer du nombre et
le la spécificité demandée.

Prévoir des stocks de -
sécurité en cas de
livraison non conformes
entrainant un arrét de la
production par manque de
matiéres premiéres.

Prévoir une liasse avec
visa de conformité du
fournisseur, de l'atelier,
du responsable financier
puis du directeur afin
minimiser les risques.

Mettre en place un
échéancier afin de mieux

avec les .
. suivre les dettes
fournisseurs .
fournisseurs.
Pour ce qui est de Risque de d'achat
I’approvisionnemen | de consommables
t des autres inutiles.
consommables
lorsqu’un employé
de ’entreprise . , .
ressent un besoin de Risque de retard [ Absence de fiche d'expressior Prévoir des controles

chose ou d’articles
liés directement 4 la
production ou
contribuant au bon
fonctionnement de
Pentreprise il en fait
remonter le besoin

dans les achats de
consommables.

Risque de

de besoin.

Mauvaise circulation de

sur les expressions de
besoins.

Assurer un bon suivi
des stocks.
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fiche d’expression
de besoin auprés de
son supérieur qui en

estimation du besoin comme
étant remonté de maniére
informelle.

de maniére dépenses ne | l'information, Mise en place de fiche
informelle sans correspondant pas d'expression de
document sans aux besoins. Surestimation ou sous besoins.

livreur et garde un
extrait qu’elle remet
au directeur
technique.

équipes du couvoir.

informe
I’administration.
Risque de rupture Réaction tardive de la Prévoir un mécanisme
de  stock de directi de suivi régulier des
consommables 3rect10.11, manque stocks.
d'organisation
Le chef de I’équipe | Risque de non- Absence de gestionnaire des | Désigner un responsable
en place regoit les conformité stocks de matiéres chargé de gestion des
matiéres premiéres, | qualitative et premiéres. stocks.
mais ne dispose pas | quantitative.
référence écrite des Absence de registre de suivi
marchandises des stocks. .
Mettre en place un registre
commandées. . .
. . de suivi des stocks.
Ensuite puis elle
rempli un registre -
i ol on peut trouver
la date et I’heure de | Risque de Absence de cahier de Mise en place d’un cahier
la livraison, ainsi tragabilité. transmission. de transmission pour les
w | que les sorties et entrée en stocks.
8 caractéristiques des
& | matiéres, puis ] o aye .
A . P Risque d’arrét de | Déficit d’informations sur
| PPachemine dans la . e AT
. production. les spécificités des Transmission d’un
chambre froide .
our y étre stockées ) commandes. exemplaire du bon de
P Risque de = commande au responsable
meévente. des stocks.
Risque de perte
d’OAC.
Absence de controle Assurer un contrdle
rigoureux des stocks rigoureux des stocks
Elle contre signe le | Risque de perte. Déficit d’informations sur Transmission d’un
bon de livraison les spécificités des exemplaire du bon de
présenté par le commandes auprés des commande au responsable

des stocks.
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espéce s'effectue
auprés de
l'assistante du
directeur qui est
aussi la caissiére
d’AVIPROD. Elle
regoit chaque jour
les espéces des
clients. Elle
transmet au RAF en
fin de journée les
espéces encaissées.

détournement.

Risque de
collusion entre le
RAF et
Iassistante.

I"assistante du directeur.

Risque de | Absence de contrble sur les | Assurer un contréle
collusion entre le | matiéres livrées. rigoureux des stocks.
chef d’équipe et le
fournisseur.
Quand les matiéres | Risque de Absence de cahier de Mise en place d’un cahier
premiéres sorte de | tragabilité. transmission. de transmission pour les
la chambre froide sorties et entrée en stocks.
pour entrer dans le
circuit de ) Mettre en place un registre
production, I"équipe Absence de registre de de suivi des stocks
. stocks.
en place rempli le .
registre dit
d’incubation en
mentionnant la
nature des matiéres,
1, la date I’heure
d’entrée dans
I’incubateur.
L'encaissement par | Risque de Cumul de fonctions de Assurer une séparation des

tiches.

Elle tient un registre
ou le RAF décharge
et signe apreés
contréle des
souches des quand
il récupere l'argent.

SINGWHSSIVONT FrdddOSTIL

Risque de perte
des fonds

Insuffisance de sécurité dans
le transfert de fonds de la
caisse a la banque

S’attacher les services
d’une agence de sécurité
pour les transferts des
sommes importantes.

Le RAF dépose les
espéces regues en
banque puis
transmet a la
caissiére les
bordereaux de
versement.
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En présence
d’écarts au niveau
du contrle de la
caisse ou du
contrdle des
bordereaux de
versement, le
concerné décharge
sur le méme registre
en donnant les
raisons des écarts
en apportant tout
Jjustificatif, et
confirme le constat
de I’écart.

Risque de
détournement de
fonds

Production de faux
justificatifs

!

_

Assurer un contrle
rigoureux mouvement de
caisse.

Les responsables du
couvoir et du
poulailler
encaissent
également des
espéces des clients
' qui ne payent
directement en ces
endroits. Ils
transmettent les
sommes regues au

Risque de
détournement de
fonds

Risque de
collusion entre
responsable du
couvoir et du
poulailler avec le
DTC,

i Cumul de fonctions.

Assurer une séparation des
taches.

Désigner des agents pour
les encaissements.

I’encaissement les
chéques regus au
cours de la journée
puis transmet a
I’assistante les
bordereaux de
remise a
I’encaissement.

DTC Risque de perte de | Manque de sécurité du Contacter une agence de
fonds transfert de fonds sécurité pour les transferts
de fonds important.
A la fin de chaque
journée, le RAF
remet 4

Vérifie via les
comptes en ligne les
soldes des comptes
nationaux et
internationaux,

Vérifie les avis de
crédit.
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Pour les réglements
de fournisseurs de
matié¢res premiéres,
le RAF présente au
DG la liasse
composée d’un
exemplaire du bon
de commande, d’un
exemplaire du bon
de livraison ainsi
qu’un chéque
rempli a ’ordre du
fournisseur. Le DG
effectue un controle
puis signe le cheque
correspondant au

SLNIWISSIVOEA JIIdJ0STdL

dépenses quand
elles sont urgentes
avec les espéces
encaissées sur
place.

montant de la dette. !
X
L’assistante Risque de perte de | Cumul de fonction. Assurer une séparation
q p P
_ caissiére effectue ; fonds. , adéquate des taches
 les dépenses ‘ - Multiplicité des personnes
' correspondantes « Risque de * autorisées a faire des Désigner limitativement
© aux charces . détournement. dépenses et a encaisser les agents autorisés a
courantes de ; effectuer les décaissements
fonctionnement. i et les encaissements.
Les responsables du | Risque de perte de | Cumul de fonction. Assurer une séparation des
po q pe P
couvoir et du fonds. tAches des fonctions
poulailler effectuent Multiplicité des personnes incompatibles.
également certaines Risque de autorisées a encaisser et &
détournement. faire des dépenses.
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Avant la vente des
poussins, le DTC et
une équipe de
vétérinaires
procedent a la
vaccination des
poussins et la mise
en emballage
cartonné.

Le client achéte
aupres de n'importe
lequel agent
d'AVIPROD.C'est
ce dernier qui s’est
chargé de la vente
qui établi une
facture contre le
paiement du
montant de la
commande. Le
client est livré sur

: ! présentation de la

! facture regue contre

NOLLNEN.LSIA

Risque de
confusion entre
les clients ayant
réglés et ceux
n’ayant pas
réglés;

Risque de
collusion entre
clients et agent

Multiplicité des agents
intervenant dans la vente.

Cumul de fonction.

Désigner des agents qui
s’occupent de la vente.

Assurer une séparation des
taches des fonctions
incompatibles.

clients réglent leurs
commandes puis
sont livrés le jour
de I’éclosion. Si le
client n’est pas
présent au moment
de I’éclosion il peut
étre livié a la
direction de la
structure ot il
viendra récupérer
ses poussins
toujours sur
présentation de la

pour l'entreprise.

Risque
d'insatisfaction de
clients.

Risque de conflit
avec les clients.

moment de la livraison.
client dans I’enlévement de
la marchandise.

Retard dans la livraison des
marchandises du fait des
agents d’AVIPROD.

le paiement. Cette vendeur.
facture n’est pas
toujours
accompagnée de la ]
. Risque perte de

mention « payé ».
Si I’achat se faita la fonds.

) Non respect de la procédure Respect de la procédure
ferme le jour méme ) :

- d’établissement des factures. | ges factures
de I’éclosion le . :
client sur Risque de Multiplicité des agents
présentation de la détournements de | encaissant les fonds.
facture peut étre fonds. Désignation d’agents
livré in situ. chargés autorisés a

encaisser les fonds.

En général les Risque de surcot | Absence du client au Prendre les dispositions

pour que le client soit livré
a la date convenue.

Transférer tous les colits
supplémentaires pour les
clients ne respectant pas
les délais.
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facture sur laquelle
il doit y étre inscrit
la mention « payé ».
Quand le client ne
se présente pas dans
un délai de 48
heures ses poussins
sont amener a la
ferme puis
démarrés, et quand
il viendra, il paiera
le surplus du prix
de vente
correspondant au
.colt de démarrage
des poussins.

La facture est
établie en 3
exemplaires de
différentes
couleurs: Blanche
destinée au client;
jaune qui reste sur
place attachée a la
souche; bleue
envoyée a la

confiance qu’il lui
inspire. Dans ce cas
il lui établi une
facture mais sur
laquelle ne figurera
pas la mention

« payé », puis en
informe les chargés
de livraison afin
que le client puisse
€tre livré.

collusion entre le
client et I'agent
chargé, de la
vente.

Risque de perte
de clients.

Risque
d'insatisfaction
des clients.

Traitement inégale de la
clientéle.

direction.

Le client peut Risque de perte de | Multiplicité des personnes Limitation du nombre de

acheter & crédit créances. s’occupant des ventes. personnes ayant la

aupres d’un agent possibilité d’effectuer les

qui peut choisir Risque de perte | Absence de critéres objectifs | yentes.

d’effectuer la vente | d€ clients. pour effectuer les ventes &

en fonction de la crédit. Détermination de critéres
Risque de

clairs et valables pour tous
les clients lors des ventes
au comptant.

Définir des critéres pour le
traitement équitable des
clients.

Il en est de méme
dans le cas ou le
client a avancé une
partie de I’argent
mais n’a pas réglé

Risque de
confusion des
clients ayant fait
une avance et
ceux ne l'ayant

Procédures de la mention
pas toujours respectée.

Assurer le respect de
différentes procédures.
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suivi des créances.

Le calendrier de
production est
effectué en fonction
de la situation du
marché. A I’atelier
il ya un chargé de
maintenance des
appareils, un chargé
d’hygiéne et de
salubrité, 2 gardiens
dont un de nuit et
un de jour, puis
plusieurs équipes de
product.ion
travaillant en
rotation selon le :
systéme de quart.
Avant le début du i
processus de
production le
responsable -
d’hygiéne procede a
la désinfection des |
incubateurs et des
écloseries.

YIOANOD NV NOLLONAOUd

L’équipe présente
effectue d’abord un
tri pour extraire les
ceufs de mauvaises
qualités avec des
appareils spécialisés
appelés

« suceuses »

Apreés le tri ils
procedent a la mise
de ces ceufs dans les
incubateurs.

Une fois dans
’incubateur le chef
d’équipe fait les
réglages pour le
retournement des
alvéoles quand il
n’est pas
automatique ; régle
la température puis
le niveau
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d’humidité.

Le chef d’équipe
inscrit dans le
registre
d’incubation le
nombre d’ceufs mis
en incubation puis
le nombre d’ceufs
défectueux.

Le responsable du
couvoir procéde a
une vérification des
travaux de I’équipe
depuis le tri des
ceufs ; contréle que
les incubateurs sont
mis dans les
conditions de
production. Le
nombre d°ceufs mis
en incubation le
nombre inscrit dans
le registre i
d’incubation.

Aprés 18 jours
d’incubation les
ceufs sont envoyés
dans une écloserie.

Dans les écloseries
le responsable de
I’hygiéne y met du
formol pour
désinfecter et dont
I’odeur accélére le
processus de sorti
des poussins qui se
fait au bout d’une
présence de 3jours
des ceufs dans
I’écloserie.

Apres I’éclosion
I’équipe présente
procéde a un tri des
poussins normaux
de ceux mal formés
puis au sexage car
seules les femelles
sont I’objet de
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I’activité.

dITHV IO 1V

NOILDNAdO¥d

La production au
poulailler
représente
essentiellement
I’élevage en
consiste en
I’alimentation et la
prophylaxie. La
procédure est la
suivante :

Le responsable du
poulailler veille & ce
que les poussins
soient nourris
chaque matin a 7H
par I’'un des agents
de la ferme
d’élevage. De I'eau
aussi leur est
donnée.

Il tient un cahier ou
il inscrit le nombre
de poussins a
I’approvisionnemen
t, le nombre de
poulets ou poussins
morts, et le nombre
de poulets vendus

Une installation de
gaz est faite sous le
contrdle du
responsable du
poulailler par
’agent de garde
dans le bitiment
abritant les poussins
chaque nuit afin de
maintenir la
température a 25
degrés.

Al5jourseta2l
jours de vie, le
responsable du
poulailler informe
le DTC pour les
vaccins
périodiques.

66

Ouédraogo Nerwayan Salam Adrien- Mémoire de fin de cycle- DESS Audit et Contréle de Gestion (2008-2009) - 20*™ promotion



Conception d’un manuel de procédures administratives, comptables et financiéres pour une structure de production avicole

Un agent s’assure
du nettoyage
journalier du
poulailler sous le
contrdle du
responsable du
poulailler.
lo 3 | Lespoussins Risque de Multiplicité des personnes Désigner un agent qui se
% 5 | invendus sont détournement de | assurant les transferts de charge du transfert des
; 8 amenés 3 la ferme poussins poussins au poulailler poussins du couvoir au
- 5 par le responsable poulailler.
; % d:l- COUVvoir ou
Z | n’importe quel
E autre agent du
Z | couvoir de ;
=3 | production sur
:E instruction du DTC. ‘
Le responsable du Risque de perte de ;| Absence de cahier ou de Prévoir un cahier de
poulailler regoit les | poussins. i fiche de ransmission. transmission qui sera
poussins, fait le ’ signer et contre signé par
compte avec 'agent \ la personne qui assure le
qui fait la livraison. , transfert et celle qui regoit
et inscrit le nombre ] | les poussins transférés,
correspondant dans i
le cahier de stock
qu’il tient. Ensuite
il les met dans I’un _ ) )
des batiments Rlsque. de conflft Absence de cah.ler. ou de Prévoir un cahier de
construits a cet entre I’agent qui fiche de transmission. transmission qui sera
effet. assure le transfert . .
et celui qui les signer et contre. signé par
regoit. la personne qui ass1.1re le ‘
transfert et celle qui regoit
les poussins transférés.
g | Idemala Idem a la Idem a la distribution au Idem a la distribution au
g distribution au distribution au couvoir couvoir
Z | couvoir couvoir
&
=
2
Aucun document ne | Risque de perte de | Absence de cahier ou de
matérialise le poussins. fiche de transmission.
transfert des Prévoir un cahier de
poussins du couvoir transmission qui sera;
i signer et contre si ar
au poulailler. Risque de conflit | Absence de cahier ou de lagpersonne qui asirep]e
entre ’agent qui fiche de transmission. transfert et celle qui regoit
assure le transfert
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et celui qui les les poussins transférés.
regoit.

Toutes les piéces
relatives aux
opérations
d’AVIPROD sont
transmises 4 un
cabinet comptable
qui se charge de la
tenue de la
comptabilité de la
structure.

SdTHVIdNOOD
SNAINAIDA0d

Source : Nous mémes

Dans I’ensemble, les procédures existantes a I’exception des procédures de production présentent
des risques qui peuvent agir négativement sur la pérennité de 1’entreprise en lui causant des

pertes énormes. Il importe donc de les rédiger en tenant compte de 1’ensemble des risques.
5.2 REDACTIONS DES PROCEDURES

Le manuel de procédures n’ayant un model universel de présentation, nous le présenterons ainsi
qu’il suit : les procédures sont intitulées dans un tableau ou on y distingue aussi les différentes

sous procédures. Les tiches des agents sont ensuite rédigées a chaque sous procédures.
S5.2.1 Procédures d’achat

La procédure des achats se présente comme suit :

s Sélection des fournisseurs
» Passation des commandes
» Réception des biens et services

s Réglement des fournisseurs

5.2.1.1 Principes et objectifs de controles
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Les achats de la société sont de trois types :
» Les acquisitions d’immobilisations ;
» les approvisionnements en stocks (ceufs & couver, consommables, fournitures de
bureau et carburant) ;
= les achats de service.
Il s’agira donc pour la procédure d’achat de réaliser les objectifs de contr6le interne suivants.

s’assurer que les achats sont faits dans le cadre d’un budget approuvé ou, a défaut, étre

expressément autorisés par le Directeur général ;

- s’assurer que les achats et les autres engagements y relatifs sont initiés par les personnes
diment autorisées ; '

- s’assurer que les articles, les services ou les travaux commandés sont bien fournis, étre
d’excellente qualité et achetés & des prix favorables en faisant des demandes de
renseignement de prix ;

- s’assurer que le suivi des commandes est régulier et le contrdle rigoureux ;

- s’assurer que la livraison correspond en tous points & la commande : délai, référence des
articles, quantités et qualité ;

- s’assurer que la facture est conforme au BC et au BL/PV de réception ;

- s’assurer que les conditions, le prix et ’exactitude des factures sont contr6lés avant
autorisation du paiement ;

- s’assurer que toutes les opérations relatives aux achats sont correctement enregistrées ;

- s’assurer que la séparation des tdches est appropriée.

5.2.1.2 Description des procédures

AVIPROD S.A.R.L Procédure ACHATS ACH
MAJ (date et visa Sous procédure | GESTION DES ACHATS ACH.1
Gérant)

ACH. 1 -1 Mise en place d'un “’Fichier Fournisseurs’’

Un fichier unique pour les achats de la société est mis en place pour permettre & la Direction

Générale d’avoir un contréle sur la qualité et le colit des achats effectués.
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La mise en place du fichier est effectuée au moins une fois par an par le RAF dans le cadre de la

préparation des budgets prévisionnels et sur la base d’une demande de renseignements selon s

critéres suivants :

Prix, et période de validité ;

Quantités ;

Qualités ;

Délais de livraison ;

Stocks disponibles ;

» Constitution du fichier “’Fournisseurs”’

Le RAF constitue une banque de données des fournisseurs qui pourra servir, le cas échéant,

d’une base de négociation.

1. Etablissement de la liste des besoins

Pour la constitution de ce fichier, le RAF :

analyse I’historique des consommations habituelles du bien concerné et les prix d’achat

déja obtenus ou négociés avec des fournisseurs ;

- compléte le cas échéant les prévisions en quantité et en prix ;

- arréte une liste définitive des articles devant faire I’objet d’une consultation, en
indiquant les prix unitaires les plus récents pratiqués par le(s) fournisseur(s);

- identifie les fournisseurs potentiels ;

envoie des lettres de renseignements et de prix ou d’offre annuelle.

Pour les fournitures de bureau ou de carburant, par exemple il peut s'agir d'une demande
d’offre annuelle, livrable par fraction. Pour les dépenses soumises a concurrence, il

s'agira d'une demande de renseignements et de prix.

2. Approbation du fichier ‘’Fournisseurs’’
Le fichier des fournisseurs fait [’objet de validation par la Direction Générale. Il est mis &
jour lorsque les conditions généraies de I’offre évoluent sur le marché des biens et

services et a I’occasion de consultations. |

» Sélection des Fournisseurs
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Il y alieu de considérer deux situations :

{
i

- Les achats de biens et services dépassant un montant total annuel de dix millions
(10 000 000) francs CFA parmi lesquels :
» Les ceufs a couver et les consommables ;
* le matériel technique, matériel roulant, mobilier de bureau ;
» le matériel et fournitures informatiques ;
* le carburant.
Si les prix ont déja €té négociés de fagon annuelle, la sélection des fournisseurs est effectuée su'r
la base du fichier “’fournisseurs’ approuvé. Dans ce cas, le RAF sélectionne directement le

fournisseur sur la base du fichier autorisé.
Sinon il y a lieu de procéder a un appel a la concurrence ouverte pour les besoins spécifiques.

- Les catégories de dépenses courantes ne dépassant pas un montant individuel de trois
cent mille francs (300.000 FCFA) ou un montant annuel cumulé inférieur a dix millions
de francs (10.000.000 FCFA) pour lesquels il est procédé & une consultation restreinte
d’au moins 3 fournisseurs.

- Les menus dépenses ou les dépenses occasionnelles d’un montant inférieur a 150.000
FCFA comme ; .

* les frais de réparations ;
= les petites fournitures de bureau ;
» les dépenses urgentes ou non prévisibles,

font I’objet de procédures allégées (Voir procédures de trésorerie Dépenses caisse)

ACH. 1 — 2. Etablissement de la Demande d’Achat

» Le RAF et la direction technique et commerciale(DTC), expriment leurs besoins en
établissant une D.A signée et adressée au Directeur Général. Chaque service utilise un .
carnet pré numéroté distinct. Le Directeur Général transmet la D.A au Service

Administratif et Financier (SAF) pour étude préliminaire;

» Le R.AF consulte le fichier “’Fournisseurs’’, valorise la D.A sur la base des prix
renseignés au Fichier, vise et retourne 1a.D.A au Directeur Général.

ACH. 1-3. Préparati'on de la Commande
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> Le Directeur Général vise la D.A avec la mention “’Bon a engager’’ pour autoriser la

commande et transmet la D.A au RAF.

J

> LeR.AF:
1. Regoit la D.A dliment autorisée par le Directeur Général ;
2. Prépare la consultation des fournisseurs & partir du fichier des fournisseurs ;
3. Commence la consultation et, au besoin, relance les fournisseurs qui n'ont pas réagi ;
4. Rassemble les différentes offres ;
5. Discute les prix avec les fournisseurs ;
6. Procéde au choix du fournisseur ;
7. Etablit le bon de commande en trois exemplaires de couleurs différentes (blanc, vert,

8.

jaune) et joint une copie de la grille d'analyse des offres, de la D.A approuvée et les
offres des fournisseurs ;

Impute la dépense au budget aprés validation de la liasse par le Directeur Général.

» Le Directeur Général :

1.

2
3.
4

Regoit le dossier de commande du RAF ;
Vérifie la grille d’évaluation des offres des fournisseurs ;
Vise et signe le Bon de Commande ;

Retourne le dossier au RAF.

ACH. 1 — 4. Passation de la Commande

» LeRA.F:
1. Regoit le Dossier et le B.C visé et signé du Directeur général ;
2. Transmet les exemplaires blanc et rose du B.C au fournisseur pour passation de la
commande ;
3. Conserve l'exemplaire jaune ; '
4. Renseigne son registre des commandes : désignation du produit, fournisseur, date,

numeéro du bon de commande et quantité commandée.

ACH. 1 - 5 Suivi de la commande

» LeRAF:
1. Ouvre un dossier d'achat ;
2. Contacte le fournisseur pour obtenir les informations nécessaires au bon suivi de la
commande ; ‘
3. Etablit un tableau de suivi de la commande en cours reprenant les informations °

suivantes :
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» la date de livraison proposée par le fournisseur ;
= et diverses observations relatives au transport, a la livraison du bien ou a la
fourniture du service ;
4. Met a jour le tableau de suivi de fagon hebdomadaire ;

5. Relance le fournisseur en cas de retard sur les délais.

ACH.1 — 6. Réception de la commande

> LeRA.F:
1. Programme la réception de la commande en relation avec le D.T.C;

2. Réclame le Bon de Livraison (B.L) et I’exemplaire vert du B.C;

> Le Directeur Technique et Commercial
1. Réunit la commission interne de réception composée, du RAF, du Service demandeur
et, le cas échéant, de toute personne possédant 1’expertise pour évaluer la qualité des
biens livrés ;
2. Fait effectuer par la commission les vérifications nécessaires :
= Vérification de la conformité de la livraison avec les éléments du B.L;
= Rapprochement de la livraison au B.C
3. Signe les deux copies du B.L pour accord ou annotation en cas de besoin et rend un
exemplaire signé au fournisseur ; |

4. Remet au RAF I’exemplaire du B.L conservé.

ACH. 1 =7 Comptabilisation de la commande et classement du dossier

> LeRAF:

1. Classe le dossier de commande avec le volet vert du B.C, du B.L du fournisseur et le
range dans un classeur de « factures a payer » dans [’attente de la facture du .
fournisseur ;

2. Comptabilise la dette correspondante au crédit d’un compte ° 408 Fournisseurs
Factures a payer’’ par le (les) débit (s) de :

- compte (s) d’immobilisation ou immobilisation en cours en cas de
facturation progressive.;
- compte (s) de charge.

3. Met a jour son budget de trésorerie.
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ACH. 8. — Réception et traitement de la facture

> LeRAF:

Recoit la facture du fournisseur, joint la liasse correspondante puis

transmet le dossier au Directeur Général ;

- Vérifie les rapprochements des documents suivants : bon de
commande, bon de livraison et facture ;

- Prépare les imputations et la fiche de comptabilisation ;

- Vérifie les imputations de TV A et analytique ;

- Vérifie la signature autorisée (selon la nature des achats) sur le B.L ou
la facture ;

- Note I’échéance de la facture ;

- Transmet le dossier au Directeur Général pour le bon a payer (BAP).

» Le Directeur Général :
1. Regoit le dossier de commande ;
2. Procéde aux contréles de conformité B.L /B.C et facture et avise en cas d’anomalie le RAF ;
3. Vérifie le correct traitement du dossier : vérification des visas a chacune des étapes en |
particulier : le B.C signé par lui méme, les visas de contrdle budgétaire et de réception
du (de 1a) DTC surle B.C;
4, Appose son bon a payer aprés controle satisfaisant ;

5. Retourne le dossier au RAF pour réglement a 1’échéance.

ACH. 1 -9. Reéglement de la facture (procédure de trésorerie)

Le RAF exécute a ’échéance de la facture, le paiement de la facture suivant les procédures de

trésorerie.

5.2.2 Procédures de vente

La procédure de vente concerne les deux volets que sont :

* Vente au comptant

*  Vente a crédit
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5.2.2.1 Principes et objectifs de contréle

Les principes et objectifs de contrdle sont les suivants :

1. S’assurer que les opérations de vente se font conformément aux bonnes régles de

gestions ;

2. S’assurer que toutes les opérations relatives aux ventes sont correctement enregistrées ;

3. S’assurer que la séparation des taches est appropriée.

5.2.2.2 Description de la procédure

AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE

Sous Vente & crédit VTE.1
MAJ (date et visa Gérant) | procedure Agrément des clients VTE.1-1
Le DTC:

1. 1I recoit de la Responsable du courrier les demandes d’achat a crédit des

clients ;

2. Il les transmet au DG ;

3. Signifie au client I’acceptation ou le refus d’agréer la demande du client sur la

base de critéres définis par la Direction Générale et discutés avec le DTC.

Le DG:

1. Regoit les demandes d’agrément des clients ;

2. Consulte le dossier du client ;

3. Demande I’avis du DTC et du RAF ;

4. Prend sa décision et la transmet au DTC.
AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE

Sous Vente a crédit VTE.1
MAJ (date et visa Gérant) |procédure Réception et traitement des commandes | VTE.1-2
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Le DTC:
1. Regoit de la Responsable du courrier la liste des commandes et des clients ;
2. Dresse un tableau des commandes des clients en fonction de la chronologie et
des livraisons déja effectuées ;
AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE
Sous Vente a crédit VTE.1 |
MAJ (date et visa Gérant) procédure
Livraison VTE.I1-3

La livraison elle dépend essentiellement du client. Aprés que le nombre de poussins voulu par
le client soit comblé, la livraison s'effectue a AVIPROD. Soit au couvoir ou a la ferme, soit a
la Direction. Cependant, si le client souhaite que les poussins lui soient livrés dans un autre

lieu que les ateliers et entrepdts d'AVIPROD, il supportera les frais liés au transport.

Le DTC : Il met a la disposition des clients selon leur convenance leurs poussins ou poulets

au couvoir, au poulailler ou a la direction ;

AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE

Sous Vente a crédit VTE.1
MAIJ (date et visa Gérant) | procédure Suivi des créances et recouvrements VTE.1-4
Le DTC:

1. Inscrit dans un tableau tous les clients agréés pour un achat a crédit ;
2. Suit grice au tableau I’Etat des créances clients et met & jour réguliérement le
tablequ ;

3. Transmet un exemplaire du tableau au RAF ;
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4. Regoit du RAF la copie du bordereau de paiement en cas de réglement d’un

client ;

5. Envoie périodiquement des lettres de rappel de créances aux clients ;

6. Engage une procédure judiciaire aprés appréciation de la nécessité par la

Direction Générale.

Le RAF :
1. Suit I’état des créances grace au tableau ;
2. Transmet une copie du bordereau de paiement au DTC en cas de paiement
d’un client ;
3. Met a jour réguliérement son fichier clients.
Procédure VENTE
AVIPROD S.AR.L
Vente a crédit VTE.1
MAJ (date et visa Gérant) Sous’ d
procecure Facturation
VTE.1-5

La responsable de la caisse :

1. Regoit le paiement des clients ;

2. Etablit un regu signé du client en trois exemplaires (blanc, jaune, bleue) ;

3. Etablit la facture signée du client en trois exemplaires de couleur blanche,

jaune, et bleue, apres paiement de ce dernier ;

4. Remet au client I’exemplaire de couleur blanche ;

Transmet au RAF le regu et la facture de couleur jaune ;

6. Puis garde celui de couleur bleue;

AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE
MAJ (date et visa Gérant) Sous Vente au comptant VTE.2
procedure Réception et traitement des commandes | VTE.2-1
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Le DTC:
1. Regoit de la responsable du courrier la liste des commandes et des
clients ;
2. Dresse un tableau des commandes des clients en fonction de la
chronologie et des livraisons déja effectuées.
Procédure VENTE
AVIPROD S.AR.L
MA]J (date et visa Gérant) Sous Vente au comptant VTE.2
procédure
Livraison VTE.2-2

Pour la livraison elle dépend essentiellement du client. Aprés que le nombre de poussins

voulu par le client soit comblé, la livraisor; s'effectue a AVIPROD. Soit au couvoir ou a la

ferme, soit & la Direction. Cependant, si le client souhaite que les poussins lui soient livrés

dans un autre lieu que les ateliers et entrepdts d'AVIPROD, il supportera les frais liés au

transport.
Le DTC:

Il met & la disposition des clients selon leur convenance leurs poussins ou poulets au couvoir,

au poulailler ou a la Direction ;

AVIPROD S.AR.L Procédure VENTE
Vente au comptant VTE.1
MAJ (date et visa Gérant) Sous’ d
procedure Facturation VTE.2-3

La Responsable de la caisse :

1. Regoit le paiement des clients ;

2. Etablit un regu signé du client en trois exemplaires (blanc, jaune, bleue) ;
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3. Etablie la facture signée du client en trois exemplaires de couleur blanche,
jaune, et bleue, aprés paiement de ce dernier ;

4. Remet au client I’exemplaire de couleur blanche ;

5. Transmet au RAF le regu et la facture de couleur jaune ;

6. Puis garde celui de couleur bleue;

5,2.3 Procédures de trésorerie

La procédure résume en encaissement et en décaissement.

Procédure TRESORERIE TRES
AVIPROD S.AR.L

MAJ (date et visa Gérant) Encaissement TRES.1
Sous procédure

Encaissement couvoir TRES.1-1

Responsable de la caisse du couvoir :

1. Ilregoit du client un cheéque a I’ordre de AVIPROD et barré ;

2. Photocopie le chéque en 2 exemplaires, et transmet le: chéque dans les
72 heures qui suivent au RAF ;

3. Transmet un exemplaire de la photocopie a la reSponsable du courrier,
puis archive I’exemplaire restant ;

4. Etablit un regu pour le client et garde la souche; |

5. Regoit les paiements en espéces des clients qui achétent directement au
couvoir et au poulailler;

6. Tient un registre de transmission de fonds;

7. Transmet toutes les 72 heures les sommes encaissées au RAF ;

8. Contre signe la décharge faite par le RAF apres vérification.

Le RAF :

1. Il récupére les chéques déposés aupres du caissier toutes les 72 heures ;
2. Procéde au contrdle par rapprochement des sorties de stock, des regus établis
ainsi que du montant figurant sur le chéque ;

3. Vérifie que le chéque est barré ; et que le nom d’AVIPROD y est bien écrit ;
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4. Se présente physiquement au couvoir suivant un cycle régulier de toutes les 72
heures pour récupérer les espéces encaissées ;

S. Proceéde au contrdle de conformité par rapprochements des sommes regues et
poussins sortis de stock avec le regu établi ;

6. Décharge dans le registre de transmission de fonds tenu par le caissier, le
montant récupéré avec le caissier ;

7. Signe la décharge en donnant la date et I’heure.

Procédure TRESORERIE TRES
AVIPROD S.AR.L
MAJ (date et visa Gérant) Encaissement TRES.1
Sous procédure
Dépots des fonds regus du couvoir | TRES.1-2
Le RAF :

1. Rapporte une copie du bordereau de versement au caissier au plus tard 72
heures apres avoir regu les fonds;

2. Transmet une copie au Responsable du courrier.

v

Le caissier :

1. Regoit du RAF une copie du bordereau de versement et du bordereau de
dépdts des cheques;

2. Vérifie que le montant versé correspond au montant inscrit dans le registre ;

3. Archive le bordereau,

Procédure TRESORERIE TRES
AVIPROD S.AR.L
MAJ (date et visa Gérant) Encaissement , TRES.1
Sous procédure 0
‘ Encaissement direction TRES.1-3
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Responsable de la caisse :

1. Il regoit du client un chéque ;
Vérifie qu’il est émis a I’ordre de AVIPROD et barré ;

Photocopie et transmet le chéque au RAF ;

Rl S

Etablit un regu pour le client et garde la souche ainsi qu’une facture du

montant de la vente ;

5. Regoit les paiements en espéces des clients qui achétent directement a la
direction ;

6. Tient un registre de transmission de fonds;

7. Transmet chaque soir avant la descente les sommes encaissées au RAF ;

8. Contre signe la décharge faite par le RAF apreés vérification.

Le RAF :

1. 1l récupére les chéques déposés auprés du responsable de la caisse chaque
SOIr

2. Procéde au contrdle par rapprochement des sorties de stock, des regus établis
ainsi que le montant figurant sur le chéque ; .

3. Vérifie que le chéque est barré ; et que le nom d’AVIPROD y est bien écrit ;

4, Récupére chaque soir les espéces encaissées ; |

5. Procéde au contrdle de conformité par rapprochements des sommes regues et
poussins sortis de stock avec le regu établi;

6. Décharge dans le registre de transmission de fonds tenu par le caissier, le
montant récupéré ;

7. Signe la décharge en y mettant date et heure.

Procédure TRESORERIE TRES

AVIPROD S.AR.L
MAJ (date et visa Encaissement TRES.1
Gérant) Sous procédure

D'épot' des fonds recus de la TRES. -4

direction.
Le RAF:
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1. Il dépose les fonds regus en banque ;

2. Rapporte une copie du bordereau de versement au caissier au plus tard
24heures apres avoir regu les fonds;

3. Transmet une copie au responsable du courrier ;

4. Regois de la banque chaque mois le relevé des opérations bancaires ;

5. Procéde au rapprochement bancaire entre les opérations figurant dans le relevé

et celles enregistrées dans le journal de banque ;
Le DG :

Contrdle le rapprochement effectué par le RAF.
Le caissier :

1. Regoit du RAF une copie du bordereau de versement et du bordereau de dépot
des chéques;
2. Vérifie que le montant versé correspond au montant inscrit dans le registre ;

3. Archive le bordereau.

Procédure TRESORERIE TRES
AVIPROD S.AR.L
MAJ (date et visa Gérant) Sous TRES.2
. Décaissement
procédure

Pour les décaissements, des caisses menu dépenses sont mises en place au couvoir et a la

Direction. Ces caisses sont gérées par les caissiers qui y sont.
La responsable de la caisse a la direction générale :

1. Regoit de I’intéressé la justification de la dépense ;
S’assure que le montant correspondant n’excéde pas le montant autorisé ;

Vérifie la nature de la dépense et I’urgence ;

el

Effectue la dépense correspondante ;
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5. Archive les photocopies des justifications des dépenses ;

6. Transmet au RAF chaque soir les justificatifs des dépenses.
Le Responsable de la caisse au couvoir :

1. Regoit de I'intéressé la justification de la dépense ; ‘
S’assure que le montant correspondant n’excéde pas le montant autorisé ;
Vérifie la nature de la dépense et ['urgence ;

Effectue la dépense correspondante ;

Archive les justifications de la dépense ;

AR el

Transmet au RAF toutes les 72 heures les justificatifs des dépenses.
Le RAF:

1. Il réunit les piéces justifiant la dépense ;
S’assure de I’existence d’une ligne budgétaire prévue ;

Transmet la liasse au directeur ;

> b

Vérifie les caisses menues dépenses (quotidiennement pour la caisse de la

direction et toutes les 72heures pour la caisse du couvoir).
Le Directeur Général :

1. Contréle la liasse transmise par le RAF ;
2. Contrdle I’existence des mentions autorisées ;

3. Signe un chéque a I’ordre du bénéficiaire ou un ordre de virement.

5.2.4 Procédures de la gestion des stocks

La gestion des stocks concerne :

Stockage matiéres premiéres et consommables ;

Stockage fournitures et autres matériels.
5.2.4.1 Principes et objectifs de contrédle de Ia gestion des stocks

S’assurer que les principes et objectifs de contrdle sont les suivants ;

.

s’assurer que la gestion des stocks de la société concerne principalement deux types de

produits ;
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s’assurer que les stocks de matiéres entrent directement dans la production;

Procédure Gestion des stocks STOCK
AVIPROD S.A.R.L

MAJ (date et visa Gérant) Stock.1

Stock de matiéres premiéres et

Sous procédure e
consommables et produits finis

protection et sortie des stocks. Stock.1-1

Sortie de stock pour le compte de
Stock.1-1-1

I'entreprise

s’assurer que les stocks fournitures et autres matériels sont bien tenus.

s’assurer que le stockage des matiéres de production se fait conformément aux critéres définis

par le manuel technique de production ;
s’assurer que les matiéres premicres et les consommables stockés sont protégés ;

s’assurer que toutes les opérations relatives au sorties et entrées en stock sont correctement
enregistrées ;

s’assurer que la séparation des tiches est appropriée.
5.2.4.2 Description de la procédure

Le responsable du couvoir gestionnaire des stocks chargé des stocks de matiéres ou

marchandises au couvoir ;

1. Tient un registre de sortie de stock ;
2. S’assure que le bon d’enlévement soit le seul document accepté pour les sorties de
matiéres premieres et sans lequel aucune sortie n’est possible ;
3. Vdérifie que toutes les mentions obligatoires suivantes figurent sur les bons
d’enlévement :
- Nature du stock a enlever,
- Quantité, )
- Signature du DTC

4. Classe le bon d’enlévement ;
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5. Exige que le registre soit renseigné du numéro du bon d’enlévement, de la date,
’heure, nature et quantité enlevée ainsi que du nom et prénoms, de la personne qui est
venue enlevé chaque fois que les matiéres doivent sortir du stock ;

6. S’assure que les poussins ne fassent pas plus de 48h a compter du jour de leur

éclosion.

Le DTC :

1. Il regoit les demandes de sortie de stocks du Responsable du courrier;

2. Vise lademande ;
3. 11 vérifie que la demande de sortie de stocks cadre avec le planning de la production ;
4. Il émet le bon de sortie signé en cas d’accord;
5. IL émet un avis de refus motivé;
6. Joint en annexe I’avis de refus ou le bon de sortie puis renvoie la demande de sortie a
la Responsable du courrier.
Procédure Gestion des stocks STOCK
AVIPROD S.AR.L
MAJ (date et visa Gérant) Sous Stock de matiéres premiéres et Stock.1
procédure consommables et produits finis
protection et sortie des stocks. Stock.1-1
Sortie de stock de produit finis 2StQCk'1-1-

Le responsable du couvoir chargé des stocks de matiéres ou marchandises au couvoir :

1. Regoit les factures des clients ;

2. Vérifie la facture ainsi que I’existence de toutes les mentions suivantes :
- Identité du client,
- Signature de la caissiere
- Date de I’éclosion. ‘

3. Vérifie la présence du client sur la liste regue de la responsable du courrier ;
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Si toutes les vérifications sont correctes, il remet au client les produits
correspondants ;

Si les vérifications ne sont pas concordantes, il renvoie le client & la direction ;
Garde la facture du client ;

Inscrit dans le registre de sortie de stock les sorties de produits;

Le responsable adjoint des stocks chargé de la gestion du poulailler:

1. Regoit les factures des clients ; x

2. Vérifie la facture ainsi que 1’existence de toute les mentions ;

3. Vérifie la présence du client sur la liste regue de la Responsable du courrier ;

4. Si toutes les vérifications sont correctes, il remet au client les produits

correspondants ;

5. Si les vérifications ne sont pas concordantes, il renvoie le client a la direction ;

6. Garde la facture du client ;

7. Inscrit dans le registre de sortie de stock les sorties de produits;
AVIPROD S.AR.L Procédure Gestion des stocks STOCK
MATJ (date et visa Gérant) | gy Stock de matiéres premiéres et

procédures consommables et produits finis Stock. 1
valorisation des stocks Stock.1-2

Le DTC :

1. Valorise les stocks au CMUP (Colit Moyen Unitaire Pondéré) ;

2. Transmet la fiche de valorisation des stocks sortie au courrier.

Le RAF:

1. Regoit la fiche de valorisation ;

2. Vérifie qu’elle est bien faite ;

3. Procéde a I’enregistrement.
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Procédure Gestion des stocks STOCK
AVIPROD S.AR.L
Stockage fournitures et autres matériels
MAJ (date et visa Gérant) Sous STOCK.2
procédure
ENTREE EN STOCK fTOCK'z'

Ils correspondent a I’ensemble des fournitures et matériels qui n’entrent pas directement dans

la production.
Le responsable des stocks :

1. Il regoit une notification du DTC avec les caractéristiques des fournitures et
matériels ;

2. A la livraison, il vérifie la concordance des caractéristiques du matériel livré
par rapprochement des caractéristiques transmises par le DTC ;

3. Etablit un bon de réception ;

4. Signe le bon de livraison ;

5. Transmet une copie du bon de réception signé du fournisseur ainsi que du bon
de livraison au Responsable courrier ;

6. Enregistre dans le cahier de transmission ’entrée en stock et le fait signer par

le fournisseur.

CONCLUSION

AVIPROD société avicole, évolue dans un secteur sensible et risqué dont la fragilité est
caractérisée par 1¢ production des poussins. Cependant la conception du manuel d’AVIPROD
s’est faite sur la base des procédures déja existantes qui ont ainsi pu étre évaluées. Cette
évaluation a mis a nue les différents risques que présente chaque procédure de maniére a ce
que la conception faite en tienne compte et définisse les tiches de chaque agents avec pour

objectif la minimisation des risques.
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CONCLUSION GENERALE
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Au regard des nos travaux de recherche il est ressorti que le contrdle interne est un systeme
dont la surveillance et ’amélioration continue permettrait une bonne gestion de I’ensemble de
I’entreprise et contribuerait inéluctablement & I’amélioration de ses performances. Pour
parvenir & un bon systtme de contrle interne, l’'une des méthodes et pas des moins
inﬁportantes sinon la plus importante serait la définition de la tdche de chaque membre de
’entreprise. De cette maniére il est plus aisé de savoir qui fait quoi dans ’entreprise, et quel

moment la tAche doit elle étre faite.

Le manuel des procédures permet ainsi une perception claire des tAches de chaque membre
de I’entreprise, et par ricochet une visibilité des zones a risque élevé afin d’entreprendre leur

maitrise.

La conception du manuel répond & un impératif général de sécurisation de biens de

’entreprise cependant peut il a lui tout seul garantir la maitrise des risques dans I’entreprise ?
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