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Le¢ secteur de I'assurance est un secteur actif, diversifié et en pleine expansion au sein du
paysage économique mondial et particuliérement au Senégal. C’est un domaine assez
particulier du point de vue du mode de fonctionnement, puisque les compagnies
d’assurance ont des méthodes de gestion spécifiques adaptées 4 la nature de leur activité
qui consiste a anticiper le risque pour pouvoir Passurer. En cffet, dans ce secteur d’activité
ol fes acteurs économiques vendent une protection contre le risque (événement
dommageable futur dont la réalisation est incertaine), il est impossible aux compagnies de
savoir avec certitude combien la prestation qu’elles vendent leur codters, la prime étant
payée par le client avant que la prestation (indemnisation en cas de sinistre) n'ait étc
fourntie par la maison d’assurance. Ainsi, pour fixer le montant de sa prime, |’assureur ne
peut se baser que sur des études statistiques [ui permettant de se fairc une idée de combien
lui coltera sa prestation. [1 n’a cependant pas la certitude qu'il n'aurz pas 4 faire face a de
plus gros colits en cas d’augmentation du taux de sinistralité dans 'année en cours ou en
cas de survenance d’une catastrophe naturelle imprévisible (tremblement de terre, tempéte,
etc.). Les assureurs se voient donc contraints de provisionner des sommes trés importantes
pour faire face 4 leurs engagements futurs. Fn outre, pour assurer leur pérennité, ils doivent
se doter de moyens et d’outils moderrnes de gestion tels que : le management par activité, le
tableau de bord, le reporting, la cartographie des risques et des responsabilités, 1'évaluation

des prix de cession interne, le manuel des procédures.

La nécessité de disposer d’un manuel de procédures administratives et financiéres, est
déterminante dans le souci de se prémunir dés le départ, d’un instrument de gestion
susceptible de garantir la transparence et I'efficacité des opérations de trésorerie. Ainsi, la
non référence A cet instrument de basc, risque d’amener ['entité a une gestion fragmentaire,
déficiente et inadaptée. Il est le socle de la réalisation des exigences de rentabilité

financiére, institutionnetle et opérationnelle conduisant & la durabilité de ’organisation,

L utilisation du manue¢l des procédures au sein des entités est d’ordre l€gal ; l¢ réglement

du SYSCOA ['impose dans son article 16.

De plus, les praticiens et les grands autcurs louent son utilité, puis le considérent comme

un outil de gestion fiable et efficace.

promotion, CESAG
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Le manuel de procédures, participe & la production d’informations financiéres crédibles,

destinées aux partenaires de ’entreprise.

L importance dudit outil, est sans équivoque au sein d’une entreprise i 1l accroit la
performance des organisations, puis minimise les risques de fraudes ou toute autre forme
de malversation. Son élaboration, son adoption et son application devront étre prises en

compte par les chefs d’entreprise.

Nsia Sénégal, évolue dans le secteur de I'assurance et doit faire face a une concuerence
rude, du fait de la multitude des assurcurs. En cffet, pour satisfaire sa clientéle et répondre
aux exigences du marché, il doit se doter d’outils modernes de gestion. La trésorerie est au
cceur de 'activité de ["entreprise. De fagon quotidienne, Nsia gére sa trésoreric a travers les
flux d'cntrée (encaissements) et de sortie (décaissements). Elle recouvre ses créances
aupreés de ses clienis en vue de faire face a ses dettes vis-3-vis des  fournisseurs et autres
créancicrs. Pour mencer & bien cette mission, Nsia s¢ doit de disposer de procédures écrites
qui serviront de guide dans le but d’éviter des écarts de gestion et de minimiser les risques

de fraude.

l.a diversité des opérations comptables et financiéres au sein de Nsia Sénégal impose la
mise en place d'un manuel de procédures couvrant toutes les opérations ct deéfinissant les

responsabilités des différents acteurs dans la gestion quotidienne.

L’absence d’un manuel de procédures A Nsia Sénégal pourrait s expliquer par les causes

suivantes :

- la pnorité de la confiance sur la pertinence de la procédure ;
- I'abscnce d'vun service d’audit interne ;
- la mauvaise connaissance des fonctions, du rdle et de |'importance du manuel de

procédures.
Plusicurs risques pourraient découler de cette situation -

- la non maitrisc de ses activités ;

- difficulté dans la réalisation des opérations de contrdle ;
-~ les fraudes et la mauvaise gestion ;

- la production d’informations peu fiables ;
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- le manque de transparence au niveau de 'engagement des dépenses et la non-
couverture du taux de recouvrement des recettes |
~ une trésoreric mal tenue ;

- 1'absence d’un des référentiels pour les missions d’audit.

Une panoplie de solutions e¢st envisageable pour pailier les difficultés auxquelles

["organisation pourrait faire face :

- évaluer périodiquement le dispositif du contréle interne en vue d’anticiper les
risques ;

- mettre en place un service d'audit interne ;

- faire du benchmarking anprés des organisations suffisamment expérimentées et
dotées d’outils modemes de gestion ;

- conficr la gestion de [a trésorerie a des structures spécialisées ;

- promouvoir la formation des agents du service trésorerie dans le domaine de la
gestion de la trésoreric ;

- concevoir un manuel de procédures pour la gestion de la trésorerie.

A notre avis la demiére solution semble étre la plus appropriée pour répondre aux
préoccupations des dirigeants, Avec la conception du manuel de procédures, I'entreprise
disposera d’un outil de gestion intemme et d’un outil de facilitation des relations exlernes. 1l

pourra servir également de référenticl pour les auditeurs.

De ce fait, cette derniére solution nous parait cfficace en ce sens gu’elle répond aux

exigences de la direction.

Ainsi, la question fondamentale a laquelle nous tenterons d’apporter des éclaircissements

cst la suivante : comment concevoir un manuel de procédures efficace du cycle trésoreric ?

Autrement dit :

- quels sont les dispositifs de contréle inteme du processus de gestion de la
trésoreric ?

- quelle démarche adopter pour la conception d’un manuel de procédures du cycle
trésorerie 7

- quels sont les acteurs visés par I'exdcution des taches ?

T vy P T v
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- quels sont les éléments de contrdle interne sur lesquels repose la gestion de la
trésoreric de Nsia ? Sont-ils efficaces ?

- quel contenu donné au référentiel afin d’améliorer la tenue de la trésorerie ?

Notre démarche consiste 3 élaborer un manuel de procédures du cycie de trésorerie, qui
servira de référentie! 3 Nsia Sénégal. Pour ce faire, nous nous proposons de traiter le théme

stivant ;
« Elauboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal ».

Outil d’aide 2 la prise de décision, de maitrise des risques, le manuel de procédures est un
instrument de contrdle qui favorise une gestion saine au sein de 1’ organisation, 11 contribue
fortement 4 la bonne tenue de la trésorerie et sert A alerter I’équipe dirigeante en cas de
mauvaise pratique de gestion. [l définit le réle et les taches assignés a chacun des acteurs

dans [’entreprise.

Au regard des atouts que présente le manucel de procédures, le choix de notre théme se

justifie aisément.

L objectif principal visé par cette étude est I’élaboration d’un manuel de procédures du

cycle de |a trésorerie adapté a I’organisation de Nsia Sénégal.
De fagon spécifique, il 5’agit de :

- faire Ie diagnostic du systéme de contréle interne existant afin d’identifier les forces
ct les faiblesses, les incidences ou risques encourus |

- analyser dans les détails toutes les opérations d'encaissemenis et de décaissements
de toutes les transactions, identifier les risques y afférenis, les apprécier et
préconiser des contrles qui s’imposent en vue de les maitriser ;

- identifier le dispositif de contréle inteme & mettre en place pour maitnser les
risques liés au cycle trésorerie ;

- définir une démarche d’élaboration du manuel de procédures ;

- proposer et formaliser de nouvelles procédures relatives 3 la gestion de la

frésorerie.
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Dans notre présente étude nous nous limiterons au cycle de la trésarerie ¢'est-a-dire aux

opérations d'encaissements et de dé€caissements.

La trésoreric est au centre des activitds de ['entreprise et permet le dénouement des
opérations courantes. Vu sa position stratégique et sa sensibilité apparente lide aux risques
de fraude et de détournements, la maitrise de ce cycle constituerait une source d’avantage

concurrentiel pour I'organisation.

Concevoir un manuel de procédures pour la gestion de la trésoreric présenterait des intéréts

A trois niveaux :

» Pour Nsia Sénégal
L’étude de ce théme permetira de :

- minimiser Jes risques de fraudes, de détourncments en ce sens que le staff
managérial, pourra mieux maitriser la gestion de la trésorerie puis procéder i une
révision du systéme de contrile interne

- avoir un manuel de procédures adapté a son activité qui servira de référentiel lors
des missions d*audit ;

- metire 2 la disposition de I'entreprise un recueil d’avis de plusieurs auteurs et
praticiens sur la borine tenue de la trésoreric ;

- suivre de maniére exhaustive les opérations financi¢res favorisant ainsi une gestion
saine et efficace ;

- construire un systéme de management bas¢ sur un contrdle stratégique des
opérations ;

- appréhender le profil des nisques liés au cycle trésareric puis envisager des

solutions pour ¥ remédier.

% Pour le lecteur

Cette étude lui permettra de comprendre le fonctionnement et ["organisation de Nsia mais
aussi, d’appréhender la démarche a suivre pour I'élaboration d’un dispositif de contrdle

interne de la trésorerie.

Il aura 3 sa disposition un manuel de procédures spécifique aux sociétés d’assurance

utilisable en cas de besoin.
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» Pour nous méme

Ce travail nous permettra d’approfondir nos connaissances théoriques et pratiques relatives
& la mise cn place du dispositif de contréle interne et des procédures de la trésorerie. Nous
pourrons également apporter notre touche a la maitrise des risques inhérents au cycle

trésorerie de Nsia.
Notre étude s’articulera essentiellement autour de deux partics:

La premicre partie, basée sur la revue de la littérature, traitera des aspects théoniques sur
("élaboration du manuel de procédures du cycle de la trésorene, de la notion de manuel de
procédure et de la présentation de la démarche d'élaboration du manuel de procédure a

travers un modéle d’analyse théorique.

La deuxiéme partic portera sur l'aspect pratique de notre étude : elle concemcra la
présentation de |'entité puis |'élaboration proprement dite, du manuel de procédures du
cycle trésorerie de Nsia Sénégal. Nous terminerons par des recommandations sur

I'organisation du systéme de contrdle interne.
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La trésorerie est un ¢lément vital de toute organisation a but de production. Il permet aux
actifs d'une entité de générer des revenus, qui a leur tour générent des entrées de trésorene.
Ces rentrées de fonds sont utilisées a plusicurs fins: pour payer les créanciers, indemniser
les employés, récompenser les actionnaires, renouveler les actifs ot assurer la croissance.
Toutefois, la trésorene est 1'élément d’actif le plus vulnérable 3 la fraude et aux divers
abus. Par ailieurs, la spécialisation du travall et la décentralisation des décisions. imposent
la mise en place de mécanismes de coordination, ceci afin d’instaurer une cohérence des

actions menées dans 'entreprise. pour que Ies abjectits fixés puissent &tre atteints,

Le manucl de¢ procédures est ainsi défini en collaboration avec les intervenants ¢t permet
de repérer les points critiques. les possibilités d’amélioration et les points de vigilance. [l
participe a I"identification des risques tout en déterminant les moyens de contréle inteme
nécessaires. Aussi. le guide de procédures aide |entreprise a prévenir les pertes dues a des
crreurs humaines ou de vol ¢t constitue un excellent outtl pour le controle interne des

opérations de trésorerie.

A travers cetie premiére partic consacrée a la revue de littérature et a la méthodologie de
notre étude, nous aborderons les fondements théoriques du controle inteme du processus
de gestion de la trésorerie par "approche par les risques (chapitre 1), puis nous élabaretons
la démarche de conception d'un manuel de procédures adapté au cycle de la trésorerie,
nous mettrons en exergue les objectifs, les cnjeux et 'importance du manuel (chapitre 2).

Enfin nous proposerons une méthodologie de rédaction propre a ce sujet (chapitre 3).
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Chapitre 1: CONTROLE INTERNE DU PROCESSUS DE GESTION
DE LA TRESORERIE

l.¢ développement des fraudes en entreprise et les récents scandales financiers a travers lc
monde, sont la conséquence de grands manquements aux lois régissant le secteur dans
lequel éveluent les entreprises concermnées, mais aussi des comportements illégaux vis-a-vis
des régles ct directives au sein méme de ces organismes. Dans la majorité des cas, les
manquements au dispositif de contrdle interne ou son abscnce presque totale, au scin de
ces cntités, ont &t¢ mis en évidence. Ces scandales financiers ont porté un éclairage
nouveatt sur fes pratiques du contrdle interne. Nous pouvons dire que le contréle inteme est
un dispositif qui permet a la direction de détecter les erreurs el les tentatives de traudes en
son sem. L'objectif ultime du contrdle interne est bien la maitrise des risques inhérents a
l'activite dc V'organisme ct la conduite de ses opérations de la fagon la plus ctficiente ¢t
sécurisée possible. Line autre facctte du contrdle interne concerne ta tiabilité de
l'information financiére. Dés lors. it est essenticl que tous les gestionnaires d'une
organisation comprennent Fimportance de mettre ¢n place et de conserver un contrdle

interne efficace.

Dans ce chapitre, nous aborderons le cycie de la trésorerie a travers sa définition, ses
objectifs, ses principes et son évaluation, puis nous présenterons quelques nations sur les
aspects liés au conirdle interne selon 'approche par les risques, les risques liés a la gestion

de la trésorerie et les dispositifs 2 mettre en euvre pour les maitriser.
1.1. Présentation du cycle trésorerie

l.a trésorerie est au centre de toutes les activités au sein de I'entreprise, d’on la nécessité
d’une gestion rigoureuse des différents flux d’entrées ot de sorties de fonds, liés aux
transactions effectuées avec les parienaires afin de préserver une trésorerie saine. Cette
situation permet 4 ['entreprise d’honorer ses cngagements (échéances financidres)

instantanément tout en mainteaant un niveau d’encaisse minimum déterminé.

De ce fait, un encaissement effeetif des créances 4 1'échéance est nécessaire 4 la bonne

marche de la trésorerie,

L e ..
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1.1.1. Définition de la trésorerie

La notion de trésoreric peut étre appréhendée  sous trois angles : ["approche bilantielle,
I'analyse des ratios de trésorerie et "approche par les flux financiers. Cependant, les avis
des auteurs varient sur la question, suivant Papproche retenue. Clest ainsi que FORGET
(2004 :239) explique la trésoreric comme « la traduction financiére de 'intégralité des
actes de gestion de I'entreprise, qu'il s agisse du cycle dexploitation, du cycle
d’investissement ou des opérations hors exploitation ». VERNIMMEN (2009 :325) trouve
que la trésorerie est la différence entre les disponibilités de "entreprise et les concours
bancaires courants qui lui ont été accordés ». Cetic définition nous améne a dire que la
trésorerie nette est constituée de la différence entre la trésoreric-actif et la trésorerie-passif.
Pour POLONIATO & al (1997 : 36), la trésorcrie « c’est ['argent en caisse, les comptes
bancaires et les chéques postaux ainsi que tout ce qui ¢st da A ces entreprises et qui peut

étre mobilisé ». MEUNIER (2006 : 67} définit la trésoreric comme étant un solde:
Trésorerie = trésorerie actif - trésorerie passif

lLa trésorcrie-actif comprend les disponibilités ou liquidités en caisse, 4 la banque, aux
chéques postaux mais aussi les titres de placement et les valeurs 2 encaisser (TCHIDI,
2006 :15). Tandis que la trésorerie-passif est composée outre les crédits de trésorerie
(avances, concours bancaires), des découverts et des crédits d’escompte (TCHIDI, 2006 :

16).

Selon Meunicrs (2006), «la trésorerie nctic représente le financement a court terme
nécessaire & 'entreprise pour combler I*écart provenant du fonds de roulement et le besoin

en fonds de roulement ».

Il importe donc de souligner que les fondements de la trésorerie sont étroitement lids a

ceux du fonds de roulement (FR) et du besoin en fonds de roulement (BFR).

Pour DAYAN & al (2008 : 91} « le BEFR indique le montant des financements nécessaires
pour financer le décalage entre I'avance des dépenses d’exploitation (achats de maticres
premiéres, salaires, etc.) et la perception cifective des recettes (encaissement des paicments
des clients). Le besoins en fonds de roulement = besoin de financement des opérations
cvcliques ~ Ressources générées par les opérations cycliques ».  L'amélioration de la

trésorerie passe par 'augmentation du FDR et la dimmution du b ..
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En outre, nous constatons que la conception de la trésoreric a évolué dans le temps ¢t varic
sclon les anteurs. Malgré les multiples qualificatifs ajoutés & la notion de trésorerie {(active,
passive, potentielle, etc.), s’en est suivi le concept de trésorerie nette. La trésorerie nette se
calcule 4 la base du bilan patrimoniale soit 4 partic du bas du bilan. En effet dans
I'approche fonctionnelle, la trésoreric nette (TN) apparait comme la résultante de

I"équilibre entre fonds de roulement ct besoin de financement.

v Si FRNG > BFR alors TN >0
v Si FRNG < BFR alors TN <0

l.a trésoreric nette apparait comme le solde net de trésorerie, la position globale de

I"entreprise sur ses opérations financiéres 4 court terme.
Trésorerie nette = Trésorerie actif- Trésorerie passif

I.'égalité : TN= FRNG- BFR exprimant la relation qui existe entre les soldes significatifs

du bilan fonctionnel (FRNG, BFR, TN), s'appellc la relation de trésorerie.

Toutes ces définitions s’accordent 4 dirc que la trésorerie résulte des encaissements

(recettes) et des décaissements (dépenses) effectués par I'entreprise.

La trésorerie s'avére donc un élément incontournable dans le fonctionnement d’unc

organisation et nécessite qu’on accorde une attention particuliére a sa gestion.
1.1.2. Les procédures opérationnelles du cycle trésorerie

l.a trésoreric ¢st au ceur  de l'activité de Ientreprise ; c'est par clle que toutes les
opérations issues des différents cycles (achat, vente, personnel) avec lesquels elle est en

interconnexion trouvent leur dénoucment.

Etant en perpétuelle relation avec I'ensembie des autres cycles, la trésorerie s’expose a des
risques de fraude ou de détournements. Afin d’éviter tout blocage de I'activité de
I*entreprise et de minimiser les risques potentiels il serait judicieux de mettre en place des

procédures opérationnelles efficaces.

[.es procédures opérationnelles constituent I’ensemble des dispositifs mis en place par

entreprise afin de permettre i celle-ci de prendre conscience des dysfonctionnements
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potentiels ou encore des malversations. Elles sont mises en place en fonction de I'activité

de I’entreprise et surtout des risques réels ou potentiels li€s a cette activite.

Les techniques et méthodes de la trésorerie doivent &tre écrites, simples et spécifiques,

mises A jour réguliérement et porides a la connaissance des exécutants.

Les procédures opérationnelles de trésorerie sont essentiellement les procédures de
budgétisation, d’encaissements et de décaissements, qui ne sont autres que les trois

fonctions majeures du cycle de la trésorerie.
1.1.2.1. Les procédures de budgétisation

[.e budget est un outil du contréle de gestion, qui traduit les objectifs stratégiques de
'entreprise : développement des ventes, croissance internationale, réduction des cofits, etc,
Sa construction résulte d’arbitrages entre les objectifs parfois divergents des différentes
sous-entités, et il apparait de ce point de vue, comme un instrument de régulation des
comportements internes. En permettant une délégation des décisions et un contréle des
réalisations, le budget incite les responsables des unités décentralisées a s’impliquer dans

la poursuite des objectifs généraux de I’entreprise.
La construction des budgets se fait donc en concertation étroite avec la direction générale.

Le budget s’inscrit dans le cadre de 1a gestion stratégique de I'entreprise. En amont, un
plan stratégigue est élaboré & un horizon de 5 a 10 ans. Les objectifs du plan stratégique
sont ensuite traduits en objectifs 3 moyen terme dans le cadre de plans opérationnels (a
horizon de 3 ans par exemple). A partir du plan opérationnel. on élabore des budgets a

court terme (traduction chifirée des plans opérationnels).

Selon BARRY (2009 : 263) « le budget alloué¢ 3 la trésorerie doit découler des autres
budgets de I'entreprise (Achats- dépenses, production, ventes, investissements, prévisions
de financement) établis et des prévisions d’encaissements ou de réglements qu’ils
entrainent ». Selon le plan Comptable général, le budget est une « prévision chiffrée de
tous les éiéments correspondant & un programme déterminé ». LOCHARD (1997 : 7) en
d’autres fermes, estime que « le budget de trésorerie ou plan de trésorerie est Ja résultante
de tous les budgets d’exploitation et d’investissements ». 1l s’agit donc d’une traduction

quantitative et financiére des programmes d’actions prévus en fonction des objectifs

e —————————————
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généraux et des moyens disponibles, d'un document prévisionnel i court terme qui

récapituic et évalue les objectifs et/on les moyens A mettre en @uvre.

L’horizon du budget est fixé & un an, mais il est généralement découpé selon une
périodicité¢ plus fine (mensuellec par exemple), afin de permettre un meilleur suivi des

réalisations.

Les écarts dégagés doivent éire systématiquement expliqués ct pour éviter les impasses de
trésorenic, il est essentiel que son suivi soit fait dans des délais rapprochés afin de

permettre la prise de mesures correctives,

L.e budget est composé d'un ensemble de prévisions réalistes, qui doivent tenir compte des
contraintes qui pésent sur I'entreprise : contraintes intermes (capacité de production

disponible, capacité financiére. ..) et cxternes (état de la concurrence, de la conjoncture. .. ).

La procédure budgétaire s'étale sur plusicurs mois, et peut étre décomposée en trois

grandes étapes.
1.1.2.1.1. Phase préparatoire

Cette premiére phase conceme les responsables opérationncls de 'organisation
(responsable des achats, de la production, etc.). A partir des objectifs du plan opérationnel
transmis par la direction générale, et de I'information collectée sur leur environnement, les

responsables élaborent des prévisions, et préciscnt leurs projets d’investissements.

1.1.2.1.2. Elaboration des pré-budgets et sélection d’une version

définitive

A partit de Uinformation transmise par les responsables opérationnels, le contrbleur de
gestion élabore plusieurs scénanos possibles et plusieurs projets de budgets (pré-budgets).
La cohérence de 1'ensemble des pré-budgets associés A chaque scénario est vérifide, en
concertation avee les responsables opérationnels ; les responsables de centre ct le comité
budgétaire débattent des objectifs et des moyens 4 mettre en cuvre (processus de navette),

[.a version définitive cst sélectionnée par la direction générale.
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1.1.2.1.3. Suivi et actualisation des budgets

Les budgets scront censuite suivis ¢t actualisés en fonction des évolutions de

Penvironnement et des réalisations. (BURLAUD & al, 2004 : 832).

La fonction budgétisation de la trésoreric « regroupe toutes les taches d’établissement du
budget de trésorerie, permettant d’estimer A priori les niveaux d’encaisse ct, le cas échéant,
les besoins en découvert et crédits A court terme nécessaires, pour éviter les criscs de
liquidités » (BARRY, 1995 :122). La budgétisation permet i I'entreprise de garantir son

financement a court terme tout en respectant I'équilibre entre les recettes et les dépenses.

[.’élahoration des procédures de budgétisations adaptées aux objectifs de I'entreprise, est

un préalable essentiel pour assurer I’efficacité de la gestion de la trésoreric.
1.1.2.2. Les procédures d°encaissement

Les procédures d’encaissement tendent a garantir I'exhaustivité des encaissements dans les
meilleurs délais. Selon GRIFFITHS (2004 :201) « les encaissements sont la résultante
surtout des ventes ct des cessions. Les différents flux résultant de ces encaissements sont
entre autres ; les remises d’especes, de chéques, d'effets a I'encaissement, des vircments en
faveur de I'entreprise ». Ces procédures englobent des processus d’encaissement visant a

tavoriser ’existence de fonds nécessaires pour pallier le déficit de liquidités,
1.1.2.2.1.  Processus d’encaissement des remises d’espéces
Le processus d’encaissement des espéces passe par les étapes suivantes:

- réception du client par le caissier ;

- wvérification des éléments de la facture ;

- réception et vénfication des espéces ;

- comptage des espéces reques conformément au montant inscrit sur la facture et l¢
requ ;

- marguage du cachet payé sur la tacture ou le regu et sur leur souche |

- remise de la facture ou du regu au client ;

- rétention de la souche de la facture ou du regu comme piéce justificative ;
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rangement des espéces, ou des chéques réceptionnés dans un coffre fort dont aucune
autre personne ne détieat fe code ;

séparation de la caisse recette et de celle de dépense ;

remplissage du bordereau de versement en banque par le responsable qui le transmet
au coursier pour versement ;

présentation des justificatifs de versements effectués par lc coursier au responsable |
enregistrement des encaissements dans un brouillard et en comptabilité.

(SAMBE& al 2001 :292) ; (BARRY, 1995 :122)

1.1.2.2.2. Processus d’encaissement des chéques

Dans le souci de minimiser les risques de fraude, BARRY (2009 :265), recommande

les réglements par chéques barrés au détriment des réglements en espéees.

Ce processus met en évidence le responsable du départernent financier, le chargé des

cncaissements des chéques et le client. Les étapes a sutvre sont les suivantes :

réception par le service courrier ou par une personne désignée du chéque et d’une
copie de la facture y relative, de la part du client

enregistrement du chéque regu dans {e registre des chéques ;

présentation du  chéque requ au responsable financier pour autorisation
d’encaissement auprés de la banque ;

endossement du chéque par (a personne désignée ;

enrcgistrement en comptabilité ;

dépdt du chégque auprés de la banque pour encaissement par la personne désignée
dans ['entreprise pour les dépdts de chéque a la banque (utilisation de bordereau de
chéquiers) ;

présentation par la personne désignée pour les dépdis des chéques des justificatifs
des bordereaux de versement remis par la banque ; (AHOUANGANSI, 2006 : 471).

1.1.2.3. Les procédures de décaissement (paiement)

Les dépenses peuvent &wre li€es & {investissement et a la consommation. Il s’agit de

déboursement de fonds pour fes besoins de "entité. Ces procédures regroupent toutes les

taches de réglement en espéces, par chéques et virements bancaires ou postaux et par effet

Asatele SAMANBOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG



Elaberation des procédures lices au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

de commerce. Les procédures opérationnellcs lides 2 ces instruments de paiement

s’inscrivent dans la recherche de sécurité et de facilité de contrdle.

Les paiements par espéces et par chéques constituent les moyens de paiement couramment

utilisés.

1.1.2.3.1. Le processus de décaissement par chéques

Les opérations suivantes sont effectuées lors d'un paiement par ¢chéque :

réception des documents par la personne en charge d'émettre le cheque dans
I"entreprise ;

vérification de I authenticité des documents :

circulation du chégue émis et des documents regus aupres des responsables en charge
du contrdle et des signatures ;

sortie du chéque signé ;

remise du cheéque signé auprés du fournisseur ou du tiers bénéficiaire ;

justification des dépenses par des piéces originales ;

annulation des docurnents de paiements par la mention « payer » ;

imposition de deux signatures conjointes pour tout paiement de facture par cheque,
cela suppose le dépdt de trois signatures chez le banquier ;

tout chéque émis en réglement des factures doit étre barré et non endossable ;

tous chéques émis sont enregistrés dans un registre selon une séquence numérique ;
limitation des dépenses effectuées par la caissc a une certaine somme fixée par
I’entreprise ;

envoi des chéques signés par Pentreprise le plus rapidement possible a leurs
destinataires par une personne autre que celle qui les a  préparés ;
(AHOUANGANSI, 2006 :470 ); (SAMBE & al, 2001 : 275 ); (BARRY, 2004 :123).

1.1.2.3.2. Le processus de décaissement en espéces

Le processus de paiement en espéces englobe les opérations suivantes :

gestion de ia caisse assurée par une personne n'ayant pas la responsabilité des

enregistrements comptables ;
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- séparation de la caisse de dépense de la caisse recette puisqu’elle permet de connaitre
rapidement les mouvements effectuds et facilite les contréles ;

- fixation des niveaux de dépenses A régler en espices géndralement les petites
dépenses et de ceux a régler impérativement par la banque ;

- vérification de 'authenticité des documents ;

- annulation des decuments de dépenses par report des indications du paiement (date,
et n° de piéces de caisse) sur ces documents eux-mémes ;

- sortic de fonds de la caisse par le caissier pour régler un foumisseur ou un tiers
désigné contre présentation d'un avis de reglement authentique délivré par
entreprise ;

- sortic des fonds de la caisse pour motit d’achat d'un bien ou d'un service aux fins
d’utilisation dans 1'entreprise contre présentation des pieces justificatives d’achar
signées par les personnes autorisées ;

- sortic des fonds pour réglement des salaires au personnel de 'entreprise contre
signature des salariés et présentation de leurs pi¢ces d idenaté |

- les pieces justificatives originales accompagnent [¢s dépenscs ;

- les documents de paiemients  sont  annuiés par [a  mention  « payer »
(AHOUANGANSI, 2006 :467) : (SAMBE & al 2001 : 294) ; (BARRY, 2004 :122).

Au dcla de ces procédures de gestion de la trésorene, le service comptable examine en
général les comptes de tiers et de trésorerie alin de  s’assurer de |'apurement ou non  des

creances et du transfert effectif des flux financicrs.
1.1.2.4, Procédures comptables de la trésorerie

[.'enregistrement comptable ct la gestion des opérations de trésoreric sont incompatibles en
ce sens qu’ils exposent 'entreprise a divers risques de fraude et de détounement. Pour
minimiser ces risques, une séparation des fonctions comptables et cclles d’autonsation et
dc gestion des fonds est nécessaire. Cest ainsi que BARRY (2009 : 267) précise dans son

ouvrage les principes de comptabilisation ci-apres:

- les chéques dés leur signature seront comptabilisés méme s7ils ne sont pas encore
réglés par la banque ;

- les chéques ou virement des clients ne doivent étre comptabilisées que lorsque

I"entreprise regoit I'avis de crédit ;
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- ancune compensation de soldes des comptes banque n’cst admise
- les avoirs en monnaiecs étrangres doivent Etre évalués au cours de cclles-ci a la
cloture, les écants de conversion étant reportés dans des comptes d’écart de

conversion actif ou passif.

Les fonctions comptables sont entre autres la comptabilisation des opérations de caisse ¢t

de banque, le suivi des comptes de liaison, e contrdle des avoirs en caisse et en banques.

1.2. Les facteurs de risques liés 2 I'environnement de I’entité et pouvant

affecter la réalisation des objectifs de la gestion de trésorerie

Inhérents 4 la conduite des activités, les risques de non-réalisation des objectifs peuvent
résulter soit des décisions prises par lz direction pour atteindre les objectifs prédéterminés,
soit des changements dans 1'environnement externe a4 Dentité et concernant
I'environnement réglementaire ou le fonctionnement. A l'issue d'une bonne évaluation,
I"entreprise disposera pour la gestion de la trésorerie d’un inventaire des événements de
risque, ainsi que d'une bonne compréhension des facteurs de risques associés.

l.es risques opérationnels lis A 1a gestion de la trésorcrie peuvent notamment apparaitre a

I'oceasion :

- de I'intégration des évolutions technologiques dans le processus de fabrication ou
dans le systéme d’information ;

- des maodifications ou des changemcents des textes Iégaux et réglementaires (par
exemple, application dans certaines entités pour la premiére fois, de normes
comptablc intcmationales, IAS/IFRS) ;

- de la progression rapide de la taillc de I'entité, susceptible d’entrainer une perte de
la maitrise des activités et des contrdles par des dirigeants dépassés ;

- du changement par les dirigeants de leurs maniéres de condutire les activités ou de
I'adoption de nouvelles assertions sous-tendant 1’établissement des comptes
(changement de méthode par exemple) ;

- de I'embauche de nouveaux personnels dans un cnvironnement de contrdle
défavorable (culture, compétence, éthique, formation), qui peut notamment présager
le risque d'une méconnaissance, d’une incomprehension ou d un outrepassement du

contrdle internc

- du lancement de nouveaux modéics, produits ou activités ;
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- du choix d’un nouveau systéme d’information ou de ["amélioration non encore
maitrisée du systéme existant ;

- du non respect des régles de séparation des fonctions suite 3 une compression du
personnel ou 3 une réduction de la surveillance aprés une restructuration de I’entité ;

- de Paccroissement a I'étranger par I’expansion des activités (développement interne
ou acquisitions), qui peut augmenter les risques inhérents aux opérations a " étranger
et modifier par conséquent le risque lié au contrdle interne (opérations en devise,
risque politique, risques d’insolvabilité). (HAMZAQUI 2005 :105).

L'existence d’une veille efficace (interne ou externe) mise & la disposition de la direction
permet a ces demiers d’évaluer la nature, ['importance et la probabilité de la survenance

d'un risque li¢ au changement de I'environnement des opérations.
1.2.f. ldentification des risques opérationnels de trésorerie

En général, la responsabilité premiére de la direction et du gouvernement d’entreprise est
d’identifier et d’évaluer les risques pouvant empécher la réalisation des objectifs de

I"entité.

L exposition 2 un risque est la vulnérabilité d'une catégoric d’opérations, des soldes de
comptes ou des assertions correspondantes, a la survenance d’un événement négatif. Leur
caractére significatif les rend prioritaires lors de ’établisscment de la procédure
d’évaluation des risques par I'entité. Les techniques de gestion des risques visent a limiter

leur exposition.

L'identification des événements de risque, suit une logique basée sur la connaissance et
('analyse du processus de trésorerie. Plusieurs auteurs dont AFTE (2003: 31); BARRY
(2004:200-201) ; BARRY, (2009:275-277) . SHICK. (2001:154) : POLINIATO & al
(1997:45) ; COQOPERS & al (2000 : 264-267), estiment que les risques liés a la trésorerie

sont les swivants :
12.1.1.  Les risques liés 2 encaissement

l.ors des encaissements en espéces ou par cheéques, 'entreprise est exposée aux risques de
détournerent par manipulation des comptes de recettes ; d’erreurs on d’omissions dans

I’enregistrement des recettes ; de détournement des encaissements clients et de falsification
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des comptes des clients concemds ; d’encaissements sans piéces justificatives ou de fausses
pi¢ces justificatives ; de difficuités d’assurer un contréle correct des encaisses; de
difficultés d’exercer un contrile séquentiel des espéces de caisse ; d’existence de hons de
caisse non régularisés correspondant a des préts déguisés ; dc non comptabilisation des
encaisscments dans les comptes clients ; d’augmentation des créances irrécouvrables ; de

différence entre Pencaissement et la facturation ; d'encaissement de faux billets.
1.2.1.2.  Les risques liés au décaissement

Au moment dc décaisser les fonds, I'entreprise court divers risques & savoir: des
détournements par la manipulation des comptes de paiement ; des crreurs ou omissions
dans I'enregistrement des dépenses ; des décaissements sans piéces justificatives ; des
falsifications soit du montant, du bénéficiaire, ou de la signature d’un chéque; des vols,
des pertes de chéques ; la denteur du traitement | des impayés ; le risque d’opposition ; le
risque de change en raison de [a date de présentation ; I'enregistrement d’annulations
fictives permettant de justificr les sorties de caisse ; 'existence de bons de caisse non
régularisés comespondant 3 des préts déguisds ; la création de documents fictifs ; la

réutilisation des documents justiticatifs des décaissements déja effectués.
1.2.1.3.  Les risques liés au controle des avoirs en caisse et en banque

L.es risques susceptibles de naitre au moment des opérations de contrdle sont entre autres la
non détection des détournements de caisse ou des écarts de caisse; la non justitication des
soldes de caissc; |a lourdeur et [a perte d’efficacité de la gestion de 1a caisse ; 1a collusion
entre les responsables des calsses et les contrdleurs ; le détournement d’avoirs en banque et
la falsification des états de rapprochemcent bancaire ; I'existence de suspens bancaires

significatifs dans les états de rapprochement bancaire.
1.2.1.4.  Les risques liés 3 la budgetisation

Ces risques résultent de : I'inexactitude, 1'indisponibilité, ou I'absence de mise a jour des
informations relatives aux prévisions ; lc mauvais suivi du budget; la mauvaise maitrisc de
la trésoreric ; I'appréhension tardive des impasses de trésorerie ; la non élaboration du
budget ; 1'absence de lien entre le budget de trésorerie et les autres budgets ; I'ignorance

des objectifs spécifiques.
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1.2.1.5. Les risques liés 4 la comptabilisation des mouvements de

trésorerie

Il s’agit des erreurs d’imputations comptables ; de la non exhaustivité des enregistrements :
des risques fimanciers ; des risques de non détection d'une erreur de banque ou d'un
détoumement de fonds ; des risques de malversation issus du cumul de fonction de tenue
de journaux de caisse avec celle de tenue de caisse, les risques de réserves ou de refus de

certification des comptes par un commissaire aux comptes.
1.2.1.6.  Les risques liés au suivi des comptes de liaison

Ces risques peuvent provenir du détournement de fonds lors des transferts pour alimenter
théoriquement la caisse ou la banque ou tout autre compte de trésorerie ; la falsification des

comptes de virements par les auteurs de détournement,
1.2.2. Notion de cartographie des risques

Point de départ presque incontournable de I’approche par les risques, la cartographie des
risques, est l'outil en vigueur pour effectuer un inventaire et une évaluation des risques.
LIEDTKE (2007 :1) précise que, la cartographie des risques est par extemsion, unc
démarche globale d’évaluation des risques, le point de départ ou d’ancrage d’actions de
gestion des risques et non une fin en soi. Selon POULIOT (2002 :37) la cartographie des
risques est un outil de gestion des ressources humaines, financiéres, matérielles,
puisqu’clle permet "affectation des ressources aux risgues prioritaires et susceptibles
d’empécher I'atteinte des objectifs. Pour DESCARPENTRIES (2003 :4) la cartographie
des risques est un outil de communication, du fait qu*elle permet le monitoring des risques,
en servant de tableau de bord. En défnitive, a cartographie des risques est un outil qui

permet :

- de classer, de comparer et de hiérarchiser des risques entre eux ;

- de mettre en place des plans d’actions pour les gérer en fonction des ressources
disponibles ;

- d’en assurer le suivi ;

- de communiguer les informations sur les risques de }’organisation.
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Aansi, elle apparait comme un outil de prévention des risques, d’aide 2 la pnse de décision

et permet d’atteindre les objectifs suivants :

- inventoner, évaluer et classer les risques de ["organisation ;

- informer les responsables afin que chacun soit en mesure d'y adapter te
management de ses activites ;

- permettre A la direction générale et avec I’assistance du risque manager, d élaborer
une politique de risque qui va s’imposer A tous c¢’est-a-dire aux responsables
opérationnels dans Ja mise en place de leur systéme de contrdle interne et aux
auditeurs extemes pour élaborer leur plan d'audit c'est-a-dire fixer les priorités.

(RENARI) 2006 :140).

La démarche d’élaboration d'une cartographie des risques obéit & une certaine nonme mais,
peut évoluer en fonction des entités, du fait de la diversité des risques que celles-ci peuvent
rencontrer. Cependant, il convient de suivre certaines étapes afin d’aboutir 4 une
cartographie fiable. Aprés avoir identifié€ les risques, leur analyse s'impose. 1.’analyse qui
fait partie intégrante de la démarche d’évaluation se décompose comme suit : I’évaluation
de la fréquence de survenance du risque, I’évaluation de I'impact en cas de survenance et
la durée pendant laquelle les conséquences de I'événement auront un impact. Les risques
identifiés sont ensuite hiérarchisés en fonction de I'importance de I"impact en vue de la
formalisation de la cartographie. 1.'évaluation des risques opérationnels peut étre cernée

suivant le tableau ci-dessous :

Tableau 1 : Grille d’évaluation des risques

" Probabilité Gravitt [ Durée
Forte Critique {.ongue o
Moyenne Grave Courte

TFaible Significative

| Notable

Source : MADERS (2006 : 49)

En effectuant un diagnostic complet de I'entreprise A travers les risques qu'elle encourt, fa

cartographie peut étre intégrée 4 une démarche de gestion plus globale qui favorise

I'amélioration des performances de Porganisation. Cela passc par une identification des
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processus de l'organisation ot du dispositif de contrdle interne existant. L'outil doit
favoriser le traitement des risques pour les ramener 3 un degré de menace acceptable pour

l'entreprise.
1.3. Controle interne appliqué au cycle trésorerie

Dans un environnement en constante évolution, l'entreprise ne doit pas perdre de vue
I'importance ct la fiahilit¢ de I'information financiére pour l'aider dans la prise de décisions.
A cette fin, le contrdle interne jouc un role primordial : it contribue a améliorer 'efficacité
et I'économie lides & centains processus décisionnels et permet de minimiser les risques de

non-contréle ct d'inexactitude sur les données financiéres.,
1.3.1. Définition du contréle interne

Le COSO définit fe contrdle interne dans son référentiel intitulé Internal Control -~
Integrated Framework comme un « processus mis en place par le conscil d'administration.
les dirigeants et le personnel de entité, desting & foumnir une assurance raisonnable quant a

la réalisation des objectifs suivants :

- la réalisation et I’optimisation des opérations :
- la fiabilité des informations financiéres ;
- la conformité¢ aux lois ot aux réglementations cn vigucur ». HAMZAOUI

(2005 :80).

Selon THAI (1999 : 7), « le contrdle inteme cst 'ensemble des actions conduites par la
direction générale avec la participation du personnel, sous la supervision du consctl
d'administration, pour satisfaire aux obligations de rentabilité, de conformité juridique et
de transparence des opérations en réduisant les risques d’échec dans la rcalisation des

ohjectifs suivants :

- la performance des opérations ;
- la conformité dus activités au droit ;

- la transparence financiére et la préservation des actifs ».

Nous retenons donc que: le contrdle interne est une succession de tiches réalisées a l'aide

de moyens tels que le personnel, les équipements, le matériel, les informations, les
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procédures, le résultat final escompté étant la sauvegarde du patrimoine, la prévention et la
détection d’éventuelles erreurs on fraudes, Dexhaustivité des enregistrements des
opérations de trésorerie en temps voulu. Le¢ contrdle inteme contribue donc &

("amélioration des performances et du rendement de |"entreprise a tous les niveaux.
1.3.2. Les objectifs du contrdle interne lics au cycle de la trésorerie

Louale entreprise. peu importe sa taiile, devrait mettre en place les mécanismes lui assurant

54 SUrvie.

SAMBE & al (2003: 431) précisent que les objectifs généraux du contréle interne de la

trésorerie visent 4 s’assurer que :

- les séparations des fonctions sont suffisantes ;

- les recettes, dans leur totalité, sont déposées dans les comptes et dans les meilleurs
délais ;

- les paicments sont assortis de justificatifs et sont ddment autorisés ;

- toutes ies recettes et tous les paiements sont enregistrés ¢t qu’ils le sont
correctement |

- le systéme de tenue de |a caisse et de comptabilisation est fiable ;

- le solde des comptes de banques et caisse issu des livres refléte la réalité ;

- les encaissements et les paicments des effcts sont bien suivis ;

- les paiements sont faits & des fins autorisées et par un nombre limité de personnes
{maitrise des paiements) ;

- les encaissements font I'objet d'un suivi (maitrise des encaissements) ;

- les opérations de trésorerie sont correcternent enregistrées |

- les actifs liquides sont correctement protégés ;

- la gestion de la trésorcrie cst optimisée sans faire courir de risques indus a

lentreprise.

Sclon COLLINS & al (1986 : 36). les objectifs du contrdle interne sont scindés en cing
principaux points a savoir : la maitrise des risques de 'entreprise, ta sauvegarde des actifs,

i"assurance de la qualité de 1'information, application des instructions de la direction,

I'utilisation économique et efficace des ressources.
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l.a réalisation de ces différents objectifs A travers l¢ contrdle inteme implique la misc en

place d’un certain nombre de dispositifs.
1.3.3. Les dispositifs du contrdle interne de la trésorerie

Selon 1a norme ISA 315 in HAMZAOUH (2006 : 109), les composantes dont I’ auditeur doit

tenir compte sont les suivantes :

- TI’environnement de controle ;

- la procédure d’évaluation des risques de I'entité ;

- le systeme d’information et les processus connexes concemant les enregistrements
comptabies et la communication ;

- les activités de controle ;

- la surveillance des controles (pilotage),
1.3.3.1. L’environnement de contrile

L 'environnement dans lequel les personnes accomplissent leurs tiches et assument leurs
responsabilités ainsi que les qualités individuclles des collaborateurs ¢t surtout leur

intégrite, leur éthique et leur compétence, constituent le socie de toute organisation.
1.3.3.2. L’évatuation des risques

L’entreprise doit étre consciente des risques et les maitriser. Elle doit fixer des objectifs et
ies intégrer aux activités commerciales, financiercs, de production, de marketing et autres,
afin de fonctionner de fagon harmonicuse. Elle doit également instaurer des mécanismes

permettant d’identificr, analyscr et gérer les risques correspondants.
1.3.3.3. Les activités de contrdle

Les normes et procédures de contrdle doivent étre élaborées et appliquées pour s’asgurer

que sont exécutées efficacement les mesures identifi€es par le management comme

nécessaires 3 la réduction des risques liés A la réalisation des objectifs.
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1.3.3.4. L'information et la communication

Les systémes d’information ¢t de communication permettent au personnel de recueillir et
échanger les informations nécessaires & la conduitc, a la gestion et au contrlle des

opérations.
1.3.4. Le pilotage

L'ensemble du processus doit faire I'objet d'un suivi, et des modifications doivent y éire

apportées le cas échéant.

En contribuant 3 prévenir et maitriser les nisques de ne pas atteindre les objectifs que s’est
fixés la société, le dispositif de contrdle interne joue un rdle clé dans la conduite et le
pilotage de ses différentes activités, Pour chaque objectif, les dirigeants doivent s assurer
que les risques sont évalués et que les activités de controle, I’information et la

communication sont mises ¢ch @uvre.

Toutefois, le controle interne ne peut fournir une garantie absolue que les objectifs de la
société seront afteints, mais fournir une assurance raisonnable. RENARD (2006 : 154)
conformément a la norme ISA 315, explique que la mise en place des composantes du
contrdle interne permet de répondre aux exigences de la gestion et peuvent étre regroupés

sOuSs six rubriques A savoir :

- les objectifs ;

- les moyens ;

- les systémes d'information et de pilotage .
- l'organisation ;

- les procédures !

- la supervision.
1.3.4.1, L.es objectifs

COOPERS & al (2000 :263- 271), GRIFFITHS (200! :200), et SAMBE & al (2003 :431)
soutiennent que dans le cadre de la gestion de la trésorerie les objectifs doivent permectent
de s'assurer de la fiabilité des prévisions, de {a disponibilité des fonds en temps voulu, de

la régularité des paiements qui doivent étre assortis de justificatifs ddment autorisés, de
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I'enregistrement exhaustif des paiements et des recettes, et de I'enregistrement avec
précision de toutes les créances encaissées. En somme les contréles peuvent se faire au

travers des objectifs suivants :

-~ I'exhapstivité - s'assurer que toutes les opérations concemant les comptes de
trésorerie ont été prises en compte dans les états financiers, ct que tous les avoirs sont
corrcctement identifiés ct portés en comptes :

- laréalité ; s assurer de la réalité des opérations ;

- I"évaluation : s assurer que les opérations portées dans les comptes sont correctement
évaludes ;

- 'enregistrement : s’assurer que toutes les opérations sont correctement enregistrées a
bonne date et dans le bon compte ;

- ['information : $’assurer que les enregistrements relatifs aux comptes de trésorerie ct
devant &tre portés a |’état annex€ y sont correctement mentionnés. (SAMBE &
al, 2003: 436-437).

1.3.4.2. Les moyens

La réalisation des objectifs nécessite des outils, les moyens peuvent alors étre considérés
comme tels. lls peuvent étre d’ordre humain car le personnel de la fonction trésorerie doit
jouir d'excellentes capacités, il doit disposcr dc compétences en gestion financiére et
coptable, d’aprés SION (2001 : 29), il doit étre organisateur, anticipatif, mais aussi
communicateur. A ces moyens humains s’ajoutent des moyens techniques car avec la
modemisation des outils de travail, I'information en temps réel s impose au trésorier, pour
ce faire il aura besoin d’utiliser des logiciels comptables, la télématique, le téléphone, le
fax, I'Intcrnet, la liaison intranet, un progiciel de gestion de la trésorerie, ou un tableur si la
teésorerie est simple. En vue d’augmenter sa sécurite [’entreprise qui utilise le paiement par
chéque devra utiliser des moyens comme le gaufrage, le chauffage de l'encre, la
fabrication des chéques avec vignette non falsifiable ou encore Paccord de paiement 3 la
présentation du chéque. Afin de sauveparder les actifs détenus en caisse, toute entreprise

doit disposer d’un coftre - fort.

l.es best-practices préconisent que pour avoir un bon dispositif de contrdle interne dans
une organisation, le trésorier doit s’appuyer sur des moyens modemnes tels que: la

séparation des fonctions incompatibles (séparer les fonctions de déeision, d’enrcgistrement
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et de comptabilisation, de paiement et de réception des fonds, de contrdle ainsi que celles
de détention); le manuel de procédures ( les méthodes de travail et les procédures
concernant toutes les activités du cycle trésorerie doivent étre clairement définies),
’organigramme ( la structure de la fonction de teésorerie, les rattachements hiérarchiques,

les pouvoirs et responsabilités des membres y sont clairement définis).
1.3.4.3. Les systémes d’information et de pilotage

Selon BERTIN (2007 :79) « les systémes d’information doivent non seulement identifier ot
recueillir les données requises, financiére ou non, mais épalement les traiter et les diffuser
dans des délais et sous une forme facilitant les activités de contrdle ». Le trésorier doit
entretenir des relations avec la comptabilité, les services commerciaux, les principaux

ordonnateurs de dépenses, la banque, les clients, les fournisseurs, {"Ftat etc.

Le responsable de la trésorerie, pour mieux piloter les activités de la fonction. se doit d’étre
attentif A toutes les opérations, car comme le souiigne COOPERS & al (2000 :24) «le

systéme de pilotage comprend deux éléments :

- le suivi, l'exactitude et ['exhaustivité des données résultant du systeme
d’information ;
- les activités de contrdle intennittent qui permettent de 5’assurer que le pilotage des

activités quotidiennes est bien mené ».

Les contréles des activités de ta trésorerie doivent éire aussi bien périodiques qu’inopinés.
Aussi, du fait que la trésorerie soit au centre de toutes les autres fonctions d'une entité, le
suivi du budget, ainsi que I’exactitude et |I'exhaustivité des opérations d’encaissements et

de décaissements sont plus qu’impartants.
1.3.4.4. L’organisation

La mise en ceuvre des moyens du contrdle inteme passe par une bonne organisation. Pour
RENARD (2006 :160-162) « Porganisation doit respecter trois principes pour étre efficace
a savoir : {'adaptation, "objectivité, la sécurité ou la séparation des tiches ». Une bonne
organisation de la trésoreric donne a prion I'assurance d’une bonne gestion, ce qui se

traduit par la connaissance des tiches & accomplir. la séparation des fonctions du trésorier
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avec dautres fonctions incompatibles, une définition des relations de pouvoir et des

délégations. (SAMBE & al. 1999 :369).
1.3.4.5. Les procédures

Afin de prévenir et de maitnser les risques, entreprise doit mettre en place des
procédures. Celles-c1 décrivent la maniére dont chaque tache doit étre accomplie. Les
procédures doivent étre définies, cerites et répertoriées dans un manucl. Le responsable
financier doit savoir qu'il faut se préoccuper chaque jour de la trésorerie, aiusi des taches
quotidiennes doivent étre réalisées pour assurer la maitrise des risques. Les actions

nécessaires 4 mener sont :

-~ ¢tablir une relation quotidienne avec sa ou scs banques, afin de disposer en début de
matinée, des opérations comptabilisées 1a veille et des soldes des comptes ;

- traiter ces données avec un maximum d automaticité

- intégrer toute derniére nouvelle information de source interme comme les remises
de chéqucs, ["émission de virements ;

~ évaluer le solde par banque pour le jour méme et Ics jours 4 venir ;

~ décider du financement du solde sl est négatif ;

- décider du placement du solde s'il est positif ;
équilibrer les comptes des banques pour rétablir la position idéale ¢'est-a-dire la

trésorerie zéro. (AFTE, 2003 : 48-49).
13.4.6. L.a supervision

Selon la norme 1AS 39 et la lol Sarbanes-Oxley, attention portée sur la valeur ajoutée et
les opportunités de nouvciles technologies, combinées aux dernidres évolutions des
services et systémes bancaires, exigent des trésoriers qu’ils réévaluent continuellement la
fagon dont ils gérent les risques de leurs opérations. [.a CNCC (Compagnie Nationale des
Commissaires aux Comptes frangais) (1992 : 35) ajoute que « la supervision permet de
s'assurer que les objectifs sont atteints et que les procédures mises en place sont efficaces
et respectées ». En  définitive, nous pouvons conclure que la supervision permet
’amélioration continue du dispositif de contrdle interme mis ¢n place par Uentreprise
notamment en vérifiant : les rapprochements bancaires, les soldes et les mouvements de

["exercice justifié par des pieces comptables conformes.
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L.c contrble interne de trésorerie apparait comme |'ensemble des sécurités contribuant a la
maitrise de 'entreprise. En outre, la perception du contrdle interne a notamment évolué
vers la prise en compte des objectifs de I'entreprisc. Il n'y a pas de contréle sans objectif.
De ce fait, fes composantes du contrdle interne reposent sur des principes de saines
logiques qui positionnent son dispositif comme |’ossature nécessaire a la réalisation des
objectifs de I"organisation, ossature qui nécessitc des articulations flexibles pour suivre les
mouvements de celfe-ci. En cffct, la pestion des risques liés a la trésorerie est au ceeur du
dispositif du contréle interne et seule vne évaluation correcte de ces risques permet a
I'entité d’adopter une siratégic pertinente en vue dc favoriser 'amélioration des
performances. [.e contrdle interne se manifeste non sculement par organisation, les
méthodes mais aussi, par les procédures existantes de I'activité du cycle trésorerie, Les

procédures définies, doivent permettre d’assurer la séparation des fonctions, maximisant

ainsi la sécurité et diminuant toute possibilité de malversations intemes ou externes.
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Chapitre 2 : DEMARCHE D’ELABORATION D’UN MANUEL DE
PROCEDURES DU CYCLE TRESORERIE

1 '¢tablissement d'un manuel de procédures financiéres est nécessaire pour la mise en place
d'un systeéme cohérent ct transparent au sein de l'organisation. Dans ce sens, il constitue
une référence pour tous les acteurs ¢t un instrument de contrdle interme permanent.
Cependant, il est important de souligner gue le manuel de procédures n'est pas une panacée
a tous les problémes de Forgamisation. Mais utilis€é avec une nigueur intelligente, il permet
de rendre opérationnelle la structure. Bref, le manuel de procédures ne doit pas étre un
outil statique. 11 doit évoluer avec I'entité et suivre la dynamique de celle-ci. [1 a done
besoin aprés une certaine période, d'étre mis 4 jour, Dans ce chapitre nous définirons le
manuel de procédures tout en précisant ses objectifs, et cnfin nous aborderons son

processus d’élaboration,
2.1. La notion de mannel de procédures

I.e manuel de procédures est la résultante de la formalisation des principales procédures de
gestion administratives, financiéres et comptables. Cette section nous permettra de définir
le manuel de procédures, de dégager fes objectifs et les enjeux de sa conception, mais

surtout d’expliquer [’importance de cet outil,
2.1.1. Définitions du manuel de procéduores

Définir le manucl| de procédures revient avant tout a expliquer la notion de procédure,
LAROUSSE (2008 : 1 186) définit [a procédure comme étant « la maniére de procéder, la
marche a suivre pour obtenir un résultat ». Elle peut étre considérée comme des étapes a
suivre pour la réalisation des tiches dans une entreprise. EEn somme, une procédure est un
ensemble d’actions ou d’opérations qui sont reliées en série ou en paralléle, dans le but
d’atteindre un objectif commun. Les procédures répondent a un besoin de normalisation et

doivent étre consignées dans nn manuel d*instructions.

Pour RENARD (2006 : 410), le manucl de procédures pourrait &tre considéré commce le
livre de procédures, ¢'est un document d’entreprise qui va refléter I'organisation, et les
habitudes de travail du service. HENRY (2001 :37-38) affirme que le manuel dec

procédures est un moyen de divulguer sous forme de documents accessibles a tous, les
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méthodes préconisées dans I'entreprise et de faire connaitre les conséquences d’erreurs
éventuelles. Il sert & raconter le fonctionnement de 'organisation. Il permet d’aboutir au
résultat escompté en respectant les quatre stades en perpétuclie rotation du cycle PDCA

(ou Roue de Deming) :

écrire ce que I'on fait (Plan) ;

faire ce que I'on a écrit (Do) ;

vérilier la conformité du résultat (Check) ;

L}

améliorer ce que I'on a écrit et fait (Act}.

Pour PIGE (2001 : 57), un manuel de procédures peut étre réalisé selon trois grandes

approches a savoir :

~ en termes de flux : il déerit les procédures a partir des flux d’informations ou des
flux de production. 1l donne une approche dynamique cn rendant compte de la
cohérence de ses activités ;

- en termes de responsabilité : il décrit les fonctions ct les responsabilités de chacun.
IL doit faciliter I’évaluation de la performance de chaque responsable;

- en termes de description des composantes dc I’entreprise : il s’agit d’une approche
plus statique qui décrit les tiches a effectuer sans permettre 'obtention d’une vision
globale de |’entreprise. 1l met I'accent sur les différentes approches que peut avoir

le manuel de procédures.

Il convient de dire a la suite de ces définitions que Je manuel de procédurcs est un
référentiel pour tous les acteurs d’une entreprise. Il indique Te circun de traitement des

opérations courantes en specifiant :

- les taches & faire {quoi 7) ;

- les niveaux de responsabilité (qui ?7) ;

- les différentes étapes de traitement {(quand 7} ;
- les lieux de réalisation (0t 7 ;

- les modalités d exécution (comment 7).

C’est donc un support qui renferme des consignes d’exécution des taches servant de guide

aux opérationnels.
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2.1.2. Objectifs du manuel de procédures

Le manuel de procédures est une exigence réglementairc qui vise la formalisation des
tiches au sein d'une organisation, dans 'objectif de favoriser la continuité des activités

guelle que soit la mutation des acteurs. (RENARD, 2007 : 162).

Selon NGUYEN (1999: 164), « le manuel de procédures qui se compose de procédures
préventives ot a posteriori, a pour but de contribucr i 'atteinte des objectifs de controle
interne, en veillant & la maitrise des risques, a la sauvegarde et 3 la protection du
patrimoine, 2 la réalisation et a ['optimisation des opérations, au respect des lois, des
reglements et des directives de fa direction et a I'amélioration de la qualité des systémes

d'information. Aussi il sert de moyen de communication et de forration ».
2.2. Architecture du manuel de procédure

les procédures constituent un méme ensemble au sein d’une organisation. l.e tout doit
composer autant que possible une architecture compléte et cohérente, Cette cohérence doit
étre préservée lors des mises 2 jour. Un changement a Iintérieur des procédures peut
entrainer des modifications en cascade auxquellces il faut prendre garde. |l est dong utile de
connaitre le chainage des procédures. L.e manuel de procédures se décompose en plusicurs

volumes. selon la taille et I"activité de I’entreprise,

Chaque volume peut comporter a son tour, une structure en trois grandes parties: les
généralités introductives, les fiches de procédures proprement dites, les annexes ¢t les

tables complémentaircs. Ces différentes étapes sont illustrées dans le schéma ci-aprés :
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Figure 1 : Plan type du manuel de procédures

e ——

- \\
(’ Mapuel de \
. Pprocédures /
\\N_‘_‘_”IH o /
Géneralites Procédures Tables
classées
[ T b
- Lexique
- Préface de 1a direction - Page de synthése . Listes par processus ou
- Mode d’emploi N\ - Diagrflm‘me de flux par abjets
- Procédure de mise 2 your - Description des taches ~Index
i | - sommaire

Source : HENRY & al (2001 :57)
2.2.1. Premiére partie du manuel de procédures

La premiére partic comprend les généralités introductives notamment le sommaire et
I"introduction générale du manuel. Cette partic se retrouve en téte de chaque volume.
L' introduction permet de rappeler les objectifs qui ont conduit 4 la mise cn place de ["outil
ct elle cn explique la structure péndrale. Elle sert aussi a donner des indications pratiques
pour la consultation et la recherche d*information a I'intérieur du manuel. [l convient dans
cette partie introductive d’accorder une mention particuliére aux dispositions de mise a

jour des procédures.
2.2.2. Deuxiéme partic du manuel de procédures

La deuxieme partie du manucl, ta plus volumineuse, ¢en est le corps central, Elle regroupe
toutes les fiches de procédures classées. Pour chaque procédure a déerire, 1'auditeur
rappelle PPobjet de la procédure, les régles de gestion, le champ d’application et les
objectifs de conirble interne, (NGUYEN, 1999, 310). Dans chaque procédure, on retrouve

une méme structure Jogigue - une deseription synthétique de la procédure, les diagrammes
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de flux et une fiche descriptive des tiches. Selon les besoins, on peut éventuellement

ajouter des fiches techniques (régles et modes opératoires détaillés).
2.2.2.1.  Description synthétique de la procédure

Avant la description de la procédure, on trouve unc présentation synthétigue de la
procédure qui rappelle succinctement Pobjet de la procédure et ses principales
caractéristiques, A savoir : son point de départ, sa fréquence d application, les principaux
acteurs concernés et le volume d’activité correspondant, (HERRARD, 2003 : 207). La
présentation synthétigue fournie une vue générale de la procédure, les opérations de la

procédure, les intervenants, les supports a utiliser ct historique des mises A jour.
2.2.2.2.  Les diagrammes de flux on diagrammes de circulation

Couramment appelés flow —chart, ils fournissent une vue globale de I"enchainement d’une
procédure. D'un seul coup d'eeil, on y trouve : Les acteurs concernés, le point de départ
{élément déclenchant), les principales étapes, les documents circulants, ¢t le résultat
recherché, Ce type de diagramme a pour avantage d’indiquer rapidement les éléments clés,
les flux entrants et sortants de méme que les principales phases du déroulement de la
procédure. L.a complexité des opérations y est simplifide, ce qui favorise la lecture et la

mémorisation visuclle.

En plus de I'avantage de pouvoir visualiser de nombreuses opérations sur un méme
document, le diagramme de flux, pcrmet de vérifier par excmple : Est-ce que tous les
exemplaires ont un destinataire ? Est-ce que les apparicments des documents et des
informations sont conformes ? Est-ce que les vérifications sont cffectuées a I'endroit

approprié ? (PERETTI, 2008 : 59).
2.2.2.3.  Les fiches de tiches

Elles sont au centre du manuel, clles contiennent la description narrative, relativement
compléte des circnits et des opérations a réaliser. Les fiches de tiches facilitent la
comprchension de 1'enchainement des travaux entre les différents intervenants tout en
spécifiant ce qu’ils regoivent et ce qu'ils transmettent. On peut également mettre en
évidence les points de¢ contrdles prévus au cours de la procédure. Selon HENRY & al

(2001 : 68), ces fiches sont présentées dans leur succession chronalogique et permettent de
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trouver au premier coup d'eeil les intervenants ainsi que les services ou directions
concernés. L.e nom des intervenants doit étre immédiatement visible. Quelques que soient
les vanantes de présentation envisageables, il ¢st souhaitable de réserver une colonne

spéciale pour la mention des acteurs concernés par la procédure.
2.2.3. Troisiéme partie du manuel de procédures

l.a deritre partie fournie les documents anncxes tels que les tables de données ou Jes
illustrations complémentaires. Ellc comprend surtout des listes de procédures. La structure
de ces listes comme ’indiquent HENRY & al (2001 : 56) peut obéir a diverses logigues.
Elles peuvent étre présentées selon leur ordre de classement (sommaire) ou par ordre
alphabétique (index). Dans ce demier cas, une liste peut présenter des regroupements
thématiques par objet ou par processus. Il amve qu’un glossaire général définissant les

termes techniques utilisés soit rajouté a cette partie,

En résumé nous retenons que la présentation du manucl prend en compte la procédure, son
champ d’application, les objectifs de contrdle intermne visés, les principes ¢t régles de

gestion, la description détaillée et séquentielle et enfin les supports de représentation.
2.3. Le processus de rédaction d’un manuel de procédures

L.’ élaboration des procédures cst une tiche qui requiert un suivi minuticux. Elle exige une
collaboration étroite des membres de I'équipe de rédaction. Comme tout document, le
manuel doit commencer par détermincr son but et annoncer son contenu, 1.¢ manuel ¢st un
document asscz long et bien organisé. 1l doit avoir unc présentation attrayante avee un

texte qui se lit facilement ct s’adressant spécialement aux utilisateurs.

Le tableau ci-dessous. issu d’une synthése d'opinions de plusicurs auteurs, présente de

fagon succincte les étapes de conception d’un manucl de procédures,
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. . —sean 2 : Synthése des points de vue d’suteurs sur le processus de rédaction d’un
manuel de procédures.

Phases Etapes HENRY & | BERGFR & | NGUYEN | HERARD
al (2001 : ab (2007 : 70- | (1999 : 310~ | &al (2003 :
78-94) 72) 3y 209-210

‘Préparation | Travaux X |

préliminaires
Interviews X X X

‘Réglisation | Evaluationdes | X X
procédures
existantes
Elaboration d'une | X | X X
cartographie des
risques
Conceptiondu | X X
manuel de
procédures

Finalisation | Rédaction des X X x X
procédures
Validation des X X X ]
procédures et du
manuel
Diffusion du X T X X
manuel|

Suivi Suivi de lamise en | X Ix

Mise & jour | ceuvre des
recommandations

Source : nous méme A partir de HENRY & al (2001 : 78-94) ; BERGER & al (2007 : 70-
72)  NGUYEN (1999 : 310-311).

Quatre princtpales phases découlent du tableau de synthése de I’élaboration d’un manuel

de procédures 4 savoir : la préparation, la réalisation, la finalisation, et le suivi.

2.3.1.

Phase de préparation

A ce stade, I’équipe d’audit se focalise 4 une prise de connaissance générale de Ientité afin

de cerner les contours liés au déroulement de sa mission. Comme I'indique COMBES & al

(1997 : 17), cette phase comprend deux volets : les travaux préliminaires de prise de

connaissance de 'entreprise et les premiers contacts avec Ientreprise.
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23.1.1.  Les travaox préliminaires

Les travaux préliminaires a la conception d’un manuel de procédures consistent A dresser
I’inventaire des procédures existantes, effectuer le découpage du processus étudié, définir

un code de classement, et enfin préparer fes dossiers par procédure.
23.1.1.1. Inventaire des procédures existantes

La premiére chose 2 faire lors de la conception d’un manuel de procédures revient a établir
une liste provisoire ct approximative de procédures avec ["aide des diftérents départements
de I’entité. Cette liste pouvant évoluer a plusieurs reprises au fil des travaux. HENRY & al
(2001 : 79) qualifie I'inventaire de point de départ pour la démarche d’élaboration du
manuet de procédures. Pour mener 4 bien ce premicr inventaire, I’équipe chargée de la
conception du manuel doit examiner les missions, les événements, ¢t les objectifs de la
fonction trésorerie, puis effectuer un tri entre les procédures trouvées, suivi de leur
hiérarchisation. Les procédures hiérarchisées sont classées en sous-ensembles comprenant
les opérations faisant partic d'une méme procédure ou encore les procédures incluses dans
un méme processus. Une fois la liste des procédures établics, il convient de les classer
selon la priorité que 1I’on accorde & leur rédaction. |l s’agit d'un classement provisoire

destiné a favoriser la répartition des thches entre les rédacteurs.
2.3.1.1.2. Découpage du processus

A ce niveau il convient de procéder & un découpage satisfaisant entre procédures et
processus. La procédure se caractérise par I'isolement des unités d'actions homogenes
quant a leur résultat et pouvant étre décrites du début a la fin dans un énoncé relativement
linéaire, tandis que lc processus correspond 3 un résultat global obtenu par divers acteurs,

réalisani un ensemble complexe d’actions séquenticlies.

L’analyse des processus doit étre réalisée en plagant le clicnt au centre des préoccupations
de 'entreprise. L’ensemble du personnel de 'entreprise doit comprendre le sens et la
finalit¢ des processus de maniére 3 assurer l'efficacité de leur misc en auvre, cn
recherchant A la fois, Poptimisation des résultats mais aussi des ressources nécessaires
(BERGER & al, 2007 : 70). La finesse du découpage est commandée simultanément par la

spécificité des événements déclenchants, par le souci de faciliter la recherche des
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utifisateurs ¢t par [a nécessité d’aboutir & des procédures suffisamment bréves et

homogénes.
23.1.1.3. Codification des procédures

L.a codification des fiches de procédures consiste a définir un numéro de classement qui
facilite ensuite leur stockage et leur recherche dans le manuel. A chaque procédure sera
affectée un code, ce code est généralement une combinaison alphanumérique. Dans la
pratique, le code résulte de la superposition d’une classification par théme et d’un

classerent séquentict. (HENRY & al, 2001 : 83),
2.3.1.1.4. Dussiers par procédure

Une fois I'inventaire initial dressé et la régle de codification définie, il est possible de
répartir les procédures a formaliser entres les différents rédacteurs. H revient donc
["auditeur de préparer la rédaction des procédures ; pour chaque procédure le rédacteur doit

établir un dossier de travail dénommé « chemise procédure », (HENRY & al, 2001 : 78).

En pratique le dossicr de travail est un classeur ou une chemise dang lesquels toutes les
pieces d’enquéte liées a [a procédure sont rassemblées. Ce type de support utilisé pour le
manuel facilite les mises a jour. En effet, il permet de cetirer un ou plusicurs feuillets ct de
les remplacer aisément. On pourra lire sur les pages de couverture des classeurs les
informations de synthése permettant d'identifier 1a procédure, de suivre le déroulement de
Penquéte et de contrbler son avancement. l.e dossier de travail ainsi préparé, 'auditeur
peut enfin inscrire dans son agenda la liste des personnes auprés desquelles 1l s’adressera

pour la collecte des informations indispensables a 1'élabaration du guide de procédures.
1.3.1.1.5. Les premiers contacts avec Pentreprise

Les premiers contacts avec ['entreprise permettent de mettre en place un programme de
travail. Cette dtape est particulidrement dominée par des interviews mendes avec les

dirigeants ct les différents responsables des services a auditer.

Le rédactenr procéde alors a Pinterview des opérateurs concemnés par |’ application pratique
de la procédure. Ce qui permet de reconstituer I'ensemble des tiches et des opérations qui
la composent. Les informations recueillies doivent étre assez précises pour étre
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retranscrites de maniére non ambigué. 1 interviewer reformule réguliérement ce qu'il a
entendu afin de vérifier sa bonne compréhension. En fin d’entretien, il s’assure qu’il
maitrise la succession logique des tiches et qu'il posséde un exemplaire de chacun des
supports &crits (bordereaux, extraits de fichiers, impressions d’écrans,...). Avant de
procéder A I'interview, 1'auditeur doit selon CAMPBELL. (1998 :35) « avoir préparé une
liste de thémes ct de questions pour cviter les pertes de temps », « traduction libre de

I'auteur ».

Par ailleurs, I'auditeur est tenu d’informer les intervicwés des raisons de cette approche. En
effet, la description des procédures servira a dresser le diagramme de flux de la procédure
qui, d’aprés MADERS & al (2006 : 61), « facilite la compréhension des processus et leur
critique ». Ces diagrammes constitucront les premicrs éléments des chemises procédure.
Lors de Pinterview, I'auditeur doit repérer les piéges auxquels les opérateurs peuvent étre
confrontés : les manceuvres inhabituclles, les gestes contraires a I'intuition, les indications
trompeuses, les cadrans qui se ressemblent, les indices importants peu repérables, les

organes ¢t les commandes masqués,

L.a prise de connaissance générale de ['entreprise permet de concevoir et de mettre en place

une démarche d'élaboration du manuel de procédures.
2.3.2. Phase de réalisation

Cette phase s'avére primordiale dans le processus de conception du manuel de procédures
car la pertinence des résultats en dépend. Les différentes étapes de la phase de réalisation

sont :

~ [évaluation des procédures actuelles :
- |"élaboration d'un¢ cartographie des risques ;

~ la conception du manuel de procédures.
23.2.1.  L’évaluation des procédures existantes

Cettc étape consiste tout simplement a décrire les procédures existantes puis a les analyser.

M aaaa i A . i
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23.2.1.1. La description de I’existant

Le consultant s’emploie au cours de son travail a recenser 'ensemble des procédures qui
caractérisent le déroulement des opérations depuis le début jusqu’a la comptabilisation ;
(concemant par exemple Pencaissement des espéces : réception des espéces jusqu’a la
comptahilisation du réglement}. D’aprés COMBES & al (1997 ; 17) ce travail s’cffectue
soit par I’examen d’une documentation €crite existant au niveau de "entreprise (manuel de
procédures), soit par les entretiens avec les acteurs qui les mettent en aguvre. Les auditeurs
s’inspirent également de la description narrative, des diagrammes de circulation ou encore
des questionnaires qui débouchent sur des réponses descriptives pour corroborer cette

étape de description de ['existant.

Les informations collectées lors de la description de I'existant permettent 4 'auditeur

d'évaluer les procédures a travers |'analyse,
13.2.1.2. Analyse des procédures

[.’analyse de la procédure précéde sa rédaction définitive. Elle comprend ’évaluation de
son importance relative, en partant notamment des éléments quantifiés obtenus lors des
interviews. Ll est donc utile de hiérarchiser les différentes actions a Uintérieur de la

procédure.

Ainsi, A travers des tests de conformité et de permanence, Iauditeur s'assure de la maitrise
du contrdle interne. I} teste que les points forts théoriques du systéme se vérifient en
pratique et qu'ils sont appliqués de fagon constante. Pour CAMPBELL. (1998: 30) a celte
étape 'auditeur «identifie tous les facteurs pertinents qui peuvent influencer le projet »,
« traduction libre de I"auteur ». D’oi la nécessité de relever les forces et les faiblesses au
niveau de cette étape. LEMANT (1995 :46) suggpére |'adoption de la méthode d’analyse de
'organisation « QQOQC (P) » (Qui ? Quoi ? Ou ? Quand 7 Comment ? Lt éventuellement

Pourquoi 7) Pour mieux appréhender les différents facteurs mfluengant les procédures.

En cas de révélation par I"analyse d’incohérences pouvant entraver la sécurité du systéme,
I'auditeur établi des fiches problémes ou Feuille de Révélation et d”Analyse de Probléme
(FRAP). Selon LEMANT (1595 : 75) ces feuilles formulent le raisonnement de 1’auditeur
et I'aide A mettre en évidence les dysfonctionnements constatés et les solutions qu’il leur

Z05L,
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23.2.2.  FElaboration dc la cartographie des risques

Le processus d'élaboration de la cartographie des risques débute par I'identification et
Ianalyse des risques, puis ces risques sont hiérarchisés et mesurés pour enfin aboutir a

i*établissement de |a matrice des risques.
2.3.2.2.1. Identification et analyse des risques

Selon NGUYEN (1999: 156), «|'identification et la mesure du risque permet de
déterminer les priorités des programmes de contrdle». C'est un préalable a [*élaboration
d’une cartographic des risques. La démarche d'identification des risques implique
I"utilisation d’outils et techniques qui varient selon les auteurs. L'identification peut Etre

s0it

basée sur I'atteinte des objectifs de ’entité, dans ce cas. on identifie au préalable les
objectifs de 'activité afin d’en déterminer les risques probables. Dans la pratique
comme indigue BAPST (2003 : 3) cette méthode est complexe du fait qu'elle
élargie le champ d’investigation ;

~ basee sur les check-lists : cette méthode consiste a lister 'ensemble des éventuels
risques en fonction des acticités ou des opérations. Elle a |'avantage de dresser une
liste exhaustive des risques. (NGUYEN, 1999 : 136) ; (ROUFF, 2001 : 15).

En outre, 1"auditeur apprécie 'aptitude des dispositifs de gestion et de contrdle mis en
place pour atteindre les objectifs de controle inteme. Selon DE MARSCHALL (2003 :9)
« le risque est classiquement évalué sous la forme d’une combinaison des facteurs dc
probabilité et dc gravité ». Cette étape s'appuie sur un ensemble de techniques
quantitatives et qualitatives. L’analyse des risques qui se matérialise par un Tableau des
Forces et faiblesses Apparentes (TFfA) est d'autant plus importante qu'clle constitue
["essenticlle de la phase d’étude, (LEMANT, 1995: 64).

2.3.2.2.2. Hiérarchisation et mesure des risques

L.a hiérarchisation des nsques permet d'identifier les risques prioritaires. Le classement des
risques se fait sur la base des scores obtenus lors de leur ¢valuation, tout en faisant

attention au scuil de tolérance gue I’organisation lui accorde. (RENARD, 2005 : 104).
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lLes risques évalués et hiérarchisés, 'auditeur doit pouvoir déterminer le traitement

approprié a chaque risque. Ces mesures sont d’aprés WALKER (2003 :5) soit :

~ ['évitement : c'est-3-dire cesser I'activité comportant le risque ou éviter le risque en
mettant en place un dispositif de maitrise du risque ;

- la réduction qui consiste a prendre des mesures en vue de minimiser U'impact du
risque ou de réduire la probabilité de sa survenance |

- 1'acceptation qui consiste pour 'entreprise & composer avec le risque, ceci arrive
généralement quand les coiits de traitement du nsque sont plus élevés que son

impact sur 'entité,
2.3.2.2.3. Matrice des risques

l.a matrice des risques est une présentation des risques et de leur cause sous forme de
tableau. Celle-ci est le résultat des étapes précédentes de I'élaboration de la cartographie
des risques. l.a matrice des risques met en exergue les risques et facilite la prise de

décision quant a leur prise en charge.

Pour NGUYEN (1999 :311), «de Fidentification et la mesure des risques il résulte des
normes a appliquer pour satisfaire aux obligations de transparence et de rentabilité du
processus ». A ['issue donc de cette étape |’auditeur précise le planning des améliorations,

les responsables de celles-ci et les moyens de leur mise en cuvre.

Une fois les élapes précédentes respectées, |'auditcur est en mesure d'identifier les
dispositifs spécifiques de maitrise des risques. C'est alors que COMBES & al (1997 : 25)
reléve que 'anditeur doit tenir compte des risques ¢t pertes intervenus dans I’ établissement

de son rapport et envisager des actions de couverture des risques en fin de mission.
2.3.2.3. Conception du manuel de procédures

Cette étape permet de définir les orientations du manuel de procédures a élaborer. En effet,

la délimitation du manuel consiste 4 :

- ressortir avec I’accord de la direction les ohjectifs principaux assignés au manuel de
procédures. Ainsl, les motivations qui animent a direction en faisant appel pour la

conception d'un manuel de procédures, sont de se conformer aux dispasitions
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réglementaires du SYSCOA et d’améliorer par la méme occasion, la gestion
comptable et administrative de la société ;

- déterminer le champ d’application du manuel : il s’agit d’identificr les opérations
du cycle, les fonctions, les tiches et postes de travail qui sont concernés par les
procédures et identificr aussi les destinataires du futur manuel ;

- fixer le contenu du futur manuel tout cn donnant la liste des informations que
chaque objectif spécifique doit comporter ;

= déterminer sa forme : I"auditenr doit choisir celle qui est la plus appropriée au
contexte de I'entité auditée, Pour les besoins de mise a jour ct les insertions

ultéricures, i’utilisation des classeurs a feuillets mobiles est recommandée.
Selon HENRY & al (2001 :60) « pour étre opérationnelles, les procédures doivent étre -

- d’un accés rapide, et donc...claires ;
- d’une lecture courante ¢t done... conerétes |
d’un contenu explicite, et donc... précises ;

- continuellement mises A jour, et donc... réalistes ».

Ceci, pour soufigner le caractére primordial de la qualit¢ de rédaction du manue! de

procédures.
23.3. Phase de finalisation

C’est la phase ultime de I'élaboration du manuel de procédures. Elle comprend les étapes
suivantes ; la rédaction des procédures, la validation des procédures et du manuel et la

diffusion du manuel.
2.3.3.1.  La rédaction des procédures

Pour aboutir au manuel proprement dit, il convient avant tout de rédiger les procédures.
Selon BERGER (2001 : 101), « la rédaction duo manuel de procédures permet de détailler

fes procédures néeessaires A lu réalisation des objectifs d’un processus ou sous-processus ».

Rédiger done une procédure, ¢’est définir, décrire les tiches de chaque intervenant et en

organiser Ja synchronisation dans le temps avec des controles logiques.
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Selon BERGER & al (2007 :123), la description des tiches d’une procédure doit éire
graphique, ce qui favoriserait la mémorisation des différentes étapes de réalisation d’une
tiche par ses utifisateurs, En définitive, nous soutenions que pour faciliter la compréhension
des enchainements d’une procédure, sa description textuelle doit étre appuyée par une

description graphique.

HERRARID (2003 : 209-210) pense que la rédaction d’une procédure fait apparaitre les

éléments suivants :

- la fiche d’identité, soit P'origine, lc rédacteur, les références, la dates d’émission et de
mise A jour, la liste de diffusion ;

- la présentation générale, soit les éiéments et les événcments déclencheurs, le
périmétre d’intervention et les objectifs ;

- les principes A respecter ;

- le diagramme de circulation des documents ou « flow -chart » qui représente les flux
d’informations échangés entre les acteurs ;

- les régles 3 appliquer diiment écrites avec la matérialisation des liens avec les
activités ,

- le lexique et le glossaire nécessaire pour les mots qui pourraicnt préter A confusion.

Les procédures unc fois €crites subissent une compilation en y intégrant tous les autres
éléments constitutifs du manvel de procédures c'est-a-dire le sommaire, la présentation

générale, I'index, etc. afin d’obtenir le manuel de procédures.
23.3.2. Lavalidation do manuel de procédures

On distingue principalement denx grandes étapes de validation. L.a premiére consiste a
faire approuver les procédures écrites par les opérateurs concemnés, il s’agit d'un controle
de conformité & la réalité ; et la seconde dtape vise & faire approuver les méthodes de
travail et 3 s’assurer de la cohérence d’ensemble avec les autres procédurces. Cette derniére
étape s’appuie sur des sondages pour évaluer la fiabilité des écrits, (COMBES & al, 1997 :
19).

Lorsque les constats sont validés, il n’y a aucun probléme pour la validation des
procédures et du manuel. Mais lorsgu’une contestation apparait, soit I’auditeur apporte la

. <% ae son arnrmation, soit il n'est pas en mesure de fournir les preuves du fait d’une
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Anatole SAMANDOULQUGOL, MPCGF,, 2°™ promation, CESAG

46



Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

conclusion trop hitive de ses travaux., (est sculement aprés la seconde étape

d’approbation que les procédures seront réputées diffusables.
2.3.33. La diffusion du manuel

Ce volet vise la misc en application des nonvelles procédures par les utilisateurs aprés les
avoir éditées. En effet, la diffusion consiste a I’édition du manuel ou a sa mise en ligne
selon le contexte de I"entreprise. Trés souvent, cette diffusion nécessite une sensibilisation
et |a formation des bénéficiaires a travers des séminaires dispensés aux responsables des
services concemnés. De ce fait la crédibilité du manuvel de procédures suppose que sa
diffusion soit « faite sous le sceau de la direction de |'entreprise », (HENRY & al, 2001 :
118). A cet effet, les dirigeants fournissent a 1'auditeur une liste des personnes devant
prendre  connaissance des résultats de la mission. Par ailleurs afin de permettre
P'accessibilité du manuel de procédures, la structure des volumes et leur niveau de

diffusion doivent étre établis.
23.4. Le suivi évaluation

La diffusion du manuel de procédures déclenche géndralement des demandes
d’amélioration de la part des utilisateurs. Dans un premier temps, 'application des
procédures doit faire 1'objet d’un suivi particulicrement attentif. Compte tenu des
imperfections qu'elles peuvent comporter, cette période doit étre congue a ['image d'une

phase de rodage.

C’est a I'issue de ce rodage que I'on lancera les mises & jour des procédures devenues
obsolétes et les premiéres améliorations substantielles. C'est également au terme de cette
période que |'audit pourra exercer son rdle de contrdle systématique a partir des manuels.
A noter que les versions successives du mannel de pracédures doivent dire conservées. par

obligation légale. Elles feront donc iobjet d'un archivage (HENRY & al, 2001 : 119).

L'existence d'un manuel de procédures dans un établissement est le premicr signe extéricur
qui doit contribuer a une gestion saine et efficace, mais 4 condition que le manuel soit de
qualité et qu’il soit bien appliqué. Cependant, les composantes du manuel sont tributaires
des opérations ¢t des activités qui sont exercées au sein de Porganisation. En outre le
manuel de procédures constitue une base essenticllc de travail pour les agents. Il intégre les

points de contrdle couvrant tous les aspects de risques potentiels et renforce la sécurité du

Auatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG




Elahoration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénépal

dispositif de contrble interne dans ientreprise. I doit &tre consuité autant que faire ce peut,
ct si possible, étre réguliérement actualisé. Clest 4 ce pnx qu'il pourra étre utile pour le bon

fonctionnement de I'entité.

Le troisiéme chapitre de notre étude. nous permettra de¢ développer la démarche a suivre
pour concevoir le manuel de procédures appliqué au cycle de la trésorerie de NSIA
SENEGAL..
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Chapitre 3 : METHODOLOGIE DE LA RECHERCHE

Les deux premiers chapitres ont servi 4 présenter le contrble interne du processus de
gestion de la trésorerie et la démarche d’élaboration d’un manuel de procédures. Aprés ces
chapitres, il convient de définir la méthodologie de recherche permettant de micux cemer

I"activité de irésorerie dans Pentreprise puis d’élaborer le manuel de procédures.

Cette démarche qui découle de plusieurs méthodes d’élaboration de manue! de procédures,
sera adaptée au processus de gestion de la trésorerie de NSIA SENEGAL. Dans ce
chapitre, nous présenierons avant fout, notre modéle d’analyse, puis nous aborderons les
outils de collecte et d’analyse de données indispensables & la conception du manuel de

procédures.
3.1. Modéle d’analyse

Elle sera le reflet du processus d’élaboration des procédures décrit dans la revue de

litérature indiquant ainsi la fagon dont notre étude sera conduite.

Angtole SAMANDOULOUGOU, MPCGFs, 2™ promotion, CESAG |

49



Elaboration des procédures lides au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Figure 2: Modéle d*analyse

Phases Etapes Outils
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générale - ? X
) " Analyses documentaires
* s e o o e 4 e
. Inventaire et analyse des * Analyses documentaires
procédures existantes = « QCI: Interview
e e w Grille de séparation des tiches
Identification e « TFfA
—* évaluation des risques -
Réalisation 4
D VPR
Identification des = Tests de conformité et de
K A dispos'itifs spéciﬁques -~ permanence
Définition des objectifs du . Grillc.d‘entretien
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—_ Rédaction des procéd - " Analyses
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— Diffusion du manuel <+— » pyblication
T 4 électronique et
L.- Manuel de procédures papier
v ;
- - r ) -——_-H—F-‘-’-’--———_-—
Suivi —évaluation Recommandations
Vérification de la conforinité des

procédures

Source : nous méme

Précisons que dans le cadre de cette étude, 1'étape d’élaboration de la cartographie des

risques concernera juste [’identification et [’évalvation des risques.

L ______________ |
Apatole SAMANDOULQUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG 50



Elaboration des procédures lides au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Pour chaque étape du modéle d’analyse, nous collecterons les données utiles & la
réalisation de 1'étude puis nous analyserons les informations recucillies. En conséquence

nous utiliserons des outils de collecte de données et des outils d’analyse de ces données.
3.2, OQutils de collecte des données

Pour s'tmprégner de la réalité sur le terrain, il est important de récolter le maximum
d’informations sur le fonctionnement et les procedures de gestion de la trésoreric auprés
des différents responsables de entité. La collecte des données scra faite par des outils tels

que I"analyse documentaire, les interviews ou encore |'observation physique.
3.2.1. L’analyse documentaire

Nous examinerons 1a documentation existante relative au service de la trésorerie de sorte a
tdentifier les différents concepts lids & son activité et 3 son organisation (réglement
intérieur, organigramme, rapports d'activités, états financiers, etc.). Les variations issues de

I’examen de ces documents feront objet d’une analyse.
3.2.2. Les interviews

En ce qui concerme la description des taches des opérationnels au scin d’une entité,
Pinterview s’avérc un outil cfficace. Selon LEMANT (1995 : 181) « une interview est un
entretien avec une personne en vue de Iinterroger sur ses actes, ses idées, etc., et de
divulguer la tencur de I'entretien ». L'interview doit étre organisée et centrée sur 'objectif
i atteindre qui est obtention d’informahions justes, nécessaire a la réalisation de notre
¢tude. FEn outre, les entretiens scront cffectués auprés des différents respansables en
utilisant aussi bien des questions fermées que des questions ouvertes | ce qui permettra aux
intéressés de se prononcer librement sur la fiabilité et la performance des dispositifs.

Linterview sera menée sur la base d’un guide d'entretien dont le modéle figure en annexe.

Lors de I'interview, nous nous cntretiendrons individuellernent avec les responsables en
charge de la gestion de la trésoreric de NSIA SENEGAL (le comptable et le Directeur
Administratif et Financier) dans le seul but de recucillir leur point de vue, d’identifier lcs

niveaux hiérarchiques (annexe 3).
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3.2.3. I1.’observation physique

L’observation physique consiste a se rendre sur fe terrain et constater la réalité des faits,
Elle contribue a collecter des informations fiables car selon OBERT (2000 :91) « le moyen
te plus sir de vénficr la véracité et 'existence de certains éléments est de se les faire

présenters.
Cependant, |’observation peut étre menée de deux maniéres ;

- I’observation directe qui permet le constat immédiat d’un phénomeéne
- D'observation indirecte qui fait appel 2 un tiers qui observe pour le compte de

I"auditeur,

Elle permettra de comprendre et de valider les informations recucillies auprés des

différents acteurs impliqués en ce qui concerne la gestion de la trésorerie.
3.3.  Outils d'analyse des données

Une fois les données collectées, elles feront f'objet d’une analyse suivant des outils

destinés a cct effet, en vue d'une synthése générale de i'étude.
3.3.1. Le diagramme de circulation ou flow-chart

C’est un outil de description et de représentation des activités de entreprise. Selon
RENARD (2006 : 351), «cette méthode de schématisation remplace une longue
description ». || va permettre de représenter physiquement [a succession des phases du
processus de gestion de la trésorerie, elles mémes découpées en tiches quotidiennes, Cette
représentation fait apparaitre les intervenants, les tiches, les supports utilisés ct les liaisons
entre les différentes phases. De cette manidre, les points et les endroits ol Ies informations

sont traitées inefficacernent seront mis en évidence (annexes 6, 7, 8, 9, 10).
3.3.2. Le test de conformité

Ces tests nous renseignent sur ["application des dispositifs de contrdle interne, ils
permetient de faire un tour d’horizon de toutes les phases intermédiaires. Ces tests seront

consacrés aux flux les plus significatifs ou présentant les risques a forte incidence.
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33.3. Le questionnaire de contrile interne

C’est une liste de questions auxquelles l4 réponse se fait par &crit, Sclon MADERS & al
(2006 :57) « cet outif se compose de questions types trouvées dans des ouvrages
professionnels ». [.a réponse «oui» 2 une question dans le questionnaire de contrdle
interme indique une force apparente tandis que la réponse « non » indique une faiblesse
apparente. Chacune de ces forces ct faiblesses devront étre vérifiées sur le terrain pour
éviter des conclusions erronées. Nous nous chargerons d’administrer le questionnaire

(annexe 1) aux agents concernés dans le processus de gestion de la trésorerie.
3.3.4. La grille d’analyse des tiches

Selon RENARD (2006 : 347), la grille d’analyse des tiches ou grille de séparation des
fonctions et des tiches « est ia photographie a un instant (t) de fa répartition du travail ».
Elle permet de déceler sans erreurs possibles lcs manquements au principe de séparation
des tiches, d’analyser la charge de travail par agent et de déterminer sa structuration. Elle a

I"avantage de présenter & premiére vue une idée sur le cumul des fonctions.

A I'issue de la présentation de la méthodologie de recherche dont il était question dans ce
chapitre, nous avons pu avoir unc vue d’ensemble sommaire des différentes phases de
conception du manuel de procédures de NSTA SENEGAL. De plus ¢’était Ioccasion pour
nous d’exposer les différents outils de collectc et d'analyse de données que nous

utiliserons,
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Conclusion de la premiére partie

Cette premiére partie réservée a la revue de littérature nous a permis d’explorer la notion
de contrdle interne appliqué au processus du cycle trésorerie. Par la suite, nous nous
sommes évertué 4 examiner |a démarche d’élaboration d’un guide de procédure a travers la
définition des terrmes clés, fa détermination des objectifs qui lui sont assignés puis nous
avons mis en évidence les différentes phases de conception du manuel de procédures
assorti des outils et des procédés utilisés. Conscient de I'opportunité qu’offre I'examen des
pracessus d’améliorer 'efficience de I'arganisation inteme d’une entité, nous avons su
adapter notre modéle d’analyse au systéme du contrdle inteme, afin d’identifier les
irrégularités éventuelles pouvant affecter la gestion de la trésorerie, Par ailleurs, pour
faciliter la rédaction ct assurer I’applicabilité du manuel de procédures, sa conception

requicrt I"implication totale de "ensemble du personnel de Centreprise.

De méme, en nous inspirant du modéle d’analyse que nous avans congu, la seconde partic
de notre étude scra consacrée A ['élaboration des procédures du cycle trésoreric de NSIA

SENEGAL..
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L’importance d’un manuc! de procédure pour les organisations n'est plus a démontrer. £in
c¢ffet, de par leur nature, ces derniéres sont appelées a exécuter des opérations dont les
étapes a suivre pour leurs réalisations, doivent étre scrupuleusement respectées, de crainte

que le fonctionnement normal de tout un systéme ne soit désarticulé.

D’une maniére générale, fe guide de procédures a pour but d’améliorer le tonctionnement
de I'activité. 11 constitue un exccflent instrument de travail, indispensable a la direction
générale pour asseoir une gestion saine cf transparente, assurant ainsi la pérennité de

[*entité.

Nsia Séndgal a |'instar des grandes entreprises, ambitionne de mettre en @uvre de bonnes
pratiques de gestion. De ce fait 1'équipe dirigeante estime que la conception d’un manuel

de procédures aiderait I'entreprise a mieux gérer sa trésorerie.

Cette partie de notre étude sera consacrée & l'application des fondements théoriques
présentés dans la premiére partie. Aprés avoir présenté |’entreprise dans son ensemble
(chapitre |), nous décrierons de prime 3 bord les procédures existantes de NSIA
SENEGAL, puis nous évaluerons ces procédures et enfin, nous élaborerons un manuel de
procédures qui intégrera les dispositifs spécifiques de maitrise des risques de trésoretie
identifiés (chapitre 2). Dans le chapitre 3 nous pourrons développer 1a diffusion du manuel

congu et nous évoquerons les recommandations qui pourront favoriser sa mise ¢n auvre.
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Chapitre 4 : PRESENTATION DE NSIA SENEGAL

L’assurance, d'une maniére générale, en faisant jouer une solidarité baséc sur la loi des
grands nombres, permet aux individus de faire face aux aléas ct aux incertitudes qui
accompagnent leur existence. Plusieurs compagnies dont Nsia se sont implantées, eu égard
au rée| potenticl que le marche de "assurance présente au Séncgal. Elle joue sa partition
dans I'économic national¢ a travers le triple role qu'elle tient, notamment le réle de

collectenr d'impdt, de créateur d'emploi et d'investisseur institutionnel.

Le présent chapitre nous permettra d’aborder Ihistorique, les missions, les activités qui y

sont menées et I'organisation de 'entité,
4.1. Historique, activité, missions ct objectifs de NSIA SENFGAL

NSIA SENEGAL est une entreprisc évoluant dans le domaine de I'assurance. Cette section

présentera I'histonque de "entité et s’intéressera aux missions, ¢t les activités de celle-ci.
4.1.1. Historique et évolution

NSIA Sénégal est né d'un partenarial réussi entre le groupe NSIA et des privés sénégalais.
Créde en janvier 1995, la Nouvelle Socidte Interafricaine d'Assurances (le groupe NSIA)
démarre ses activités en uillet 1995 et réalise au 3| décembre de ceite année un chitfre

d’affaires de F CFA 900 000 000.

En avril 1996, aprés que les Assurances Générales de France (AGF) se soient désengagé
des marchés africains de 1’assurance, plus particulicrement ceux de la Cote d’lvoire, du
Togo et du Mali, la Nouvelle Sociéié Interafricaine d’ Assurances rachéte « les Assurances
Générales de Cote d’Ivoire » (AGC1). En 2002, le groupe NSIA-AGCI devient désormais

Giroupe NSIA pour éviter toute confusion.

Bien implantée aprés des années d’activités sur le marché ivoirien, la Nouvelle Société
Interafricaine d” Assurances opte également pour une croissance cxterne. A cet effet, clle

initie et prend le contrdle de plusicurs sociétes ;

C’est ainsi que la Nouvelle Société Tnterafricaine d’Assurance Sénégal (NSIA Sénégal) a

été agrdée par arrété n° 4 757 du 19 juillet 2002 du ministére de ['économic et des finances
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pour exercer les catégorics d’assurances « NON VIE » (Incendie, Risque divers,
Responsabilités  civiles, Automobiles, Risque de construction, Bris de machines,

Individuelles Accident, Maladies.. ).

Elle dispose de nos jours d’un capital social de F CFA t 350 000 000 entiérement libéré et
bénéficic de Ta solidarité financiere du Groupe NSIA dont il est membre. Elle est
constituée sous forme de société anonyme et a son siége social a [akar. [.e groupc NSIA
est le fruit d’une vocation africaine qui se concrétise. f.e groupe constitue dans le secteur
dec I'assurance le premier partenariat transfrontalier d’envergure entre privés purement
africains. Ses différentes sociétés contribuent au développement économique et social des

pays d’implantation par I’excrcice des différents métiers.

L.e groupe NSIA peut faire bénéficier a sa clientéle a chaque fois que le besoin se présente,
de I'expertise el du réseau dc ses partenaires privilégiés composés de sociétés d’assistance

notamment inter Partenaire Assistance {(IPA), International SQS.

NSIA a pour ambition d’assurer une présence effective dans ous les pays de ld zonc
africaine. Pour ce faire, elle a comme atouts une équipe pluridisciplinaire de professtonnels
ct & I'expertise avérée, des produits adaptés et innovants pour répondre aux besoins
spécifiques des clients, une organisation intégrée centrée sur la satisfaction de la clientéie

pour assurer une qualité de service optimale de la souscription a indemnisation.

Ainsi quatre valeurs fondamentales fondent 1a démarche d’excellence et de progrés. Elles
constitucnt ¢ levain de I'identité du groupe NSIA. Chaque acteur des différentes équipes
s’est approprié ces valeurs et s'implique dans la promotion de celles—ci a Llous les niveaux
des sociétés du groupe. Ces valeurs sont: Le professionnalisme, le respect des

engagements, I'intégrité et la solidarité,
4.1.2. Missions et ohjectifs

Pour assurer sa pérennité sur le long tenme et perpétucr sa vocation a offrir des services de
qualité. NS1A Sénégal s’est dotéc d’un personnel compos€ de professionnels a 'expertise
avérée dans leurs domaines respectifs de compétence. En outre, le choix d’une organisation
rigourcuse permet a chaque client de trouver chez NSIA un partenaire unique, qui le
connait de fagon approfondic pour lui apporter des solutions innovantes adaptées 4 ses

besoins.
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NSIA Sénégal a pour mission ;

- d’assurer des prestations de qualité pour une couverture optimale :

de Ta famille et des biens personnels ;
- du personnel et du patrimoine de I’entreprise ;

- des responsabilités.

Elle analyse les besoins, propose des solutions adaptées, assiste et indemnise rapidement

les personnes physiques ou morales en cas de sinistre.
NSIA poursuit également des objectifs 4 savoir :

- développer une politique « Orientée Client » & travers une organisation sectorielle et
personnalisée ;

- privilégier un partenariat avec les courtiers ;

- rendre le Bureau Direct trés proche des clients ;

- offrir des services de qualité ;

- renforcer sa position auprés des PME-PMI, multinationales et des organismes.
4.1.3. Activités

L assurance est l'activité qui consiste, en échange de la perception d’une cotisation ou
prime, a fournir une prestation prédéfinie, généralement financiére, a un individu, une
association ou une entreprise lors de la survenance d’un risque. Parmi les opérations
d’assurance de dommages fondés sur le principe d’indemnisation des préjudices subis par

I’assuré de Nsia assurances. nous retrouvons :
4,1.3.1. Le contrat automobile

C’'est 'assurance indispensable la plus adaptée grace a ’assistance d’un conseiller ; NS1A

assurance propose les formules suivantes :

- responsabilité civile contre tiers ;

- T'incendie du véhicule assuré ;

- le vol du véhicule et de ces accessoires (y compris la tentative de vol) ;
- le bris de glaces ;

- tous risques ;

e ————————————————
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- tierce collision {garantie dommages au véhicule par suite d’une collision avec un
autre véhicule) ;

- tiers simple ou complet {(garantie dommages au véhicule ou tous risques).
4.1.3.2. Assurances de transport des marchandises et biens importées

Nsia couvre les marchandises transportées par voies mantime, aérienne ou terrestre et
les responsabilités civiles qui en décounlent. Les garanties peuvent &tre accorddes en
tout risque ou FAP sauf en fonction des besoins de 'assuré. Nsiz couvre aussi les corps

de navires, plaisance, péche.
4.1.3.3. Assurance multirisque habitation

Nsia protége les maisons et biens contre le vol, I'incendie, les dégats des caux, lcs

dommages dus a |'électricité, le bris de glaces.

1.a multirisque habitation garantit aussi la responsabilité civile en tant que chef de

famillc et occupant des lieux.
4.1.3.4. Assurance tous risques informatiques

Nsia garantic a ses clients les dommages matériels de systéme informatique « tout
risque » en prenant aussi en charge iTassistance financiére : les pertes de logiciels et

ies frais suppiémentaires d’exploitation.

4.1.35. Assorance  multirisque  profcssionnelle  industrielle -

commerciale - PME —~ PMI commergant - artisans

Chaque profession a ses particularités, ¢’est pourquoi Nsia peut proposer 4 ses clicnts
quatre gammes de produaits multirisques gui répondent & ses spécificités. Avec une
assurance multirisque 1"assuré peut protéger ses bitiments, scs stocks, ses maténels ct
équipements contre le vol, 'incendie, les dégits des caux, les dommages dus a

I’électricité, le bris de glaces, les bris de machines, les pertes d’exploitation, etc.

Dans le cadre de la profession du client toute sa responsabilité civile professionnelle et

d’exploitation peut étre couverte,
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4.1.3.6.  Assurance voyages

Nsia voyages propose aux clients une couverture de leurs voyages dans le monde

entier.
4,1.3.7. La couvertare maladie 2 100%

[l s*articule autour de deux garanties principales de couverture « santé compléte » et de

couverture « assistance ».
¥ Le volet santé

C’est Je remboursement des frais de consultation, d'analyses, de radiographics, de
visites et actes médicaux courants ainsi que des frais d’hospitalisation. En ce sens Nsia
propose deux systtmes: le systéme avec préfinancement par les soins et
remboursements des dépenses du client en quinze jours ; le systéme tiers payant : Nsia

prend en charge tous les frais exposés.
¥ Couverture assistance

Nsia met a la disposition de ses clients 24h sur 24h partout dans le monde son scrvice
d’assistance avec I"appui ’INTER PARNER, le spécialiste mondial d¢ 'assistance ;
en cas d’accident ou de maladie grave d’organiser |’ évacuation sanitaire de la personne

assurée vers le centre hospitalier le plus adapté.
4.1.3.8. Individuelle accidents

C'est le contrat « d’assurance de personnes » par définition. Au titre de cette couverture,
sont garantis les dommages tous accidents sur la personne survenus aussi bien dans le

cadre professionnel qu’a I’occasion des activités de la vie privée.

L 'évolution du chiffre d’affaires au cours des quatre dernidres années est itlustrée dans le

graphique sutvant :
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Figure 3 : Evolution du Chiffre d’Affaires de NSIA SENEGAL
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Source - Direction Générale de Nsia Sénégal (2010)
4.2. Systéme organisationnel

[Vorganisation dec NSIA SENEGAI, sc décline en trois directions opérationnelles
(administratif et financier, commerciale et technique) qui sont rattachés a la Direction
Géncrale (Directeur Général et Directeur Général Adjoint) et cing départements
fonctionnels (ressources humaines et moyens généraux, informatique, simistre, santé et
IARD). Au dessus de ces directions s¢ trouve un conseil d’administration chargé de la
définition des grandes politiques et du suivi de toutes les opérations qui cn découlent. Cf

Annexe 20.
4.2.1. Direction Générale

Elle est assurée par un Directeur Général. Elle est au sommet de la hiérarchie ¢t veille a
I’application de la politique générale définie par le Conseil d’ Administration. Le Directeur
(iénéral prend et suit la mise en ceuvre des décisions stratégiques (investissement, palitique
commerciale du groupc) et représente la société devant le Conseil d'Administration. Le
Directeur Géndral Adjoint assure 1'intérim du Directeur Général en cas d'absence de celui-

ci.
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L.e Directeur Géndral est assisté dans ses fonctions par une Assistante de Direction, un

contrbleur de gestion et un conseiller.

Un service informatique doté de deux systémes MERCURE et AGRESSO lui est
dircctement rattaché. 1l a pour mission de veiller 2 [la bonne gestion du matériel

informatique mis a la disposition des utilisateurs et de leur venir en aide cn cas de besoin.
4.2.2. Direction Administrative et Financiére

Cette direction est sous le contrdle du Dirccteur Financier qui est aidé dans ses fonctions

par un comptable et unc caissiére.

[.e Directeur Financier participe & [ établissement du budget annuel. 1f prépare et négocie
les contrats et conventions, s’occupe de [a gestion des baux et des loyers, 11 contribue 3
{"organisation du conseil d*administration et de ' Assembléc Générale une tois par an. [l se

charge aussi des relations avec les avocats et notaires. U suit les contenticux.

La direction s’occupe de tout ce qui conceme les rentrées et sorties de fonds et aussi bien
de leur enregistrement dans les comptes respectifs. Les sorties de fonds sont expliquées par
les reglements des fournisseurs, les recettes étant constituées par les encaissements. 1.a
direction financiére inclut la gestion des actifs et des engagements de 'entreprise. Pour
cela elle élabore des stratégies ot des plans d’acquisitions des ressources. Aussi elle

contrle et surveille la position de la trésoreric.

A travers done son cycle de la trésorerie, la Direction Financicre planific 'allocation des
fonds disponibles aux opérations courantes, aux autres emplois et remboursements des
créances et aux investissements, Le paiement des intéréts et dividendes et la gestion des

dettes et des devises étrangéres lui reviennent également.
L2 comptable est charge :

- de saisit des opérations comptables et financiéres ;
- de dresser un résultat mensuel sous la supervision du DAF

- de passer toutes les écritures de regroupement des différents comptes et des €critures

de ¢toture d exercice ;

- d'établir les états de rapprochement bancaire.
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L2 caisse est tenue par une caissiére qui se charge de recevoir les différents moyens de

paiement issus du réglement des assurés et s’occupe des décaissements en espéces,

Placée sous la supervision du DAF, elle établit réguliérement le PV de caisse, fe jounal de

caisse et fe registre journaher des décaissements.

C’est la direction administrative et financiére qui donne les supports nécessaires a la prise
de décision. l.es états financiers sont €tablis sur la base des principes comptables en
vigueur au Sénégal et présentés selon les prescriptions du Code des Assurances des Etats

membres de la CIMA (Conférence Interafricaine des Marchés d'Assurances).
Un département est rattache A la Direction Administrative et Financiére a savoir :
42.2.1. Le Département Ressources Humaines et Moyens Généraux

Ce département est chargé de la gestion du personnel et de la paye. La résolution des
problémes relatifs au personnel employé lui incombe. 1l s’occupe également de tous les

achats effectués par la société conformément aux procédures suivantes :

- le recueil des factures pro forma auprés des fournisseurs ;
- TI'examen de ces factures en collaboration avec la direction administrative des
conditions de prix ¢t de qualité ;

- la passation de commande.
4.2.3. La Direction Commerciale

Elie est dirigéc par un Directeur Commercial ¢t appuie la direction générale sur I'ensemble
des aspects commerciaux de la société. Elle est en contact direct avec les courtiers ot les

clients. Elle dispose de six (6) agences dont une a Saly et cing a Dakar.

[.e Directeur Commercial signe tous les documents commerciaux. au nom et pour le

compte de la société,

e e e
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42.4. Direction Technique

Elle est sous le contrdle du Directeur Technique. |l établit et met en ceuvre la stratégie
d’exploitation. 1l passe en revue et analyse les différents rapports d’exploitation gui lui sont

SOUMIs,

Toute demande de cotation arrive chez le directeur technique qui se charge de la remettre
au responsable de la branche concemée et doit étre traitéc dans les 72 heures. La

proposition d’assurance est également soumise & son approbation avant remise au client.
Trois départements lui sont directement rattachés § savoir :

- le département sinistre ;
- le département santé ;

- le département IARD.

Chaque département est épanlé dans sa tache par un scrvice ¢t chaque service est assisté

par des rédacteurs.
4.24.1. Ledépartement sinistre

Ce département en étroite collaboration avec des experts se charge de constater ct
d’évaluer les sinistres déclarés par les assurés, Il cffectue tous les calculs inhérents au

sinistre tel que la détermination du taux de sinistralité.
4.24.2. l.edepartement santé

Cette branche est sous la responsabilité d’un médecin généraliste. Ce demicr établit des
conventions avec les prestataires (médecins, cliniques, pharmacies ...). H travaille avec six
(6) collaborateurs : deux (2) médecins (un contrdleur et un inspecteur) et quatre (4)

rédacteurs.

L'émission cst enregistrée dans lc logiciet MERCURE. Pour la maladie toutes les

émissions se font sur place 3 NSIA.
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4.24.3. ledépartement IARD

I est dirigé par un chef de département. Les affaires de cette branche sont la plupart
apportées par les courtiers (du fait de ia jeunesse de la compagnie). Les demandes de
cotation sont réceptionnées par le Directeur Technique puis transmises au chef de

département pour traitement.

Ce chapitre nous a permis de découvric NSIA Sénégal aussi bien dans son fonctionnement

que dans son organisation.

De par sa nature et le volume de ses opérations, NSIA & travers son cycle de trésorerie
présente d’énormes risques qu’il convient de minimiser en mettant en place des procédures

opérationnelles. Pour cela il faut décrire et évaluer le dispositif existant.
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Chapitre 5 : DEMARCHE DE CONCEPTION D'UN MANUEL. DE
PROCEDURES

La conception d’un manuel de procédures adapté a sa trésoreric s’ impose a Nsia Sénégal |
cela lui permettra d asseoir une bonne gestion de la trésorerie réputée trés sensible. Nous
tenterons dans ce chapitre de décrire ot d*évaluer les procédures existantes afin de mettre
en exergue les atouts et les faiblesses et d’identifier les dispositifs destinés 3 maitriser les
risques de trésorerie. Cela nous conduira a élaborer le manuel de proeédures proprement

dit.
5.1. Description des procédures du cycle trésorerie

Notre entretien avec le Directeur Administratif ct Financier nous a permis de décrire les

procédures existantes au sein de I'entité.
I.es procédures liées 4 la gestion de la trésorerie de NSIA se résument commc suit

- procédures d’encaissement :
- procédures de décaissement ;
-~ procédures d’approvisionnement de la caisse ;

- procédures de contrdle de la caisse.
5.1.1. Procédures d’encaissement

l.e recouvrement des créances & Nsia se fait par espeéces, par chéque ou par vircment

bancaire sur la base de factures dOment établies.
5.1.1.1.  Les encaissements en espéces

Les encaissements an niveau de 1a caisse se font grace au paicment en espéces des primes
de souscription. Ce sont ces encaissements qui approvisionnent la caisse. Cette derniére est
tenue par une caissiére, et elle est supervisée par le DFC. Le DFC procéde régulicrement a
decs contriles au niveau de la caisse, des PV de caissc sont établis a cet effet. Le paiement
en espéce se fait en général par les clients du burcau direct. Apres la signature du contrat
d’assurance avec le promoteur qui lui remet une facture, le clicnt sc présente a la caisse

pour effectuer son paicment. la caissiére encaisse la prime, valide dans le logiciel
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MERCURE et tire les regus dont elle remettra un exemplaire au client ¢t "autre (la souche)

servira pour le dossicr.

L.a caissigre €tablit ensuite la quittance manuelle, le tout forme a liasse quelle transmet 4

la comnptabilité pour |’enregistrcment comptable,
5.1.1.2.  Les encaissements par chéques
L.es encaissements par cheque se font dans deux cas ;

» le burcau direct (le sidge) @ aprés la signature du contrat d’assurance, 'assuré se
présente a la caisse avec la facture et paie les fraits d’adhésion. Alors, la caissiére fait la
quittance d’encaisserment manuelle et valide la prome dans le logiciel MERCURE. Ensuite
elle tire deux regus d’encaissement puis, les remet 3 'assuré pour signature, un des requs
est classé dans le dossier avec la photocopie du chéque.

» le courtage : le courtier envoi la proposition d’assurance et le chéque a NSIA.
Arrivé, le service courrier remet le tout A la direction technique chargée du courtage. Apres
réception de la proposition, la direction émet la prime ¢t transmet le dossier a ’assistante
de direction qui remet le chéque plus la copie de la proposition d'assurance 2 la
comptabilité¢ et Uoriginale de la proposition plus la phatocopic du chéque a la direction
technigue. 1.a comptabilité enregistre le chéque puis le transmet & la caisse o0 on &tablit la

quittance, valide la prime et tire les regus.
5.1.1.3.  Les encaissements par virement

i.cs encaissements par virement se font sur des comptes spécifiques tels que : ECOBANK,
CBAO, SGBS et CREDIT LYONNAIS PARIS, car avec ces banques il existe une
connexion intemet avec NSIA. Donc le comptable regoit ’information en temps réel.
Aprés réception de lavis de crédit, le DFC récupére les factures aupres des producteurs
afin d’identifier la prime. 1] va ensuite remettre l¢ relevé et la facture ou le bordercau de
paiement A la caissiére. Cette demiére valide la prime, tire le regu, établit la quittance

manuclle et classe dans le dossier.
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5.1.2. Lus procédures de décaissements

Les paiements a Nsia Sénégal se font sur 1a base des piéces justificatives et suivant la

signature des personnes habititées, autorisant fes sorties de fonds.
5.1.2.1. lLes paiements en espéces

Les décaissements en espéees se font souvent pour les petites dépenses telles que : 1'achat
de fournitures dc burcau, les petits travaux ct le paiement des courtiers. Le procédé des
paiements en ¢spéces débute avec la fiche de dépenses établie par le comptable sur laquelle
sont apposées les signatures du DFC ct du DGA. Cette fiche est ensuite remise & fa caisse
ou la caissiere se charge du décaissement aprés le visa du bénéficiaire. La caissiére signe a
son tour. En fin de journée le DFC regoit les PV de caisse, le registre journalier des
décaissements ct les picces de caisse (quittances de décaissement). 11 effectue son controle,
apposc son visa et transmet le tont an comptable pour enregistrement dans le journal de
caissc. Tous les soirs le comptable édite le solde de la caisse qu’il rapproche avec le solde

enregistré dans e logiciet AGRESSO.
5.1.2.2. Les paiements par chéques

C’est le moyen utilis€ pour le paiement des factures, des remboursements sinistres, des
ristournes de primes (assurance voyage), des commissions et des primes de réassurances ¢t
de coassurances. Concernant Ic paiement des faciures, le département demandeur exprime
son besoin (oralement). Apres réception des offres des différents fournisseurs, le chef du
département compare les offres avant de faire son choix et d’établir ensuite une fiche
d’engagement dépense. Dans cette fiche, il mentionne la spécificité de 1a dépense. La fiche
d’engagement dépense sera ensuite remise au contréleur de gestion, qui aprés vénfication
valide seulement si la dépensc est inscrite dans le budget. Puis le contrdleur de gestion
soumet 3 son tour la fiche au DFC pour signature (il n’existe pas de montant plafond). Ce
dermicr transmet le document au directeur général qui vise en mettant ses observations. A
ce moment le responsable des moyens généraux établit le bon de commande avec le délai
de paiement mentionné dessus {généralement 45 jours), signé par le DFC, Le responsable
des moyens généraux 1’envoi au fournisseur qui livre avec le bon de livraison. Ce dernier
est chargé de vérifier la conformité. L.a facture est jointe a la liasse citée au préalable et

compose le dossier remit A la comptabilité pour I’enregistrement de la facture en attente du
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paiement. Avant la date limite, le comptable fait unc demande de réglement sur laguelle on
note sa signature et celle du DFC en tant que superviseur. Enfin, le comptable éablit le
chéque qu’il remet en signature au directeur général et au directeur général adjoint (double

signature obligatoire).

[l passe ensuite la comptabilisation des réglements dans le systéme, Les chéques sont
récupérés a fa comptabilité par les fournisseurs contre décharge dans le registre prévu a cet

effet sous le contrdle du DFC.

Pour le paicment des sinistres, un dossier sinistre est constitué avec le détail des
remboursements et la fiche de réglement. Le dossier plus la demande de réglement signée
par le responsable sinistre, le directeur technique ou commercial sont soumis au DFC pour

signature. Le comptable établit le chéque qu'il fait signer par le DG et le DGA.

A propos des ristournes de prime, Jes primes de réassurances et de coassurances, la
procédure est la méme que celle utilisée pour les sinistres. Pour les commissions, apres
I’établissement du bordereau de commission, la comptabilité s'assure que les primes sur
lesquelles la commission est demandée, sont effectivement encaissées. Les chéques sont

récupérés au niveau de NSTA par les bénéficiaires.
5.1.2.3.  Les paiements par virements

NSIA effectue trois modes de virements :

- les virements de compte 3 compte constitués de la demande de réglement et de
I"ordre de virement libell€ par lc comptable. 1.’ordre de virement est approuvé par le
DFC puis signé par le directeur général et le directeur général adjoint ;

- les virements pour le paiement des réassureurs et les fournisseurs étrangers débutent
avee la demande de rglement faite par le responsable du service réassurance ; cette
demande est approuvée par le directeur technique. Le dossier constitué de la
demande de réglement et des bordereaux de réassurance est remis & la comptabilité.
L’ordre de virement est émis par le DFC sous la supervision de la direction générale |

- le virement compte courant, au cours duquel NSIA Sénégal fait un virement pour lc
compte d’unc compagnie de la sous région. Le bénéficiaire envoie ses coordonnées

bancaires (8° de compte bancaire ou RIB), aprés réception, le DFC procede a

I’analyse de comptes qu’il valide avant d’ordonner le virement.
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l.a comptabilité tient un registre dans lequel sont mentionnés tous les virements afin de

garder toute tragabilité,
5.1.3. Approvisionnement de la caisse

Il n’existe pas de seuil pour la caisse. Par contre, des versements sont f2its a la banque dés
que 1a caisse enregistre un solde supéricur a 500.000 FCFA. Les versements sont effectués
par la caissiére. l.orsque le nivean d’encaisse est insuffisant pour faire face aux paiements
en espéces, I'approvisionnement de la caisse devient nécessaire. La caissiére informe l¢
DFC. Les deux conviennent du montant de 1’approvisionnement puis en informent par note
le Directeur Général pour approbation. Une fois ['approvisionnement autorisé, le
comptable établit un chéque av nom de la caissiere qu'il transmet en signature, Cette
derniére se rend ensuite a la banque pour le retrait des fonds. Dés son retour de la banque,
clle approvisionne la caisse et établit un regu de versement ¢n cspéces, pour constater

I'opération.
5.1.4. Le contrale de la caisse

e DFC effectue régulidgrement des contrdles au niveau de la caisse. Les PV de caisse sont

établis sur toute la période, ils sont supervisés et signés par le DFC.
5.2. [Evaluation des procédures existantes

Cette étape nous permcttra d'identifier et d’analyser les risques inhérents aux procédures.
A travers cette analyse, nous mettrons en exergue les forces et faiblesses des dispositifs
mis en place pour maitriscr les risques (annexe 4 page 125). Les résultats de cette
évaluation sont détaillés dans des tableaux (annexe 5 page 133). Pour finir nous
déterminerons les dispositifs adaptés a la gestion des risques de trésorerie de NSIA

Sénégal.
5.2.1. ldentification des risques

Notre entretien avec le DFC ¢t le comptable puis a Iaide d'outils d’analyse tels que la
grille de séparation des taches, le questionnaire de contrdle interne (QCl) nous ont conduit

a I'identification et a ["analysc des risques {iés au processus de gestion de la trésorerie.
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52.1.1. Les risques liés asux procédures d'encaissements

Les risques sont de diverses natures et se situent a plusieurs niveaux du processus ; nous

tenterons de les identifier.
5.2.1.1.1. Emission des factures

Les risques suivants peuvent découler de cette étape : le risque de non-conformité de la
facture, dc¢ non facturation des primes émises, d’erreur de saisic dans le logicic
MERCURE. Les bonnes pratiques voudraient qu'un agent soit responsable de P'émission
des factures et un autre pour les vérifier ; qu’un modéke de facture soit prédéfinie ¢t mis a
la disposition des agents, qu’un logiciel de gestion intégré de Ia clientéle soit mis en place
et utilisé. Afin de s’assurer que ’étape est réalisée conformément aux bonnes pratiqucs
nous vérificrons qu’un modéle de facture cxiste, que le méme modéle est utilisé pour
toutes les factures ¢t enfin nous nous assurerons que I’établissement des factures est lié a

une prestation de service,
5.2.1.1.2. Transmission des factures au client

Les risques émanant de cette étape sont essentiellement I"omission, la non-conformité, le
non recouvrement de certaines factures et I’absence de tragabilité. Les bonnes pratiqucs
préconisent que la facture soit remisc contre décharge, qve Pentreprise dispose d’un
registre spécifiant (le n® d’ordre, la date, le bénéficiaire et le réceptionnaire), qu’une copie
de la facture soit faite et conservée. If serait donc nécessaire de s’assurer de I'état du
dispositif mis en place ¢n nous assurant de Pexistence d’un registre « courrier départ », en

vérifiant que les factures 2 transmettre sont correctement enregistrées dans ce registre.
5.2.1.1.3. Réception des encaissements en espéces

A ce niveau, les risques potentiels sont le détournement par manipulation des comptes de
recettes, des erreurs ou omissions au moment de I’enregistrement. Le solde théorique est
alors différent du solde physique. Pour une bonne maitrise des risques, nous
recommandons 3 NSIA d’avoir une caisse unique pour recevoir les entrées de fonds,
d’exiger des clients les réglements par chéque ou virement bancaire, de mettre en place une

procédure d’encaissement des espéces. Pour évaluer le niveau de maitrise des risques nous

e ————————————————
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allons vérifier I’existence d’une caisse « recettes », vénfier 'existence d'une procédure

d’encaissement ct 'effectivité de son application.
5.2.1.1.4. Réception de chéques

[.es problémes rencontrés a cette étape sont le plus souvent : la perte de chéque, le
détournement de chéque, Perreur ot I'omission de comptabilisation mais aussi des chéques

non enregisirés a temps.

Afin d’éviter ces risques, les dirigeants doivent définie un point unique de réception des
chéques, faire enregistrer les chéques des leur réception dans un registre, demander aux
clients de privilégier les chéques barrés, faire une copie du chéque regu et le classer, mettre
en place une procédure d’encaissement par chéque. Ainsi pour garantir une bonne maitrise
des risques nous nous assurerons que les chéques sont enregistrés des leur réception, qu’il
existe une procédure d’encaissement par chéque et que les chéques regus font PPobjet d*un
contrdle. A réception du chéque, I’entreprise le remet a sa banque pour |'encaisser. Pour
cela, il compléte le bordereau de remise de cheque en deux exemplaires. Le deuxicme

exemplaire ini servira de justificatif comptable.
5.2.1.1.5. Dépbt des chéques ou des espéces en banque

Les risques encourus par la société dans ce cas sont lc détournement de fonds, les vols de
chéques et les fraudes. Pour prévenir ces risques les chéques doivent étre libellés au nom
de Pentreprise, le coursier doit au besoin se faire accompagner par une tierce personne lors
du dépét des espéces ou chéques contre un bordereau de versement visé par la banque.
[.’évaluation du nivcan de maitrise des risques passe par la vénfication du libellé des
cheques regus, I'existence des bordereaux de versement et I’exactitude des montants. Les
remises doivent étre faites chaque jour A la banque avant ['heure de caisse. Une copie des
bordercaux de remisc de chéques et d’espéces sera conservée pour vérification avec les

bordercaux de banque.
5.2.1.1.6. Approvisionnement de la caisse

Les difficultés rencontrées ici se résument au détournement de fonds et a I’absence de
liquidités au moment de faire face aux dépenses immédiates. Afin de minimiser les risques

liés a I'approvisionnement de la caisse, lcs demandes d’approvisionnement devraient étre
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traitées avec rapidité, ["autorisation du retrait des fonds donnée par des personnes
habilitées puis une double signature exigée pour les retraits, ['évaluation du degre de
maitrise des risques consistera 3 prendre en charge une demande d'approvisionnement de

la caisse et observer la durée du traitement de la demande.
5.2.1.1.7. Sécurisation des fonds de la caisse

Les risques potentiels a ce niveau sont les vols des valeurs détenues en caisse et le
détournement de fonds. Les bonnes pratiques préconisent de sauvegarder les actifs de la
caisse dans un coffre-fort dont l¢ code ct la clé sont détenus par des personnes
indépendantes, de limiter le niveau d’encaisse au strict minimum, Dans le but d’évaluer le
niveau de maitrise des risques nous allons nous assurer de I’existence d’un dispositif de

sécurité efficace, et vérifier s'il a été défini un plafond au niveau i la caisse.
52.1.2. Les risques liés aux procédures de décaissements

[.a procédure de décaissement n’est pas exempte de risques. Nous identifierons les risques

fics aux différentes étapes de ladite procédure.
5.2.1.2.1. Réception de Ia facture

Le risque auquel 'entreprise s’expose a cette étape est la pente de factures rendant ainsi
impossible toute tragabilité. Les mesures a mettre en place afin d’éviter ce risque majeur sc
résument comme suit : {’entreprise doit disposer d’un registre « Courrier Arrivée » dans
lequel des numéros d’ordre seront attribués aux facturcs, avoir un service de gestion du
courrier, mettre ¢n place une procédure de traitement du courrier. disposer d’ un registre
« Factures », procéder a une décharge des réception des factures, apposer un cachet sur la
facture indiquant la date d’arrivée et la personne qui I'a réceptionnée, faire et classer une
capic de la facture . Pour s’assurer de la mise en ceuvre de ces bonnes pratiques nous allons
vérificr Pexistence d'un registre « courrier arrivée » puis s’assurer que les factures sont

enregistrées dans un registre prévu a cet effet.
5.2.1.2.2. Transmission de la facture 3 la comptabilité

Lors de la transmission de la facture a la comptabilité les nsques encourus le plus souvent

sont la corruption, l¢ favoritisme, le retard dans la transmission, 1'omission, la perte de
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factures. la gestion efficace de ces risques passe par le suivi du courrier arrivée,
Pindication du délai de traitement des factures, la mise en place d'un cahier de
transmission des factures dans lequel le comptable fait une décharge aprés toute réception.
Le niveau de maitrise des risques sera mesuré en constatant I’existence d'un cahier de

transmission et en évaluant le délai de transmission de la facture.
52.1.2.3. Enregistrement de la facture

Les risques sont essentiellement la perte de facture, ["omission ou Perreur et ou le retard de
comptabilisation. Pour mieux pérer cetle étape la facture doit étre numérotée, enregistrée,
copiée et classée. 1.e niveau de maitrise des risques identifiés sera évalué en confrontant un

certain nombre de factures enregistrées avec |eur copie.
5§2.1.24. Vérification de la facture

lci, les risques 4 prévenir sont le manque de cohérence entre les factures et les BC, les BL,,
Uexistence de facture fictive ouvrant la porte aux fraudes ¢t le reglement d’une dépensc
non autorisée. Pour s’assurer de la maitrise des risques la facture doit étre rapprochée des
différentes pitces justificatives ayant provoquées la dépense, la désignation des personnes
habilitées a autoriser les dépenses, 1'apposition du visa d'approbation sur les factures a
régler. Afin d’évaluer le dispositif de vérification de la facture nous allons cibler des

factures et s assurer de Pexistence des RC, des Bi. et des visas.
5.2.1.2.5. Réglement des factures dont I’échéance est arrivée i terme

les risques provenant de cette étape sont e favoritisme, la corruption, lexistence de
facturcs échues mais non réglées. L.a gestion de ces risques incombe principalerment a la
direction financiére qui, pour s’acquitter de sa tache tient compte du niveau de trésorerie,
de I’échéancier des factures on encore des priorités. Nous allons évaluer le niveau du
dispositif mis en place en examinant les soldes des comptes fournisscurs de la période, en

vérifiant la listc et le montant des factures en attente de réglement.
5.2.1.2.6. FEtablissement de ia demande de réglement

Les risques encourus ici s¢ résument a la mauvaise formulation du libellé ou encore a

I’erreur de saisie du montant de la facture. Afin dc maitriser ces risques il est nécessaire de
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regrouper les factures par foumisseur. En cffct, le contrdle de I’établissement de la

demande de réglement permetira d’évaluer la qualité du dispositif.
5.2.1.2.7. Signature de la demande de réglement

Le risque majeur lié a cette étapc est la fraude. Afin de minimiser la survenance de ce
risque 1] scrait judicieux dc rapprocher les montants inscrits sur les factures et les
demandes de réglement : puis adopler une double signature sur la demande de paiement.
En outre la vérification de la concordance entre demandes de reglement et factures nous

permettra d°évaluer la qualité du dispositif.
5.2.1.2.8. Etablissement et signature du chéque

Les risques liés & cette étape sont essenticliement la fraude, le détournement, ia
falsitication et le cumul de fonctions incompatibles. Pour gérer ccs risques ia préparation et
la signature du chéque doivent étre faites par des personnes distinctes ¢t indépendantes,

aussi, le chéque doit faire I’objet d'une double signaturc.

Nous évaluerons le niveau de maitrisc des risques en nous assurant de 'existence de la

double signature sur le chéque et du respect du principe de séparation des fonctions.
5.2.1.2.9. Transmission du chéque au fournissenr

A ce niveau les risques potentiels sont non sculement la peric de chéque mais aussi
’absence de toutc tragabilité. Pour une bonnc maitrise des risques, il est souhaitable de
remettre les chéques 3 main propre au béncficiaire contre décharpe. L'évaluation du
dispositif de maitrise des risques mis en place scra effectuée en vérifiant les décharges sur
les copies des chéques. Les fonctions d’établisscment et de remise de chéques doivent étre

séparées.
5.2.1.2.10. Décaissements en espéces

Les décaissements en espéces s’exposent au risque de détournement de fonds. 1l est alors
conseillé de remetire les espéces contre décharge au bénéficiare. Nous allons sélectionner
un certain nombre de piéces de caisse afin de s’assurer qu'clles sont visées par les

bénéficiaires.
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§.2.1.2.11. Annulation des factures payées

L.e risque li€ A cette étape est le double paiement de la facture. Pour prévenir ce risque, les
bonnes pratiques préconisent 'apposition du cachet « payé » sur toute facture déja réglée.
Par ailleurs, I’évaluation du nivcau de maitrise des nisques sera soumnise a la vénfication de

la mention payé sur des factures ayant fait ["objet d’un réglement.
5.2.1.3.  Lesrisques liés 2 la comptabilisation des opérations

l.e comptable avant de procéder i [a comptabilisation propose une imputation dans les
comptes concemés au DFC pour validation. 11 s’agit en général de la comptabilisation des

opérations de caisse ¢t de banque.
5.2.1.3.1. La comptabilisation des opérations de caissc

L.es risques inhérents a la comptabilisation des opérations de caisse sont le non respect du
principe de la séparation des taches, le cumul de fonctions incompatibles, I"'omission ou
I"erreur lors des imputations comptables, la fraude ou [a malversation et le détournement
de fonds. Pour maitriser les risques, les bonnes pratiques préconisent que la
comptabilisation des opérations doit se faire au jour le jour ¢t de fagon chronologique. Le
comple caisse enregistre au débit les versements regus et au crédit les décaissements dus
aux réglements. Les tiches de tenve de caisse doivent étre séparées de celles de la
comptabilisation puis un contréle régulier doit étre effectué. En effet, I'évaluation du
nivean de maitrisc des risques consiste a s’assurer de effectivité de la séparation des
taches, vérifier que les enregistrements comptables sont quotidiens et chronolagiques et

enfin s’assurer que les imputations comptables sont effectuées par le biais du comptable.
5.2.1.3.2. La comptabilisation des opérations de banque

Les risques liés A cette étape sont I"omission ou I'erreur lors des imputations comptables, la
fraude, la malversation ou le  détoumement de fonds. Les bonnes pratiques préconiscnt
enregistrement chronologique de toutes les opérations de bangue effectuées durant la
période, le compte banque doit étre débitc des deépdts ot crédité des retraits. Afin de
s'assurer de I'efficacité du dispositif mis en place nous allons contrdler I"exhaustivité des
enregistrements des opérations bancaires, sélectionner des opérations et vérifier leurs

imputations.

e ——— o isamsmasmsmmsmmaiiiii - emsmssmsmmsee—eeeeeee o)
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5.2.1.4.  Les risques liés au contrdle des avairs

Le contrdle des avoirs couvre aussi bien les existants physiques que le rapprochement

bancaire,
5.2.1.4.1. Contrile des cxistants physiques de la caisse

Les risques susceptibles d’exister 2 ce niveau sont ¢n général lcs manquants de caisse,
I’écart entre le solde comptahle et le solde physique, la fraude, la malversation, le cumul de
fonetions incompatibles. Pour assurer un bon controle de la caisse, la direction financicre
doit effectuer réguliérement I'inventaire physique de la caisse, rapprocher les pi¢ces de
caiss¢ aux piéces comptables, faire des contrdles inopinés de la caisse, séparer les
fonctions de tenue et de contrdle de caisse. Ainsi pour mesurer le degré defficacité du
dispositif’ en vigueur, nous aflons vénfier la fréquence des inventaires et des contrdles de
caisse, nous assurer de la séparation des taches concernant la tenue ct le contrdle de caisse

puis analyser la nature des contréles effectués.
5.2.1.4.2. Rapprochement hancaire

L.ors d’un rapprochement bancaire, les problémes auxquels Pentreprise est exposée sont :
les erreurs d imputation, I'omission de certaines opérations, la non tragabilité des

opérations, le détournement et 1a fraude.

l.es bonnes pratiques préconisent que les rapprochcments bancaires soient faits tous les
mois, que le relevé bancaire des opérations enrcgistrées dans les comptes banque tenue par
I’entreprise soient rapprochés au releve €mis par la banque. Nous évaluerons le dispositif
de maitrise des risques liés an rapprochement bancaire en vénfiant I'exhaustivité des
rapprochements bancaires, et I’exactitude des rapprochements bancaires. Les fonctions de
dépdt de chéque en banque et d'établissement d’état de rapprochement doivent étre

séparces.
5.2.2. Etat des lieux des forces et faiblesses

La fiabilité dcs procédures s apprécie a travers leur capacité a minimiser 'impact et fa
survenance du risque. La phase d’analyse des risques qui débute par leur identification

s'achéve par I’état des forces et faiblesses réclles ou potentielles. Pour ce faire nous avons
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utilisé le tableau des forces et faiblesses apparentes (TFEA) (annexe 5). A la suite du TFfA,
nous aflons procéder a I"évaluation du contréle interne qui va nous permettre de déceler les

risques réels lids aux procédures existantes.
5.2.2.1.  Evaluation du coutrdle interne

L’évaluation consiste a apprécier I'efficacité du dispositif de contrdlc inteme. [l s’agira de
donner notre opinion sur la qualité des procédures mises en place en vue de s'assurer
qu’elles sont plus siires. plus efficaces et efficientes. LL"évaluation du contrdle interne nous

permettra de dégager les forces et les faiblesses du systéme,
5.2.2.1.1. Evaluation des procédures d’encaissement

Le principe de séparation des caisses n’est pas respecté a Nsia Sénégal. Elle a opté pour
"'unicité de caisse destinée i recevoir les versements ¢t encaisscrnents ¢n espéces mais
aussi a effectoer fes paiements ¢n espéces. Tous les encaisscments initiés par ’entreprise
font I’objet de |"établissement d'un regu. Nous avons pu remarquer que Pémission d’une
prime d’assurance donne licu automatiguement a I’établissement d'une facture par

I'entreprise.

Il existe également une procédure d’encaissement opérationnelle. Au titre des points
faibles, nous relevons qu’il n’a pas été défini un plafond au niveau de la caisse. [."analyse
de la grille de séparation des fonctions A révélé qu'it ya cumul de fonctions incompatibles

au niveau de la caissigre qui effectue les tiches suivantes :

- manipulation des encaissements en especes ;
- remise en banque des encaissements :

- listage des chéques.
5.2.2.1.2. Evaluation des procédures de décaissement

L.a principale force de la fonction de décaissement au sein de Nsia Sénégal est que toutes
les dépenses sont autorisées ¢t a des fins utiles. Un test de conformité nous a permis de
constater que pour un échantillon de 30 factures réglées, il existe effectivement des ordres
de paiement visés accompagnés des BC et des BL. La mention « payé » est apposée sur les

factures déja réglées afin de minimiser le risque de double paiement. Une double signaturc
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est requise pour les chéques et afin d’éviter les nsques de détournement et malversation la
garde des chéques a été confiée au DFC. Nous n’avons pas relevé de cumul de fonctions

incompatibles pour les procédures de décaissement.
£.2.2.1.3. Evaluation des procédures comptables

Avant tout enregistrement, le comptable propose au DFC unc imputation comptable. e
risque de manipulation des comptes est ainsi donc réduit. 1.es états de rapprochement

bancaire sont ctablis tous les mois par le comptable et régulicrement vérifiés par le DFC.

La présente évaluation contribuera a améliorer les dispositifs de contréle intermne en vue
d’atteindre les objectifs fixés par Nsia Sénégal. Pour chaque faiblesse constatée lors de
I"évaluation du controle intemc, nous établissons une Feuille de Révélation et d'Analyse
des problemes (FRAP). Les recommandations issucs de ces FRAP nous ont permis
d’identifier des dispositifs spécifiques de gestion des risques identifiés. Sur la basc des
bonnes pratiques de gestion de [a trésorerie nous proposcrons de nouvelles procédures pour
assurer I'efficacité des procédures du cycle trésoreric. Les dispositifs spécifiques retenus

pour les nouvelles procédures sont répertoriés dans des tableaux (annexe 5).

Ces procédures seront présentées dans le chapitre 6. Auparavant définissons les

orientations du manuel de procédures a concevoir.
5.3. Orientations du manuel de procédures

[.a définition des orientations du manuel de procédures du cycle trésoreric de Nsia Sénégal
a été possible grice a un entretien effectué avec le Directeur Financier et Comptable. Ce
dernier, qui assurc la coordination ¢t la misc en auvre des actions financiéres ct
comptables de "entité. est & origine de cette mission. [l a été question au cours de cette
entrevue de déterminer les objectifs, le contenu et la forme que devra prendre le manucl de

procédures.
5.3.1. Objectifs du manuel de procédures

Le manuel doit décrie avec précision ct de mani¢re la plus compréhensible possible,

I’organisation de la gestion de la trésorerie, notamument les procédures d’encaissement et




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

de paiements & mcttre en ceuvre pour Iatteinte des principaux abjectifs de contrdle interne

que sont ;

- s’assurer de la disponibilité des fonds pour pallicr les éventuelles insuffisances de
trésorerie ;

- s assurer que les décaissements s’cffectuent uniquement pour des achats autorisés ;

- s'assurer de la sécurité des actifs ;

- s’assurer de la disponibilité et de 1a fiabilité de I'information.

Le manuel de procédures doit formaliser les contrdles a etfectuer, identificr les supports de
gestion et les intervenants pour chaque procédure mis en place pour assurer unc
performance optimale de la trésoreric. Par ailleurs le manuel de procédures doit permettre
tant au staff qu’aux personnes extéricures ou nouvellement recrutées, de comprendre trés
rapidement I’organisation générale du travail et de disposer d’une source d'information
exhaustive sur les procédures et les outils utilisés en intemme, a laquelle il peut se référer A

tout moment en cas de besoin,
5.3.2. Contenu et forme du manuvel de procédures

L.a direction de Nsia voudrait que lec manuel de procédures ait un contenu facilement
accessible et compréhensible par tous. [.e manuel de procédures que nous allons concevoir
comportera les régles et principes de gestion, les objectifs de contrdle interne, le champ
d'application ¢t la description de chacune des procédurcs. 1l comportera différentes fiches

a savoir -

-~ des fiches introductives qui présenteront ce qu’est le manuel de procédures ;

- des fiches d’organisation, elles présenteront des informations générales sur les
procédures, les services instructeurs, les bénéficiaires |

- des fiches « procédures », elles présenteront le contenu des différents aspects de la
gestion d'une trésorerie en distinguant d'une part les opérations transversales de
coordination et de pilotage et d’autre part les différentes phases de |'exécution d’une
opération de trésorerie

- des fiches « documents d’exploitation », elles constituent des documents a utiliser de

maniére pratique a divers stades de la procédure.
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En ce qui conceme la forme, les différentes fiches du manuel de procédures auront un code
rappelant leur référence principale. Elles seront paginées ¢t datées. l.a mention
« originale » sera affectée si la procédure est nouvelle ou « mise & jour » si la procédure

existe déja,
5.3.3. Validation du manuel de procédures

Apres avoir rédigé les procédures et €laboré l¢ manuel en tenant compte de tous les
facteurs, nous I'avons soumis a 'équipe dirigeante de Nsia Sénégal pour approbation. A

cet cffet, nons n’avons pas noté d’objections spécifiques venant du staff.

{.’identification et I'analyse des risques li¢s aux différentes procédures de trésoreric nous

ont conduits a préconiser la mise en place de mesures palliatives afin de consolider

davantage le dispositif du contréle intemme existant au sein de ’organisation.
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Chapitre 6 : PRESENTATION DU MANUEL DE PROCEDURES DU
CYCLE TRESORERIE DE NSIA SENEGAL

Lorsque les procédures sont approuvées, elles sont diffusécs pour information ¢t pour

application aux services concemnés.

[a mise a disposition du manuel de procédures se fera par le biais de la publication
officielle des résultats de notre mission. A travers ce chapitre, nous aborderons les aspects
liégs 4 la diffusion et i la présentation du manuel de procédures mais aussi, nous

formulerons des recommandations relatives a sa misc en @uvre.
6.1. Diffusion et mise a jour du manuel de procédures

Le contenu du manuel doit étre «VIVANTY, étre en permanence amélioré ¢t modifié pour
prendre en compte I'évolution de 'établisscment. Cette mise a jour s'effectuc sous la
responsabilité de NSIA SENEGAL qui est la garante de la validité des procédures et de
leur application effective. D'un commun accord avec le Directeur Financier, nous avons
décidé que le manuel serait diffusé aussi bien sur support électronique que sur papier. Ce
dernier type de support (classeur), faciliterait la mise 4 jour en ce sens qu'il permet de
retirer un ou plusieurs feuillets et de les remplacer aisément. Ce manucl s'adresse au
personnel de l'entreprise, plus précisément aux responsables et agents d'exéeution de la

direction financiére, au Directeur Général et au Directeur Général Adjoint.
6.2. Présentation du manuel des procédures

Le présent manuel comprend la description des procédures relatives au cycle trésoreric.
Pour chaque procédure, nous définirons : son objet, le champ d”application, les principales
régles de gestion qui la caractérisent, les objectifs du contrdle interne ot les tdches &
exécuter. Chaque page de description des procédures comporte : le titre de la procédure, le

numéro de la procédure et la date de la derniére mise 4 jour de |a feuille.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2% promation, CESAG

83



Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL

PROCEDURES

Gestion de la caisse
Approvisionnement de ia caisse
Recouvrement des créances
Reglement de factures par banque
Reglement de factures par caisse

Gestion des comptes bancaires

'MANUEL TUDES | REF:TL
PROCEDURES | TRESO
'GESTION  DE LA | Mise a jour:
TRESORERIE Avril 2011
Index des procédures
INDEX
TRESO- 01
TRESO- 02
TRESO- 03
TRESO- (04
TRESO- 05
TRESO- 06
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NSIASENEGAL  [MANUELDES ~ |REF:2
' PROCEDURES TRESO- 01
Cyele : [GESTIONDELA | Mise a jour :
TRESORERIE Avril 2011
‘Gestion de 1a caisse
Procédure :

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Assurer le fonctionnement de la caisse tout cn garantissant unc gestion saine et rigourcuse.

2. CHAMP D’APPLICATION DE LA PROCEDURE

|.a procédure s’apphque i toutes les opérations de tenue, de conservation des valeurs ct de

contrdle de 1a caisse.
3. OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE

La procédure doit donner I'assurance que :

~ les opérations relatives a la caisse sont rapidement et correctement enregistrées par

les services comptables dans les comptes caisse approprics ;

~ les risques de détoumement (par création de dépenses fictives, création de

documents de paiement, majoration des paicments) sont nuls ;

- les actifs de la caisse sont protégés ;

-~ un systéme de contrdle périodigue des existants cn caisse est mis en place.

4. REGLES DE GESTION

Le caissier tient la caisse pour faire face aux recettes et aux dépenses €ligibles ;
fa gestion de la caisse doit &tre assurée par une personne n’ayant pas la
responsabilité des enregistrements comptables |

un brovillard de caisse est édité pour Penregistrement chronologique ct
quotidien de toutes les opérations d’entrées et de sorties de fonds ;

la caisse cst arrétéc en fin de journée par le caissier et contrdlée par le Directeur
Financier ¢t Comptable. H a la latitude dc contrdler la caisse de fagon inopinée.
Toutcfois il |ui est recommandé de faire un contrdle systématique chaque fin de

mois. Les fonds sont rangés dans un coffre fort ;
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~ adoption d’un modc de gestion de caisse a fonds fixe, plafonné a la somme de
cent mille (100 000) francs CFA |
~ les fonds sont sécurisés dans un coftre fort dont la clé et le code sont détenus

par des personnes différentes ;

~ le caissier dispose d 'un détectenr de faux billets.
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NSIA SENEGAL MANUEL. DES|REF:3
PROCEDURES TRESO - 01
Cyele : GESTION  DE LA |Mise 2 jour:

TRESORERIE Avril 2011
‘Gestion dc la caisse
Procédure :

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

Opérations Intervenants " Taches 2 exécuter Support(s)
ou fait(s)
générateurs
“Suivi ‘des | Caissier © U Fait létat des valeurs détenues en | Brouillard de caisse
opérations de la caisse |
caisse ~ Joint le brouwilard de caisse ;
-~ Transmet au DFC le brouillard de caisse
¢t les espéces
DEC "~ Edite \e journal de caisse ; Tournal dc caisse
-~ Fait le comptage physique des especes | Brouillard de caisse
en caisse, Procés verbal
~ Rapproche Tes soldes théoriques des
soldes en caisse,
Rédige un PV de caisse,
Cosigne le PV avee a caissiere |
- Remet les éléments contrdlds A a
calssiére.
Cuissier ~ Récupére les pieces contedlées, | Copie du brouillard |
- Fait une copie du broutllard et du journal gi:?:sgu journal de
de caisse qu'il joint au PV de caisse, caisse |
~ Classe le tout dans un chrono g;as:;u; : R
« inventaire de caisse ».
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NSIA SENEGAL

ovele :

Procédure :

: Sous procédure ;

MANUEL DES | REF : 4
PROCEDURES TRESO- 02
GESTION DE LA|Mise 2a jour:|
TRESORERIE Avril 2011

(restion de la caisse

Approvisionnement  dc

caisse

1. ORJET DE LA PROCEDURE

la

Approvisionner la caisse de Nsia Sénégal pour assurer son fonctionnement de fagon

réguliére.

2. CHAMP ID’APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure est applicable dés que le niveau des encaisses atteint Vingt Cing Mille

(25 000) Francs CFA.

3. ORJECTIFS DE CONTROLE INTERNE

l.a procédure doit donner ’assurance que :

- I’approvisionnement est autorisé par des personnes habilitées |

~ les risques de détournements sont faibles.

4. REGLES DE GESTION

-~ Le miveau d’approvisionnement de la caisse est fixé a Cent Mille (100 000) Francs

CFA. Toutefois la caisse peut étre exceptionnellement approvisionnée au-dela du

plafond pour faire face a un besoin immédiat et ponctuel de trésarerie (exemple :

paiement des salaires en fin de mois) |

—~ la différence entre le solde théorique et le salde en caisse doit étre nulle pour que la

caisse soit exacte. Fn cas décart, les justifications doivent étre fournies ;

~ un arrété de la caisse est effectué avant tout réapprovisionnement par la caissiére ;

~ la caisse est réapprovisionnée a concurrence du montant des dépenses justifices et

des prévisions de dépenses dans la limite du plafond autorisé |
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— la procédure est déclenchée par la caissiere d partir de la situation journaliére de

caisse.

[ NSIA SENEGAL

Cycle :

Procédure :

Saous procédure :

5. Description de la pracédure

MANUEL DES

PROCEDURES

TRESORERIE

Gestion de la caisse

Approvisionnement  de  la

caisse dépenses

REF: 5§
TRESO- 02
GESTION  DE  LA|[Mise # jour:
Avril 2011

Intervenants

Opérations
Armété  de la | Lecaissier
caisse

Contrdle des | Le DEC

pigces par le DFC

Tiches 4 exécuter

‘Support(s)
au fait(s)

générateurs

Arréte la caisse en fin de journée, en faisant le

point de [encaisse détenue, des entrées et
sorties ;

inscrit dans le brovillard de  caisse : la date
d’arrété, e libellé « Arrété de caisse », le solde
des espdces en caisse dans la colonne
« Recettes » ;

remplit ba fiche d'areété de caisse comprenant :
date d’arrété, salde initigl de la caisse, montant
de 1'approvisionncment regu, montant des
autres recettes effectudes sur 1a caisse, total des
recettes, montant des dépenses justifiées, solde
théorique, solde ¢n caisse ;

calcule la différence entre le salde théorigue et
le solde réel puis "inscrit sur la fiche ;

caisse, les  pidces

transmet  arrété  de

justificatives et le brouillard de caisse au DFC.

Arouillard de
pidces

justificatives.

caisse,

Controle a caisse sur la base: de la fiche

d'arrété préparé par le caissier, du journal de

-  Amid  de

caisse
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caisse, des picccsdt,calssc, des espéces en | -  Brouillard
caisse ; de caisse ;
— contrdle I'exactitude de chaque montant de | -  Pidces  de
Iarrété de caisse : solde initial, montant de caisse
I'approvisionnement,  sous  total, dépenses
Justifidcs, solde théorique, solde en caisse ;
- valide I'asrété 571l est conforme en signant la
fiche d’arrété - date, nom, signature ;
- transmet les documents au comptable en i
demundant de préparer un ordre de paiement
(demande de réglement).
Ewblissement de | Le Comptable —  Ftabiit un otdre de paiement dans lequel il Ordre de
I"ordre de mentionne fc montant de I’approvisionnement ; | paiement,  fond
paiement — wansmet "ordre de paiement accompagné du de dossier.
fond dc dossier au DFC pour signature,
~  Vérifie l'ordre de paiement ; | Ordre de
Signature de I'OP | Le DFC - signel'OP : paiement
- transmet 'ordre de paicment signé au DGA.
- Sasswre que fe DFC a signé Pordre de | Ordre de
Le DGA paiement ; paiement
—  contresigne POP.
Etablissement du [Ie comptable | - Sur la base de 1a demande de réglement signée, | Chéque
chéque te DFC donne Pordre au comptable d*éablir le
chixpre.
Signature du | Le DG - Apposentleursngnaturt surlcchcqu? Chéque
chéque Le DGA
Enregistrement Le Eiimptah]e ~  enregistre l‘opératiéiimd&ﬁ'swilé journal de
du chéque banque du logiciel AGRESS(; &l
— copie le chéque, y inscrit Pobjet da chéque ;
-  mentionne Fobjet du paiement ¢t fa date de
transmission du chénue ;
----- remel le chéque au calssicr A 'aide d’un cahier
de transmission.
Encaissement | Le caissier — encaisse le chéque, Chéque

du chéque et

enregistrement

enregisire |"approvisionnermment dans le

brouwillard de caisse.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures lides au cycle de Ja trésorerie de Nsia Sénégal

1. OBRJET DE LA PROCEDURE

Assurer les encaissements des primes des assurés.
2. CHAMP D’APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procedure est applicable lorsqu'une prime doit étre encaissée aprés la signature du

[NSIA SENEGAL MANUEL DES [ REF : 6
PROCEDURES TRESO-03
Cycle ; GESTION DE LA | Mise a jour:
TRESORERIE Avril 2011
Recouvrement des créances
Procédure :

contrat d’assurance, ou lors des encaissements de prime par tacite reconduction.

3. OBJECTIFS DE CONTROLE

La procédure vise a s’assurer que :

}

i

i

t

!

les recettes sont enregistrées

i

4. REGLES DE GESTION

!

!

i

INTERNE

les encaissements sont autonsés par ta direction générale ;

les recettes réalisées sont correctement évaluées

sur {a bonne période ;

les receties réalisées sont correctement comptabilisées.

justificatives correspondantes ;

i

les encaissements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive ;

les risques de détourmement de recettes sont nulles ou minimes ;

les chéques doivent étre barrés ct libellés au norn de Nsia Sénégal ;

les chéques regus et non barrés doivent |’étre immédiatement dés réception |

les titres de paiement regus sont systématiquement rapprochés des piéces

les encaissements en espéces sont faits par la caissiére et doivent étre remis en

hanque fe plus rapidement possibte lorsqu'il s’agit de sommes importantes ;

i

tous les chéques sont déposés 4 la comptabilité pour encaissement ;

les chéques sont remis a I'encaissement le plus rapidement possible.

e SR — S e,
Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG

9]



Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

'NSIA SENEGAL MANUEL DES PROCEDURES | REF : 7
TRESO - 03
Cvele : GESTION DE LA TRESORERIE | Mise a jour:
, 'Recouvrement des créances | Avril 2011
Procédure : ...
Sous procédure n® 1 | Encaissement
Sous procédure ; par chéque
5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE
Opérations Intervenants Tidches a exécuter Support(s)
ou fait(s)
générateurs
Réception et i.e comptahie Vérifie que le chéque est bien a |'ordre de Chéque
vérification (v NSIA SENEGAL et que lc raontant est
chéque correct puis fait une copie.
CEnregistrement || . Pone le chique dans le registre des | Chéque,
du chéque Le comptable encaissements en indiquardt a date de rogistre des
réception, les références du chéque (le ]
numéro, le montant du cheque, le nom du encaissements
clignt et la référence des factures payées) ;
- transmet le chéque et le repistre au DFC.
Sélection de 1a Le DFC - Regoil le chique accompagné du éﬁéﬁ'ue,
banque registre des encaissements ; registre des
- wvise et indique la banque o la remise encaissernents
doil étre faite ;
- transmet le chéque et le registre des
encaissements au comptable.
Etablissement | Lecomptable | - Etablit Je bordereau de remise en ‘Cheque
duw bordereau de bangue aprés endos des chéques (cachet
remise en b signature) ; Bordereau de
banque et de remise en biunque
('endossernent - transmet le chéque ¢t le bordereau de
du chéque remise en banque au coursier.
“Transmission du | Le coursier Joint le chéque au bordereau et le dépose als | Chéque
chéque & ia banque.
banque Bordercau de
remise en bangue




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG

[Fransmission de | Le coursier | Raménc Ic bordereau déchargé par Ia banque, | Bordereau de
la piece de effectue unc copic du chéque, joint les autres | remise ¢n bangue,
réglement a la justificatifs qu’il transmet 4 la comptahilitg copic du chéque,
comptahilité pour 1a saiste. justificatifs.
Vérification de | Le comptable Fait une vérification en rapprachant le cahice | Cahier de
la remise des de transmission et los bardercaux « cachetés » | transmission,
chiques 3 la ct signés par 1a banque. i bordereau de
banque remise ¢n bangue
Saisie de la | Lecomptable “Impute et saisit |a pi¢ce, Un numéro indiguant 'éhéque
piece de le: code ‘dujOurnaI banqt{c, le numéfa Bordereay de
reglement d'enregistrement de la pidce, 'année et Je remise en baaque
numéro de lot sont apposés sur la piéec,
Classement des | Le Comptable ‘Classe le borderean de remise avec les copies Classeur
documents de chéque. 1.2 pitce ainsi constitude cst « chéyues
rangée dans le classcur bangue, par ordre cncaissés »
chronologique.




Elaboration des procédures lides au cycle de la trésorerie de Nsia Sénépal

NSIA SENEGAL MANUEL DES PROCEDURES REF : 8
TRESO - 03
Cyele : 'GESTION DF. LA TRESORERIE. | Mise 2 jour: |
Recouvrement des créances Avril 2011
Procédure : -
Sous pracédure n® 2 | Encaissement ]
Sous procédure : .
en gspeéces
1 Opérations Intervenants | Taches a exécuter Support(s)
ou fait(s)
générateurs
Hﬁaﬁlim des Le caissier . Réocpuonnc les esplees ; Espéces

espéces pour
encaissement des
primes vetiant
des clients du

bureau direct.

Enregistrement

de I’opération

Angtole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,. 2™ promation, CESAG

‘Lecomptable |

- vénhe

la conformit¢ du montant du
réglement avec la facture délivrde au clicnt

par le promoteur |

- recherche et wvalide la prime dans le

logiciel MERCURE
~  tire deux regus de caisse dont clle remet
IPoriginal au cliert ¢t garde wne copi¢ qui

sera jointe au dossier

~ constate I"entrée ¢n caisse dans son cahier

de suivi des mouvements de caisse et dans
fe journal de caisse ;
étahlit une quittance manuelle |

~  transmet les pidgces de caisse au comptable.

Pidces de caisse.

Enr:gmtrc lopération dés réception de la
liasse ;
éablit un bordereau de remise a
I'encaissement, sclon  les  mémes
décrites

encaissements par chéque.

procédures pour  les

Pidces de caisse

94



Elahoration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL 'MANUEL DES PROCEDURES | REF:9 |
TRESO - 03
Cyele - GESTION DE LA TRESORERIE Mise a jour:
. Recouvrement des créances Avril 2011
Procédure : e e e e
Sous procédure n® 3 | Encaissement
| Souns procédure : par virement
Opérations Intervenants Taches i exécuter Support(s)
ou fait(s)
générateurs
‘Réceptiondu | LeDFC |~ Prend connaissance du courricr ; “Correspondance |
courrier de récupere la facture auprés des producteurs | OU courrier
virgment du afin d’identifier |a prime ; ¢lectronique.
chent, remet fe relevé ct la facture A la caissidre.
&dition de Pavis
concernant le Porte dans fe registre des cncarsserents,
virement ou le montant du virement, la date de Facture
confirmation par réception, le numéro de la facture e le ‘ _
lient : Avis de crédit
téléphone auprés non du client
de la banque. ) . .
valide la primc dans le logicicl
Le caissier MERCURE puis tire le regu gqu’elle jont
aux pigces comptables ;
Enregistrement établit une quittance manuelle ;
1a i
de fa piece transmet fes pidces au comptable (facture,
avis de crédit).
‘Enregistrement | Lecomptable | - Comptabilise L'avis de crédil  dés | Pisces
de l'opération réception des pidces. comptables

—

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Procedure -

NSIA SENEGAL MANUEL DES | REF : 10
PROCEDURES TRESO-04

Cycle : GESTION DE LA | Mise a4 jour:
TRESORERIE Avril 2011

Réglement des factures par

banque

iI. OBJET DE LA PROCEDURE

Régler les factures en contrepartic des fournitures livrées ou des prestations effectuées
a ordre de paiement de NSIA SENEGAL ; payer les remboursements sinistres, les
ristourncs de primes (assurance voyage). les commissions et les primes de réassurances

¢t de coassurances.

2. CHAMP D’APPLICATION

La procédure s’applique aux réglements de factures et les éventuels remboursements

par chéque ou par virement bancaire.

3. OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE

La procédure de paiement par banque vise a s’assurer que :

- les enregistrements des factures et des paiements sont exhaunstifs ;
~ tous les paiements sont autorisés par des personnes habilitées ;
— les risques de détournement sont minimes ;

— il n’y a pas de cumul de fonctions incompatibles.

4. REGLES DE GESTION

—~ le réglement se fait lorsque les factures arrivent a échéance ;

~ les factures doivent étre certifides et liquidées accompagnées d'un BC et d’un BL,
d'unc copie du contrat de services ou de fournitures ct doivent porter le cachet «
BON A PAYER » avec visa du comptable et du Directeur Financier et Comptable ;

~ les factures relatives aux travaux doivent étre certifiées par les services techniques ;

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPOGF,, 2°™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

~ les factures rclatives a des contrats doivent porter les numéros des contrats
correspondants ;

— les factures de montant inférieur & Cent Mille (100 000) Francs CFA sont réglées
par la caisse ;

~ loute facture réglée porte le cachet « PAYE ».

'NSIASENEGAL, | MANUEL DES PROCEDURES  [REF:11
TRESO - 04
Cyele : ‘GESTION DE LA TRE??EER!E Mise 2 jour:
Reéglement des factures par banque | Avril 2011
Procédure :

Sous procédure n® 1 | Reglement des
Sous procédure :

factures  par

{ cheque
5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE
Opérations | Intervenants | Taches a exécuter Support(s)
ou Fait(s)
générateurs
Point des | Le Comptable - Fait 1a situation des factures en instance de | Factures €n
factures en réglement, instance
instance - S asswre que les factures ont & centifides ct
liguidées,
- Transmet les factares au DI
Sélection et | Le DFC - dresse la Tiste des factures d&chues awvec | Factures a payer
vérification des indication des banques aprés examen de la | Dossiers de
factures a payer situation de trésorerie ; paicment

- vérific gque fa facture est  régulicrement
approuvée et comptahilisée ct que la liagse est
compléte  (facture  originale, BC, Bl
originale) ;

- wvise les factures &ligibles au paiement ;

- transmet les factures a régler ou Jes dossiers de
paiement des sinistres et ristournes de primes
an Comptuble pour {"établissement des ordres

de paiement.

Anatole SAMANDOULOUGOL, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

bordereaux de remise de chéques ;

appose le cachet de paiement sur fes factures
réglées el mentionne © |a date de paiement et a
référence du chique de paicment ;

joint Veoriginal du borderean a la facture
regide ;

classe Jes factures réglées avec toutes les
pidgces (BC, Bl., DA Bordereau de remise de
chéqueicopic du chéque) dans le chrono

« bangque » cormespondant.

Emblissement | L.e Comptable - Regroupe les factures par fournisseur ; Ordre de paiement
des ordres de - établit un ordre de paiement au nom de chaque
paicment fournisseur ;
- transmet les factures ou les dossiers de
paiement + les OP au DFC.
Signature  des | Le RAF - Vérific la cohérence des montants des factures | Ordre de paiement
ordres de et des prdres de paiements correspondamts |
paiernemt - vérifie les ordres de paiement : montant en
chiffres el en letires, nom du hénéficiaire |
imputation  budgétaire,  éligibilité  de
I'engagement, référence du contrat ;
- signe les ordres de paiement ;
- transmet les dossicrs au comptable.
Etablissement | Le comptabie - S'assure que I'é”ﬁi-“”('fé'éiﬁﬁéﬂllcs OP; Ordre de paiement
des chéques - €tablit le chéque au non du fournisseur ; Chéque
- joint l¢ chéque & la liasse et transmet les | Faclures
dossiers de paiement au DG ct au DGA pour | Piéces
signature. justificatives
Signature  des Le DG et le| - Regoitles OF ; T Chéques
chéques DGA - vérifie les documents justificatifs et les OP tout
en s’assurant qu’ils ont eté signés par le DFC ;
- signe les chéques ;
- transmet les chéques au Comptable.

[ Transmission | Le Comptable | - Enregistre les chéques dans Ie brouillard de | Bordereau  de
du chéque aux banque ; resise de chégues
fournisseurs - prépare les bordereaux de remise de chégue

avec photocopies des chéques ; Brouillards de
- paye Ics fournisscurs contre décharge sur les | banque

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL

Cycle :

Procédure :

Sous procédure :

'GESTION DE LA TRESORERIE |

" MANUEL DES PROCEDURES |

Réglement des factures par hanque
Sous procédure n® 2 | Réglement des

factures  par

6. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

REF:12 |
TRESO - 04

Mise 2 je
Avril 2011

vircment

jour:

Anatole SAMANDOULOGUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG

Opérations Intervenants Taches 3 exécuter Support(s)
out fait(s)
générateurs
Sélection et LeDFC | - Apres étude, une liste des factures échucs | Factures échues
vérification des dont les virements doivent étre cifectuds
factures échues st établic avec indication de 1a bangue |
vérifie l'existence des différents visas
requis sur la facture ainsi que la validité de
la liasse.
Etablissement de | L.¢ comptable “dtablit I"ordrc de vircment ot la demande de | Factures, ordre de
I"ordre de transfert des fournisseurs étrangers et virement,
vitement et de la réassureurs ; demande de
demande de _ transfert, piéces
transfert transmet les ordres de paiement justificatives.
accompapnés de la facture, des documents
justificatifs pour validation.
Validation des 1e DFC §'assure que I"ordre de virement etla [ Factures, ordre de
ordres de demande de transfert sont correctement virement,
paiement hibellés ; demande de
transfert, pidces
transmet les ordres de paiement a la justificatives.
signature,
Transmission de | L¢ coursier La demande de transfert signée, accompagrﬂl*ém* ‘Demandede |
la demande de des documents de réglement est transmise 4 la transfert,
transfert 4la banque. documents de
banque réglement
e Ao e —— ey
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Elaboration des procédures lies au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

‘Comptabitisation | Lecomptable [ - L'ordre de paicment est imputé puis saisie | Ordrc de paiement
des réglements dans i logicicl ; Avis de debit

- dés réception de l'avis de débit, les frus de
virement sont comptabilisés.

|

‘Classement des | Le Comptable | Les pidces de réglement sort rangées par ordrc | Pidces  de |
documents | chronologique dans le classcur de la banque | réglement
concernée.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CES A 00



Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL MANUEL DES| REF:13
PROCEDURES TRESO- 05
GESTION DE LA|Mise a jour:

Cycle : TRESORERIE Avril 2011
Gestion de la caisse

Procédure ¢

Sous procédure :

Réglement des factures par
caisse

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Régler en espéces les factures regues par I'organisation.

2. CHAMP D’APPLICATION DE LA PROCEDURE

[La procédure s*applique pour le réglement en espéce des fournisseurs en contrepartie des

prestations ou travaux e¢ffectués ou des fournitures livrées.

3. OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNE

I.a procédure doit donner I’assurance que :

— les paiements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive ;

— les paiements sont autorisés par ia direction générale ;

— les risques de détoumement (par majoration frauduleuse des paiements ou par

création de document de paiement de dépense fictive) sont nulles ou minimes ;

— les dépenses réalisées sont correctement évaluées ;

— les paiements sont enregistrés sur la bonne période ;

— les dépenses sont correctement comptabilisées ;

— les réglements comptabilisés comrespondent & des dépenses réelles de

'entreprise.

4. REGLES DE GESTION

— Le réglement des factures se fait par programmation hebdomadaire ;

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promation, CESAG

101



Elaboration des procédures lides au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

- les factures doivent Eire certifiées et liquidécs accompagnées d'un BC et d’un BL et
doivent porter le cachet « BON A PAYER » avec visa du Directeur Généra!
Adjoint et dv Directeur Financier sur la fiche de dépenses ;

~ seufes les factures d’un montant inférieur & Cent Mille (100 000) Francs CFA sont
réglées par caisse ;

— toute facture réglée doit porter le cachet « PAYE ».

Anaiole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG 102



Elaboration des procédures lies au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Anatole SAMANDOULOUGO, MPCGF,, 2*™ promation, CESAG

NSIA SENEGAL MANUEL. DES | REF : 14
PROCEDURES TRESO- 05
GESTION DE LA | Mise 4 jour:
Cyele: TRESORERIE Avril 2011
‘Gestion de la caisse
Procédure :
Sous procédure : Réglement des factures par
caisse
5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE
Opérations Intervenanis TﬁLhCS a BXCCI.ltCHIA'* Sl.lpp()l't(\)
ou Fait(s)
générateurs
‘Regroupement | Le Comptsbic | - Regroupe les facturcs ou notes de frais a régler | Factures a régler
des factures a suivant les dates de réglement, Notes de frais
régler - g'assure que les factures ont &€ certifices ot
liquidées par 1e DEC ou te DGA;
- établit 1a fiche de dépensc ;
- transmet les factures accompagnées de la fiche
de dépense au DFC.
Signature  de | Le DFC, le | - Sassure que les factures ont éié certifiées ct | Factures A régler
la fiche de | DGA liquidées ; Fiche de
dépense - vise les factures certifides et ltquiddes a régler ;| dépense
- vise 1a fiche de dépense ot la fait visé par le
DGA ;
- transmet les factures et la fiche de dépense A la
caisstére.
Paicment des | Lacaissiere | - Prépare les pidces de caisse . Brouiliard  de
fournisseurs - Paye les fournisscurs ou les courticrs contre | caisse
acquijttement des factures ;
- Appose le cachet de paiement sur les factures |
- Enregistre les paicments dans l¢ brouillard de
caisse |
- Classe les factures acquittées accompagnées dc
I b O e e o e e
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

['NSIA SENEGAL 'MANUEL, DES | RFF : 15
PROCEDURES TRESO -06

Cycle : |GESTION  DE LA |Mise a jour:
TRESORERIE Avril 2011
Gestion des comptes

Procédure ; hancaires

1. OBRJET DE LA PROCEDURE

Permettre le suivi des opérations de banque (dépbts, retraits), mais aussi |’établissernent

des états de rapprochement bancaire.
2. CHAMP D’APPLICATION

La procédure s”applique a tous les comptes bancaires de |'entité.
3. OBJECTIFS DE CONTROLE INTERNF.

L.a procédure vise A s*assurer :

- de la mise en place d'un systéme de rapprochement périodique des journaux des
comptes banques tenues par entreprise et les éléments contenus dans le relevé de
compte des banques (états de rapprochement) ;

~ de la revue périodique de ces travaux de rapprochement par le Directeur Financier et
Comptable ;

~ que les comptes traduisant les dépdts — retraits de fonds sont réguliérement analysés
et justifier et que tout dépdt — retrait non autorisé ou anormal est rapidement détecté.

4. REGLES DE GESTION

-~ le Directeur Fiancier et le Directeur Général Adjoint sont les seuls signataires
autorisés a engager les dépenses ;

-~ le Directeur Giénéral et le Directeur Général Adjoint sont les seuls signataires
autorisés (signaturecs conjointes) 4 mouvementer les comptes bancaires de
I*entreprise ;

~ il est réalisé un suivi individualisé de chaque compte au moyen d’un journal de

bangue par compte bancaire ;




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

le comptable enregistre chronologiquement tous les mouvements de fonds dans les

jourmaux de banque correspondants

chaque joumal de banque est arrété mensuetlement par le comptabie et contrdlé par
le Directeur Financier et Comptable ;

un état de rapprochement bancaire mensuel pour chaque compte est effectué par le

comptable, et contrdlé par le Directeur Financier et Comptable.

Anatole SAM ANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG 105



Elaboration des procédures liées au cycle de [a trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL

Cycle :

Procédore :

MANUEL DES | REF : 16
PROCEDURES TRESO -06
GESTION DE LA | Misc & jour:
TRESORERIE Avril 2011
Gestion des compfles

bancaires

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

Opérations Intervenants Téches a exécuter il;ppoﬂfs)
ou fait(y)
générateurs
Etablissement L.¢ comptable — Pointe sur le releve bancaire envoyé€ par la le relevé hancaire
de I'état de banque, swr le journal de banque tenu par i fa date de
rapprochement Pentreprise et sur le précédent rapprochement
rapprochement bancaire, les écritures
mentionnées sur le relevé bancaire, et qui le journal de
trouvent lcur corolaire sur le journal de banque povr la
banque du wiois ou sur le rapprochement méme péricde
bancaire du mois précédent, dans la partic
droite <<débits passés dans nos livres et non | |'état de
crédités par la banque>> ; rapprochement
— effectue les réajustements nécessaires de bancaire du mois
sorte que les soldes soient épaux et précédent
contraires |
- indique le mois pour lequel est effectué le
rapprochement bancaire, le nom de la
banque el le numéro de compte bancaire.
— transmet 1'état de rapprochement bancaire au
DFC aprés I'avoir signé,
Vérificationde | Le DFC approuve ef vise |'état de rapprochcment ¢t le | P'ctat de
I"érat de remct au comptable pour classemen! dans e ;| rapprochement
rapprochement chrono des états de rapprochements bancaires, bancaire
bancaire
Régularisation Le Comptable Passe les écritures de régularisation. I'état de
Les erreurs commises par le bamgue er | rapprochemcni
détectées lors du rappsochement bancaire, | bancaire

doivent faire objet d’une réclamation auprés
de la bangue,

e e —
Anstale SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

6.3. Recommandations

Une fois ie manuel de procédures du cycle trésorenie élaboré, il est impératif de formuler
des recommandations 4 I’endroit des principaux actcurs du processus de gestion de la

trésorerie de Nsia Sénégal afin de rendre effective la mise en ccuvre dudit outil.
63.1. Recommandations 4 ’endroit du Directenr Général

Nsia Sénégal doit renforcer le département finance et comptabilité en procédant au
recrutement d’un trésorier et d'un chef comptable : ceci dans le but de redynamiser le
service comptable, rendre effective la séparation des fonctions puis favoriser la mise en
place d’un service trésoreric permettant ainsi d’alléger les taches du directeur financier et
une organisation plus nette de la comptabilité. Par conséquent nous incitons la Direction
générale A mettre en place d’une part un systéme d’information performant pour assurer la
fluidité des informations entre les différents services et d’autre part un service de contréle
interne pour Papplication des normes. En effet, afin d’assurer la sécurité¢ des valeurs en

caisse, la Direction Générale doit doter le service d un coffre fort.

En outre, pour assurer V'efficacité des procédures, la Direction Giénérale doit s atteler
régulierement a mettre 3 jour le manuvel de procédures. Cette misc a jour pourrait €tre
motivée par des réaménagements dans 1’organisation, des changements dans la structure,
des modifications des procédures et systemes en vue d’adapter les procédures existantes

[a situation réelle qui prévaut au sein de 'entreprise.
6.3.2. Recommandations 3 'endroit du Directeur Financier et Comptable

La société doit mettre en place une caisse destinée uniquement aux dépenses ét une autre
destinée aux recettes. Le responsable comptable doit multiplier les contrdles inopinés de la

caisse pour dissuader toute tentative de fraude et de détournement.

Le DFC dcvra définir parfaitement Jes tiches de chacun de ses agents pour éviter toute
confusion de poste. Aussi il doit s’assurer que la gestion de la trésoreric se fait

quotidiennement ¢t de fagon rigoureuse.

Anatole SAMANDOULOUCOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG
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Le présent manuel des procédures décrit de manigre détaillée la nature et le contenu des
taches qui doivent étre exécutées pour chaque opération de gestion de trésorerie de NSIA

SENEGAL. L'existence d'un tel document facilite les travaux de contrdle et constitue un

dlément de limitation des risques d'irrégularités.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG
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Canclusion de la deuxitme partie

La deuxiéme partie de cette étude nous a servi de cadee pour la présentation générale de

[’entité et a 'analyse des activités de résorerie y afférentes.

Avant d'aborder 1a conception du manuel, nous avons inventorié les procédures existantes,
procéder a leur évaluation dans le but de déeeler les dysfonctionnements du dispositif du

contrdle interne puis proposcr des solutions idoines pour lcur correction.

Par la suite nous avons soumis @ NSIA un manuel de procédures dont !'usage [ui est
strictement interme. Ce document s'adresse a tout le personnel de Pentité, aussi bien [es
responsables que fes agents d'exécution. 1l comprend la description des procédures
refatives A la fonction de trésoreric. Pour chacunc des opérations traitées, 'organisation du

service et les attributions des différents agents sont décrites.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGEF,, 2™ promotion, CESAG 109
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l.a recherche de I'amélioration des performances est devenue une exigence majeure dans la
conduite des affaires au scin des organisations. En outre le bien étre de l'entreprise ne
dépend pas sculement de I'évolution de son chiffre d'affaire ni du niveau élevé de sa
trésoreric matis aussi du respect des normes établics pour les organisations et des normes

que l'entreprise clle-méme s'est assignée afin d'atteindre scs objectifs.

l.a nécessité de se doter d’un manuel de procédures financieres a été retenue parmi les
réflexions menées lors de notre mission par souci de s¢ prémunir d'un outil de gestion
susceptible de garantir la transparence et Iefficacité des opérations de Ientreprise. Ainsi
partant de I’analyse du processus de gestion de la trésorerie, nous avons pu concevoir le
manuel de procédures hé au cycle trésoreric de NSTIA SENEGAL. [l constitue une
référence pour tous les acteurs et un instrument de contrdle interne permanent. En effet, Tl
awde, dans le diagnostic, I'analyse de l'existant et I'évaluation des procédures de contrdle
interne. Par ailieurs I'application des instructions de ta Direction Générale et le respect, par
chaque opérateur, de sa responsabilité de contrdle et d'exécution des taches qui lut sont
dévolues seront ainst plus aisés aussi bien pour les organismes de controle interncs

qu'cxternes.

Afin d'aborder le sujet avec pragmatisme nous avons di circonscrire le champ de notre
étude aux encaissements et aux décaissements. De plus, Détape d’élaboration de la
cartographie des risques dans la démarche de conception du manuel s'est résumée a
I"identification et a I'évaluation des risques. Les procédures ont été élaborées en étroite
collaboration avec le personnel concerné a travers les différents outils de collecte de
données utihsés. A la lumigre de cefte €tude, nous avons pu constater que le dispositit de
contrdle interne mis en place au sein du service financier et comptable de NSIA
SENEGAL pour la gestion de la trésoreric présente quelques imperfections pouvant

affecter la réalisation de certaines tiches et exposc Pentité A des risques non négligeables.

En définitive, I'étude aborde fa question des précautions a prendre ¢t propose un schéma
typique d’un manuel de procédures adapté a la gestion des finances de NSTA SENEGAL.

[.oin d'étre une ceuvre parfaite, la présente étude sc veut un outil de travail qui attend de

tous lecteurs d’étre perfectionné,
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Annexe 1 : Questiannaire de contriie inferne

1. FONCTION ENCAISSEMENT

Objectifs de contrile

A. S’assurer que les encaissements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive

B. S’assurer que les encaissements sont autorisés par des responsables désignés a I’avance et

correspondent a des recettes réelles

C. S’assurer que les risques de détourncment de receties sont nuls ou minimes

Superviser : Mise a jour .

Par e Par le

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF;, 2™ promotion, CESAG 13
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Questionnaire de contrble interne (QCI) : fonction encaissement

Objectifs de contrdle :
A. S'assurer que les encaissements sont eneegistrés

~ TEnti audiee:
QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE

Questions

. Les chéques requs sont-ils remis

A Pouverture du courrier, les titres de
paiement sont-ils ;
isolés du reste du courrier ?
enregistrés ?
prés endossés ?
transmis directement au service de
trésoreric 7

. Les réglements clients sont-Hs

enrcgistrés A partir :
des avis de réglement ?
des titres de réglement ?

quotidiennement en banque ?

Réf

Folio
Auditeur ;
 Date - exercice
Rubrique ; Encaissement

rapidement et de maniére exhaustive

OuUl [NON| T Réf
ou
N/A

Commentaires

L. gntreprise ne
X dispose pas de
service de
trésorerie

oA

Le montant des titres de paiement remis
en banque est-il égulicrement
rapproché :

du total dcs chéqgues regus ?

du total des réglements enrcgistrés au

crédit des comptes clients ?

. Les recettes en espéces. sont-¢lles :

enregistrées sur des pieces de caisse
standards ct pré numeérotées ?
enrcgistrdes au fur et & mesure dans le
journal de caisse ?

Anstole SAMANDOULOUGOU,

MPCGF s, 2™ promotion, CESAG
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rapprochées des espéces en caisse ?
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|Entit¢ audieé: — [Folio ]
QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE Auditeur :
Date - ‘exercice |
Rubrique : Encaissement
Objectifs de controle :
A. S'assurer que les encaissements sont enregistrés mpidement et de maniére exhaustive
Réf | OUl | NON Réf
Questions ou Commentaires |
N/A
6. [.es anomalies détectées lors des X
rapprochements de banques sont-clles :
- analysées ? X
- soumises a antorisation 7
- corrigées ? X
7. S’assure t- on que les retards clientsne. | | X |
sont pas dus 4 des encaissements non
enregistrés ?
8. Les effets remis a escompte sont-1ls : X 1
- comptabilisés ?
- rapprochés régali¢rement des banques ? X !
9. Les chéques et effets sans bénéficiéres [
sont-ils, a 'ouverture du courrier, X
complétés au nom de I'entreprise ?
10 Lorsque des encaissementssonmt. || | |
effectués par des représentants, ceux-ci X
sont-ifs tenus :
- d’établir des regus numérotés ? X
- de transmettre immédiatement ces
.....recettes a lasociété ouenbanque ? L L L
1. l.es encaissements effectués par les ‘
représentants sont-ils contrdlés X
réguligrement ? i ’

Anatale SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG L1$
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Questionnaire de contréle interne (QC : fonction encaissement (suite)

‘Eﬁ?iié'audice I 7
QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE ~  Auditeur :
Date exercice

Pi.ib’ﬁ'dﬁé":"E'hé&i&&e}}:'é}ii'"""'
~ Objectifsde contréle:

B. S-assurer que les encaissements et les enregistrements sont autorisés par des responsables
désignés A 'avance et correspondent a des reccttes réclles.

ReF | OUI | NON N
Questions ou Commentaires
N/A
1. Les opérations passces au crédit des T
comptes clients sont-elles :
- soumises a autorisation avant leur
comptabilisation ? X
- revue par une personne indépendante ?
2. Les encaissements sont-ils autorisés par | | X
_ des personnes désignées a ’avance ? y S
3. Les avis de paicment sont-ils annulés Risque
aprés comptabilisation pour éviter les d'enregistrement
M i 1 - I') -
enregistrements multiples ? X multiple
‘4, Les effets retournés impayés sont-ils : ) T
- immédiatement débités 4 nouveau au
compte client ? X
- soumis a 'autonisation d un responsable ?
X
I

Anatole SAMANDOULOUGOL, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG 116
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Questionnaire de contrdle interne (QCT) : fonction encaissement (suite)

QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE Auditeur :

Date : cXereice

Rubriquc : Encaissement

~ Objectifs de contrdle:

C. S’assurer que les risques de détournement de recettes sont nuls ou mimimes

Questions au Commentaires

N/A

~|Entittaudite - [Falio

Réf [QUE[NON[ [ Ref

|. Existe-t-il unc caisse spécialisée dans la X | Unicité de caisse
réception des recettes ?

2. Les encaissements sont-ils constatés par
des piéces de caisse pré numérotées en

~ séquence ?
3. A-t-on fixé des montants maximums et
minimums d’encaisses a détenir par les
caissiers ? X

" 4, Ues disponibilités sont-elles gardées dans | | | X |[Petite caisse facile |

des endroits sirs ?

5. l.es documents comptables relatifs anx
opérations de caisse sont-ils pardés en lien X
siir ?

6. Des contrbles de caisse sont-ils X
systématiguement ¢ffectuéds en cours
d’annéc ?

7. L.es contrbleurs sont-ils indépendants des l.e DFC
responsables des caisses ?

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF., 2™ promotion, CESAG
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Questionnaire de contrdle interne (QCI) : fonction décaissement

2. FONCTION DE DECAISSEMENT

Objectifs de contrile

A. Kassurer que les décaissements sont enregistrés rapidement et de maniére exhaustive

B. §’assurer que les paiements sont autorisés par des responsables désigngés a 'avance ot
correspondent a des dépenses réelles

C. S’assurer que les risques de détournement (par majoration frauduleusc des paiements ou

par création documents de dépenses fictives) sont nuls ou minimes.

Superviser : Mise & jour !
par e par e
b -

Anatole SAMANDOLNLOUGOL, MPCGF-, 2°™ pramotion, CESAG 118
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Questionnaire de contrble interne (QCI) : fonction décaissement (suite 1)

QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE

Entité audité .

Auditeur :

Date :

T folio ]

Tﬂfﬁﬁquc . Décaissement

 Objectifsdecontrdle:

A. S’assurcr que fes décaissements sont enrcgistrés rapidement et de maniére exhaustive

exercice

Reéf | OUL | NON RéEF
Questions ou Commentaires
|
N/A
1. Les titres de paiement émis sont-its [ | x | [ |
numeérotés ?
12, Lamise en service des liasses de titres de
paiement est-elle :
- cnregistrée ?
- rapprochée des journaux correspondants ?
i
3. Lestitres de paiements émis sont-ls X
comptabilisés dans I’ ordre numérique ?
4. Laséquence numérique des titres de paiement | | | | [
sur le journal de trésoreric est-clle vénifiée ?
X
5. Les paiements en espece sont-ils: | [ | T
- saisis sur des piéces de caisse numérotées ?
- enregistrés dans 1'ordre de ces pitces ? X
X Pas toujours

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF, 2™ promation, CESAG
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Questionnaire de controle interne (QCT) : fonction décaissement (suite 2)

QUESTIONNATRE DE CONTROLE INTERNE

Rubrique : Décaisverment ]

[Entité audité . folio
Auditeur ;
Date : exercice

Objectifs de coutrole :

B. S’assurer que les paiements sont autorisés par des responsables désignés a ’avance et correspondent

a des dépenscs réelles.

Réf | OUI | NON Réf
Questions ou Commentaires
N/A
1. Les paicments sont-ils autonisés par des o | Directeur Général
responsables désignés a ’avance ? Directeur (énéral
X Adjoint
DFC
2. Les signataires s’ assurent-ils que les
justificatifs correspondent aux réglements ? X
3. A--on défini des montants a payer NS ] X | |
spécialement par caisse et ceux réglés par
chéques ou virements bancaire ?
4. Les journanx de trésorerie sont-ils contrilés X
pour éviter les doubles paiements ?
5. Les soldes des comptes fournisseurs sont-ils o x B
analysés réguli¢rement pour identifier les X
éventuelles anomalies ?
Des mesures conservatoires sont-¢lles prises ?
6. Les opérations diverses passées au debit des T
comptes fournisseurs sont-clles : X
- accompagnées de justificatifs ? X
- soumises 2 I"autorisation d’un
_ responsable ? o
7. Les anomalies produites par le systéme
informatigue sont-elles réguli¢rement X
analysées par une personne indépendante ?

Anstole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Qucstionnaire de contrble interne (QCT) : fonction décaissement (suite 3)

QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE: |

Ohbjectifs de contrile :

C. Sassurer que les risques de détournement (par majoration frauduleuse des paiements ou par

Entité audité -

Auditeur :

NDate :

Rubrique : Décaissement |

folio

EXCrCice

création de documents de dépenses fictives) sont nuls ou minimes.

Réf | OUl | NON Réf
Questions ou Commentaires
N/A
. Existe-t-il une caisse spécialisée dans le X
paiement des dépenses ?
2. Les décaissements sont-ils autorisés pardu X b
picces numérotées en séquence ?
3. L’utilisation fréguente des « bons de caisse »
ou des « bons provisoires » est-clle soumise :
- ades contrdles réguliers ? X
.- Adesrégularisations ?
‘ X
4. FExiste-t-il des procédures précises 7 X |
réglementant |’utilisation des bons de caisse ?
'S, Les contrdleurs sont-ils indépendants des I

responsables de caisse ?

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Annexe 2 ;: Grille de séparation des tiches

Entité audité © folio

QUESTIONNAIRE DE CONTROLE INTERNE Auditeur :

_ Date : exercice

Rubrique”

Objectifs de controle :
S"assurer d’une séparation adéquate des fonctions incompatibles

T PERSONNES CONCERNFES

RopeRrs “Comp- DEC TTTDGA

) DG
siére table

I.  Tenue dc la caisse

encaissement

2. Tenue de la caisse
décaissement
3.  Ddétention de

valeurs

4. Détentionde
chéques regus X

(encaissements)

5.  Autorisations
d’avances aux X

salariés

6. Deétentiondes X

camets de chéques

7. Préparation des X
chéques

8. Approbationdes | X X

pieces justificatives

9. Signature des ] S

chéques

Y 10. Envoi des chéques X

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ prometion, CESAG T m
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. Tenue du journal de

trésorerie

12,

I3.

Annulation des

Liste des chéques

o egus au cournier |
14. Dépdts en banque

de chéques ou
d'especes (*) .

Pigces justificatives |

17,

[s.

16.

Tenue des compies

clients

Tenue des compics
fournisseurs
Emissions d'avoirs

18,

Approbation des
avoirs

T

Réception des
relevés bancaires

[ 20.

banque
21.

Préparation des
rapprochements de

Comparaison de la
liste des chéques
regus ay courrier
avec les bordereaux
de remise en bangue
et le journal de
trésorerie

22

... BEnerale
23.

Accés ala
comptabilité

Ténue du journal
des ventes (émission
de primes)

24.

Préparation des
décomptes et

X

(*) Le coursier est le plus souvent chargé des dépdts de chéques ou d’effets a la banque.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promation, CESAG.
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Annexe 3 : Grille d’entretien

‘Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG

Questions L Cible Service ciblé
En quOI les informations sur la trésorerie vous Comptable, SEC
|_intéressent? _DEC R
"Quelles sont les procédures de trésorerie de DFC SFC
| I"entreprise 7 L
| Qui sont les principaux acteurs de chacune de ces DFC SFC
_procédures ?
En quoi consiste votre travail ? DFC, Tous les services
Comptable,
e Caissiére e
Quel est le résultat visé ? DFC. Tous les scrvices
Comptable,
; Caissiére
Pouvez-vous nous décrire les principales tches DFC SFC
| de chaque procédure ? o )
Quiels sont les supports utilisés p pour I'exécution DFC SFC
des tiches ?
D’on proviennent les informations que vous DFC SFC
receves ? L
“Quand sont-elles disponibles ? DPC . SFC
Vérifier vous exactitude des informations " DFC, “Tous les services
recues ? Comptable,
Caissiére
Quels sont les aspects les plus importants et les DFC SEC
| plus difficiles ?
Quels sont les contrbies prévus ? Comptable SKC
Quelle appréciation faites-vous du systeme de ' DF C SFC
collecte de recettes ? Comptable,
_ Caissiére |
Quelle appréciation faites-vous du systeme de DFC, SFC
paicment des dépenses? Comptable,
e Caissiée
Quelles sont vos aftentes par rapport au nouveau DFC. SFC
i manuel de procédures ? I Comptable,
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Annexe 4 : Tableaux des Forces et faiblesses Apparentes

» Tableau des Forces et faiblesses Apparentes des encaissements

Tableau des Forces et faiblesses Apparentes : TFfA

Opé—ration

Emission des

Objectifs spécifiques

— S’assurer que les

Risques POCA/Indicateur Opinion Commentaire
F/ | Conséquence | Degré de
f confiance

— Prestation non — Responsabiliser un agent pour F | Toutes les Elevé le responsable

factures factures sont facturée ; I'émission des factures et un prestations clientéle veille & ce
systématiquement - non-conformité de autre pour la vérification de ces fournies sont que les factures
émises pour chague la facture ; factures ; facturées. soient correctement
prestation ; — erreur de saisie. ~ avoir un modéle de facture établies au nom du
— §’assurer que les prédéfinie ; client.
factures émises sont — sauvegarder ce modele sur
vérifides. différents supports ;
— avoir un logiciel de gestion
clientéle.
Transmission | S'assurer que les factures | - Omission et non — Avoir un registre « courrier F | Les factures Elevé Le responsable

des factures au
client

sont effectivement
transmises au client.

recouvrement de

certaines factures ;
— Ahsence de

tragabilité (date de

transmission, etc.).

départ » {spécifiant le n° d’ordre,
la date, le bénéficiaire et le
réceptionnaire)

- remettre la facture contre
décharge ;

— faire et classer une copie de la
facture,

émises
parviennent au
client ce qui
favorise le
recouvrement,

clientéle quand ce
n’est pas lui qui
transmet la facture
s’assure au
téléphone que le
client I'a regue.
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Réception des | S’assurer que les recettes | — Détournement par | Mettre en place une procédure — Mauvaise Elevé — Unicité de la
encaissements | sont sécurisées. manipulation des [ d’encaissement des espéces. gestion de la caisse ;
en espéces comptes de caisse ; ~ les opérations ne
recettes ; — risque de sont pas toujours
— des erreurs ou détournement enregistrées en fin
omissions des de journée.
recettes dans
'enregistrement.
Réception de | S’assurer que les risques | — Perte de chéque ; Mettre en place une procédure — Perte de Flevé Personne n'est
chéques de perte sont nuls, - détournement de d’encaissement par chéque. chéque ; responsabilisé pour
cheque ; - omission de la réception des
— erreurs ou omission la période de chéques.
de réception.
'enregistrement.
Dépbt des | S’assurer que les risques | — Détournement de — Les chéques doivent étre au nom Vols ; fraude. Elevé Le coursier est

chéques  ou
des especes en
banque

de détournement et de
vols sont minimes.

chéque ;

- détournement de
fonds ;

— vols ;

- fraude ou
malversations.

de lentreprise ;

— tout dépét doit &tre sécurisé |

— I’agent déposant doit se faire
accompagner par une tierce
personne ;

— exiger toujours le bordereau de
versement du chéque ou des
espéces visé par la banque.

généralement
informé au
préalable du départ
pour la banque.

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Approvision
nement de la
caisse

— S’assurer que les
paiements sont faits 4
temps ;

~ S’assurer que
I'approvisionnement de
1a caisse est gutorisé

— Retard dans le
réglement de
dépenses
courantes ;

— Détournement de
fonds

- Mettre en place une procédure
pour ’approvisionnement de la
caisse,

Le besoin peut
étre irréel.

Faible

Il n’est pas fixé un
plafond pour la
caisse,

Sécurisation
des fonds de
la caisse

— S’assurer que les actifs
de la caisse sont
sécurisés ;

— S’assurer que les
risques de vols sont
minimes ;

- Vols des valeurs
détenues ;

— DBétournement de
fonds.

~ Sauvegarder les actifs de la caisse
dans un Coffre- fort dont le code
et la clé sont détenus par des
personnes indépendantes ;

— limiter le niveau d’encaisse au
minimum possible.

Exposition aux
vols et aux
détournements

Elevé

un petit coffre
conserve les valeurs
de la caisse, avec
comme seul
systéme de sécurité
une clé,

Source : nous méme




Elahoration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

» Tableau des Forces et faiblesses Apparentes des décaissements

Tableau des Forces et faiblesses Apparentes : TFIA

Opération Objectifs spécifiques | Risques POCA/Indicateur Opinion Commentaires
FA | Conséguence | Degré de
confiance
_Réception de | S’assurer que les Perte de factures — Avoir un registre « Courrier f Perte de Elevé — Absence d’une
la facture factures sont (Absence de Arrivée » (avec attribution d’un factures cellule de gestion du
enregistrées dés leur tragabilité). numnéro d’ordre) ; coutrier ;
réception. — avoir une cellule de gestion du — les factures sont
courrier ; enregistrées dans un
— mettre en place une procédure de cahier mais aucune
traitement du courrier ; observation n’est
— avoir un registre « Factures » ; mentionnée sur la
— décharger & la réception ; facture elle méme ;
— choisir les jours de dépot des — les factures peuvent
factures. étre déposées tous
les jours au siége.
| Transmission | S’assurer que les — Retard dans la ~ fiche de suivi du courrier arrivé ; | F minimise les Moyen les factures sont
de la facture & | factures sont fransmission — détermination du temps de paiements en généralement déposées
ta effectivemnent (volume de traitement | instances chez le comptable.
comptabilité transmises a la travail) ; — cahier de transmission des
comptabilité. ~ corruption factures ;
~ favoritisme. — décharge du réceptionnaire.




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Enregistrem | s*assurer gu’il y a des - Perte de facture ; ~ numéroter la facture et en faire Matérialisati | Elevé 11 existe un classeur

ent de la | traces des factures. — fraude, une copie ; onde la pour les factures

facture. - enregistrement de la facture réception de originales et Jes copies
recue. la facture, de factures,

Vérification | S’assurer de Pexactitude |~ Facture non- - Rapprochement de la facture et Evite les Elevé Le directeur financier

de la facture | de la dépense. conforme au BC et des différentes piéces paiements est trés regardant sur

auBL ; justificatives de la dépense ; fictifs. les paiements.
~ facture fictive ; — désignation de personnes
— dépense non habilitées 4 autoriser les
autorisée ; dépenses ;
~ fraude. — apposition d’un visa
d’approbation sur toute demande
de paiement autorisé.

— Choix des | — S'assurer de -~ Corruption - Tenir compte des disponibilités ; Traitement Moyen | Les factures sont
factures a I"exhaunstivité des — Favoritisme ; — tenir compte des échéances ; équitable des réglées dans la mesure
régler paiements ; — non exhaustivité - tenir compte des priorités. fournisseurs. du possible et des

— s’assurer que lesrisques |  des paiements, priorités.
de corruption sont nuls.

Etablisseme | S'assurer gue les Erreur de saisie. Regrouper les factures par Les Moyen Les OP sont établis

nt de 1'Ordre | paiements sont autorisés. fournisseur. paiements pour les paiements

de paiement autorisés. autorisés.

(OP)

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGE,, 2™ promotion, CESAG
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Signature de i S’assurer de la conformité | Fraude — Vérification des montants des Le Elevé — le responsable
rop des OP, des factures, BC, factures et des ordres de paiement d’Agence vérifie les
BL. paiements ; équivaut mortants inscrits ;
— exiger deux signatures. au montant — PPOP est visé par le
dépensé. DFC et le DGA.

Etablissement | — S’assurer qu’il n’y a pas |— Fraude et — Préparation et signature du Une double | Elevé Le DG et le DGA soni
et signature du | cumul de fonctions ; détournement ; chéque par des personnes signature habilités 4 signer les
chéque — s’assurer que les risques |- cumul de fonctions | indépendantes ; autorisée cheques.

de malversation sont — exiger une double signature.

moindres.
Transmission | S’assurer que les risques | — Perte de chéque ; Remettre les chéques en main Limite les | Elevé Le fournisseur est
du chéque au | de détournement sont - absence de propre  contre  décharge au risques de convoqué au téléphone
fournisseur minimes. tragabilité bénéficiaire. perte. par le comptable pour

le retrait de son
chéque.
Paiement en | S’assurer que lesrisques | - Détournement ; Remettre les  espéces contre Malversa- | Elevé Les pitces de caisse ne
espéces de détournement sont — Malversations. décharge. tions. sont pas pré-
minimes. ) numérotées.

Annulation ~ s"assurer qu’il 0’y ait — Double paiement ; | — Apposition du cachet « payé » Risquede | Elevé Les factures réglées
des factures | pas double paiement; | — Fraude. sur toute facture réglée. double sont annulées.
payées — s’assurer que les risques paiement

de fraude sont minimes. faible.

Source : nous méme




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

» Tableau des Forces et faiblesses Apparentes de la comptabilisation

Tableau des Forces et faiblesses Apparentes : TFfA

Opération Objectifs Risques POCA/Indicateur | Opinion Commentaire
spécifiques Fif | Conséquence | Degré de
confiance
la — S’assurer que les — Cumul de — Séparer les fonctions de F | Risque Elevé La caisse et la
comptabilisation | enregistrements fonctions ; comptabilisation et de tenue de minime de comptabilité sont
des opérations | sont exactement — omission ou caisse | malversations tenues par des
de caisse faits ; erreur ; — enregistrer quotidiennement et de dans les personnes différentes,
-~ s’assurer de — fraude ou fagon chronologique les écritures,
I’ exhaustivité des malversation, opérations d’erreur ou
enregistrements. détoumement. — le compte caisse débité des d’omission.
versements et crédité des
réglements
- contréle régulier.
Comptabilisation | — S’assurer que les — Omission ou — Enregistrement exhaustif de F | Risquede Moyen Le comptable passe

des  opérations
de banque

enregistrements
sont exactement
faits ;

— §’assurer de
'exhaustivité des
enregistrements.

erreur ;

~ fraude ou
malversation,
détournement

toutes les opérations de banque ;
— le compte banque est débité des
dépdts et crédité des retraits.

fraude moins
élevé,

les éeritures sous le
contrble du DFC.

Source : nous méme

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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» Tableau des Forces et faiblesses Apparentes du contrble

Tableau des Forces et faiblesses Apparentes : TFfA

Opération Objectifs Risques POCA/Indicatenr Opinion Commentaire
spécifiques F/f | Conséque | Degré de
nce confiance

Controle des |- S’assurer de la — Ecart entre les — Effectuer régulierement F |Risquede |Moyen Le Directeur
existants réalité des soldes actifs disponibles Vinventaire physique de fa détournem Financier effectue
physiques de | decaisse; et les soldes ; caisse ; ent moins souvent des
la caisse - s’assurer que les — fraude, — séparer les fonctions de tenue et élevé. contrdles inopings.

risques de fraude, malversation et de contrdle de caisse ;

malversation sont vol ; - toujours rapprocher les

minimes. — Cumul de fonctions | documents comptables des piéces

incompatibles ; de caisse ;
— erreur d'écritures. | — faire des contréles inopinés de la
caisse.

Rapproche- - S’assurer dusuivi | — Erreurs — Effectuer réguliérement des F | Suivides Elevé Les
ment bancaire des comptes d’imputation ; rapprochements bancaires opérations rapprochements

bancaires ; — omission de (mensuellement) ; de banque. bancaires sont

— s’assurer que toute certaines — rapprocher le relevé bancaire des réguliers.

irrégularité est opérations ; opérations enregistrées dans les

rapidement — non tragabilité des comptes banque tenue par

détectée. opérations ; Pentreprise.

- détournement et
fraude.

Source : nous méme

g
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Annexe 5 : Identification des dispositifs spécifiques de maitrise des risques

actifs de la caisse

Contrdle

caisse

Source : nous méme

de la| - Faire des controles réguliers et inopinés de la caisse.

~ séparer la détention du code et de la clé du coffre.

» Tableau des dispositifs spécifiques pour la gestion de la caisse
[ Opération | " Dispositifs spécifiques Quatification
“Tenue | Séparer la caisse de recettes de celle de dépenses. | Systéme
| quotidienne de la
caisse
‘Sécurisation des | - Achat d’un coffre fort; Systéme

» Tableau des dispositifs spécifiques pour I'approvisionnement de la caisse

Opération Dlsmsltnfs spécifiques Quallf cation
‘Autorisation  de | - Vérificr toujours le niveau d’encaisse détenue ; | Procédure
I’approvisionnement | - vérifier la conformité des soldes théorique et

réel.
Préparation du Scpdrcrlc‘;foncllons de préparation de chéquc. Systéme
chéque
Encaissement  du | Ne pas prévenir au préalable le coursicr du départ | Systeme
chéque | pour la banque, et différer les jours de retrait.

Sotrce : nous méme

» Tableau des dispositifs spécifiques pour le recouvrement des crégnces

Opération D Dlspmltlf‘: speclﬁques
Enregistrement Faire les lmpuutlons au fur ot 3 mesure des
des espéces encaisscments en fin de journée.

Réception  de | Double cnrcgislrcmcnt des chéques. par la caissiére ct le
chéques comptablc.

Emission  des | — Dlsposcr d'une ';auvegardc exteme du modéle de
factures facture ;

Source : nous méme

Amnatole SAMANID
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| Procedure

Systeme

- toutes les factures doivent étre pre numérotées.
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» Tablean des dispositifs spécifiques pour le réglement des fournisseurs

Opération

Dispositifs spécifiques

Quualification

"Réglement par

chéque

‘Reglement en

espéces

Réglementer le choix des factures 3 payer ;

vérifier la conformité des factures et des BC /BL. ;
vérifier 1a cohérence des montants ;

les ordres de paiements 4 signer doivent Ctre
accompagnés des factures, des BC, des BL ;
annuler les factures réglées.

Pré numérotés les bons de caisse;

annuler les factures réglées.

Source ; nous méme

Procédure

» Tableau d'identification des dispositifs spécifiques pour la gestion des comptes

Procédure

bancaires
Opération Dispaositifs spécifiques Qualificatian
‘Versement en | - Prendre les dispositions nécessaires pour sécuriser les | Systéme
bangue fonds de 'enteeprise 4 la banque ;
- exiger un bordereau de versement a présenter de
retour de la bangue au DFC qui le transmet au
trésorier pour classement.
Rapprochement | - Réclamer les relevés mensuels des comptes | Procédure
bancaire bancaires ;

- rapprocher les montants enregistrés dans les journaux
hanques avec les dépots et les retraits bancaires ;

- faire faire les rapprochements bancaires par unc
personne indépendante de celles qui émettent ou qui
signent  les chéques et qui pérent les comptes
banques ;

- faire vénfier ces états de rapprochement par le

Directeur Financier.

Source : nous méme

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGFs, 2™ sromotion, CESAG

134
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Annexe 6 : Flow-chart sur la gestion de la caisse

"NSIA SENEGAL [CYCLE [ Codecycle: | Datc:Avrl | Folio:
TRESORERIE TRESO 01 2011

| Procédure : gestionde lacaisse
Périadicité ; permanente
ETAPESPOSTESOPERATIONS | Caissiére

|pFC

1. La caissiére fait 1'état des valeurs

détenues en caisse ; joint le brouillard Contréle
de caisse; ef transmet au DFO fe .

Actifs de la
brouillard de caisse et les espéces. caisse

2. le DFC contrdle les existanis

physiques de la caisse, élabli un \\Bmuilla.rd def___‘
procés verbal qu’il cosigne avec la

U

caissiére, ‘
A lacaissidre joint le PV 3 une copie du

brouillard et classe le tout.

/

[

Capicle

browiliard,

Jaint au PV et
classe

Classe

.............. o oo S e e e
Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2°™ promation, CESAG 135
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Annexe 7 : Flow- chart sur Papprovisionnement de la caisse

NSIA SENEGAL

Cycle de trésorerie Code cycle : TRESQ Date : Avril 2011 | Folio
02

Procédure : Approvisionnement de la caisse
Périodicité : permanente | Classement :
ETAPES/POSTES/OPERATIONS | Caissiére DFC Comptable 1 DGA DG
1. La caissiére fait ['état de la caisse, @ ‘@ _’® _®

établie la demande I}

d’approvisionnement, transmet au Piéces Contréle et : — - Vérifie et

DFC : valide Etablit Verlﬁe, cosigne Cosignc le
2. le DEC vérifie et valide ia - l = _ chéque

demande, transmet au comptable; Etablic, Ordre de Ordre de

paiement, transmet au DFC ; \ .,

| ) Demande d’approvision
1 4. le DFC signe I'OP, transmet au , -
d'approvisionneme nement

DGA ; nt Transpet T
5. le DGA vérifie et cosigne I'OP et ransmet

le chéque, transmet au DG ; Transmet Transmet
6. le DG vérifie FOP et cosigne le Transmet

chéque, il fransmet le chéque au @:

comptable ; g e
7. le Comptable enregistre le - Vérifie et At

cheque, fait une copie et ie signe Enregistre

transmet & la caissiére ; Encaisse le copie )
B. la caissidre encaisse le chéque, el chéque, Ordre de paiement

['enregistre. enregistre Chéque

Approvisi | Transmet 4
onnement
Transmet

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2" promotien, CESAG £36
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Annexe 8 : Flow- chart sur les riglements des fournisseurs

NSTA SENEGAL Cycle de trésorerie Code cycle : TRESO | Date : Avril 2011 Folio
04
Procédure : Réglement des factures par banque
Périodicité : permanente | Classement
ETAPES/POSTES/OPERATIONS | Comptable DEC | DGA DG
G N
1. Le Comptable fait la situation des A "@ —@ —@
factures en instance de réglement, Factures 4 régler ¥
. Contrile et
s"assure que les factures ont été certifiées choisi les Vérifie, Vérifie et
et liquidées, transmet les factures au Vérifie factures a cosigne cosigne les
: chéques
DFC; Rl Ordre de !
Factures certifides ‘ paiement, chéque
2. Le DFC contrble les factures, les BC et et liquidées, BC, Factures Ordre de
les BL, décide des factures a mettre en BL certifides et l p:iement,
- chéques
paiement en fenant compte de la liquidées, Transmet ; e
o . Transmet T
résorerie disponible et de la date de

factures éligibles au paiement, transmet

réception des factures & NSIA, vise les 3

les factures & régier au Comptable pour Regroupe les
"établissement des ordres de paiement ; factures par Vérifie et
foumflsseurs, signe v
3. Le comptable regroupe les factures par établi les
fourni établi dre de pai ; ordres de Ordre de paiement
olrnisseur, établit un ordre de paiemen paiement chéque
. -FF—-F'_‘-—
Ordre de paiement Transmet

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGE., f A T



ad nom de chaque fournissen:, transiret

les factures + les OP au DFC,

4. l.e FC vérifie la cohérence entre les
factures ot les ordres de paiamenis
correspondants,  signe  les  ordres  de
paiement, prépare ke chéque, trarsmet os
dossiers a4 DGA

5. Le DGA s'assure que e DFC g signé
les GP, cosigne les OF, signe Io chéps,

transmret les dossiers de patement sy D4

6. Le DG wvérific fes OF, cosigne les
chéques, transmet les  chégues 8w
Comptable ;

7. Le comptable enregistre los chéques
dans le brouillard de banque, prépare les
bordereaux de remise de chégue aves
phofocopies  des  chéques, pave les
fonrnissevrs, puls  clesse les  faoRares
réglées,

Elshoration des procédures ides au cycle de la trésorerie de Noia Sénégal

7 )
ot

Transmet

Enregistre,
fuit yne cople
ti chéque,
prépare leg
bordereaux
de déndt de
vhéques, paye

jes

fournisseurs.

Classe es
factures
réglées, les
BC, BL

r

CGE, ;;rﬁmoz;i._ CESAG




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

NSIA SENEGAL Cycle de Code cycle : TRESO | Date : Folio
trésorerie 05 Avril
2011
Procédure : réglement des fournisseurs par caisse
Périodicité : permanente
ETAPES/POSTES/OPERATIONS | Comptabie, caissier DFC
1. Le Comptable regroupe les factures 4 1
régler suivant les dates de réglement, _©
. . Factures & régler
s’assure que les factures ont été certifides ’/J Contréle et
: uid A .
et liquidées par le DFC ou le DGA; Vérifie choisi les:
transmet les factures au DFC ; factures &
régler
2. Le DFC s'assure que les factures ont | | Factures certifiées ¢
été certifiées et liquidées; wvise les et liquidées, BC, Factures
BL certifiées et

factures certifiées et liquidées & régler;

transimet les factures A la caissiére;

3. La caissiére prépare les pidces de
caisse ; paye les fouwrnisseurs contre
acquittement des factures; appose le
cachet de paiement sur les factures;
enregistre les paiements dans le brouillard
de caisse ; classe les factures acquittées

dans un chrono.

Transmet

liquidées,

Prépare [es

pitces de
caisse, paye
le fournisseur

Classe les
factures

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Annexe 9 : ¥low- chart sur l¢ recouvrement des oréances

NSIA SENEGAL | Cycie de irésoreric | Code cyele 1 03 | Avtil 2001 | Folio
Procédure : Recouvrement des créances

Périodicité « permanenie | Classement :

ETAPES/POSTES/OPERATIONS | Caissier Comptable

i. Le caissier rdceptionme les espéces, @
vwérifie la conformeité du montant du - @

Espéces i

rdglement avee la factuse classée dans les _'_"_____J Passe les
, . {orisures
arehives de NEIA, éablit un bordereau Vérifie, établit un Z{:'nm «
d'encaissement en espéce visé par le bordereay npakaton
client et par elie-méme, remet Ioriginal d’encaissement
au client &l gacde une copie pow Soutnal
LRI

Pentreprise, constate Ventrde on caisse
dans son cahier de suivi des motvements

Bordereau
de caisse et dans o journal de caisse, d'enicaissement
transmet la pides de caisge au comptable. A

2. Le comptable passe les éoriturex 1

d*imputation dans lgs fiches & imputation
Franseoet

Asstole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2 promotion, CESAG 140
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Annexe 10 : Flow- chart sur la gestion des comptes bancaires

NSIA SENEGAL Cycle de trésorerie Code cycle : TRESO 06 Date : Avril 2011} Folio
Procédure : Gestion des comptes bancaires
Périodicité : permanente | Classement : |
ETAPES/POSTES/OPERATIONS Assistant comptable DFC Comptable
1. L’assistant comptable pointe sur le relevé bancaire requ de ia 1
bangue, sur le journal de banque tenu par 'entreprise et sur le @ _@
récédent he b . les écri ' & | Relevé bancaire,
précédent rapprochement bancaire, les &critires inscrites sur le journal banque Controle,
reievé bancaire, et qui irouvent leur correspondant sur e journal de approuve et
banque du mois ou sur le rapprechement bancaire du mois précédent, Veérifie, vise
dans la partie droite « débits passés dans nos livres et non crédités rapproche, ‘
par la banque » , effectue les réanjustements nécessaires de sorte que réguste, signe Etatd
tat de
les soldes soient égaux et contraires, indique le mois pour lequel est Etat de rapprochement
effectué le rapprochement bancaire, le nom de la banque et le rapprochement bancaire
f L J
numéro de compte bancaire, signe 1'état de rapprochement bancaire bancaire
Passe les
et le transmet au DFC ; .
Transmet ,—I écritures de

Transmet sqularisati

2. Le DFC approuve et vise le rapprochement et le remet au regularisation

comptable pour classement dans le chrono des états de

rapprochements bancaires.

3. Le Comptable passe les écritures de régularisation.

Classe les
états

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Annexe 11 ; Fiche de billetage

FICHE DE BILLETAGE A L'ARRET DE LA CAISSE

DESIGNATIONS
INVENTAIRE DES ESPECES EN FRANC CFA

QUANTITES

TOTAL

Billets de 10.000

i Bllleis de 5.000

'[ Billets de 2. (0

Billets de 1.000

Pléces de 500

Piéces de 250

Pidces de 200

Plecesde 100 .

Plices de S0

Pidces de 25

Plecesde 10 s e

Pitces de &

SOUS-TOTAL (1)

INVENTAIRE DES ESPECES EN DEVISES

VISE. £

Billets de 500

Billets de 200

Rillets de 106

Billetyde 3¢

SOUS-TOTAL (2)

TOTAL

Directeur Financier et Comptable

Caissiére

Anatole SAMANDOULOUGOL, MPCGE;, 2™ promotion, CESAG
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Elaboration des procédures lides au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Annexe 12 : Ban de commande

NSIA SENEGAL

BON DE COMMANDE N basrervesiasirsaessissnsensnenesnsas

...................................................................................................................................................

SERVICE CONCERNE :

............................................................. T e T T T T P

ORJET DE LA DEMANDE :

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

DETAIL DE LA COMMANDE

DESIGNATION QUANTITE PU ‘MONTANT

-----

..............

Anatole SAMANDOULOUGOU, MPCGF,, 2™ promotion, CESAG 143



Elaboration des procédures liées an cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Ananexe 13 : Ban de livraison

BON DE LIVRAISON N, . i iiiiiiiieiiiaaneanns
T emmmmmmmmmmmmmmr  immmmmmmmmn e e S M R S M R RS S A E A Em e m e ——— E
D ATE ot
NOM DUJ CLIENT :
NUMERO DU BON DE COMMANDE :
DETAIL DE LA COMMANDE
[DESIGNATION ~ QUANTITE QUANTITE | ECART

COMMANDEE LIVREE.

OBSERVATION SUR LA LIVRAISON :

............................................................................................................

...........................................................................................................

I.’Agent de NSIA Le Client

e _—_ e,
Anatale SAMANDOUEQUGOU, MPCGF,, 2°™ promotion, CESAG 144




Elaboration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Annexe 14 : Fiche d'engagement des dépenses

NSIA SENEGAL

..........................................

............................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................................

MON T AN T e e e e e et e e e
........................................................................................... tCFA
IMPUTATION BUDGETAIRE
COMPTES | MONTANT [ cUMLUL [)FS“[)OWBW
ENGAGEMENTS BUDGETAIRE | RESTANT
Responsable Ril et Moyens Geénéraux Directeur Financicr
Controleur de gestion Directeur Général Adjoint
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Annexe 15 : Fiche d'imputation comptable

NSIA SENEGAL
FICHE D’TMPUTATION COMPTABLE N°®............coci

DATL

............................................................................................................

............................................................................................................

% T 1N U U
................................................................................................... FCFA
IMPUTATION

COMPTES DEBIT - TCREDIT

Comptable Directeur Financier €L Comptable
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Annexe 16 : Ordre de paiement

NSIA SENEGAL

ORDRE DE PAIEMENT N°........... aenonn veenoes

DATE

..........................................................................................................
............................................................................................................

.......................................................................................

Directeur Financier et Comptahle Directeur Général Adjoint
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Etahoration des procédures liées au cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Annexe 17 ;: Regu de versement chéque

RECU DE VERSEMENT CHEQUE

,
Client ;
LR N T T Y R TN Y T T Ty

Montants

e En

..FCFA

chiffres :
-.FCFA

lettres :

NUMETO AU ChBQUE « .......oeeercreceeeere e e ceme st van sestm e st e s seabenaee s srasneas oot sansnens

Motifs -

Caissiére

................................
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Elahoration des procédures liges av cycle de la trésorerie de Nsia Sénégal

Annexe 18 : Regu de versement espéce

AGENCE DE......otomieims et reams it st stcas o ses sns st donaes s nas sb s s mnsdsm sss sms nonbessnssns sas donermsnsn

.
ek A5

GBI o et ie et tee v e st mmmae e e to e tometsmtmn ks esmsnn

Montants

» En chiffres :
ISR = @

lettres :

wtreeevsensseeen  FCFA
Motifs :

Responsable d’Agence Caissiére
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Annexe 19 : Fiche de décharge

Objet : Transmission du courrier

N° | ENTREPRISES | DESTINATAIRES CONTACTS Dates de réception,
(Noms & (Bureau ou Libellé Cachets &
Prénoms) Portable] sighatures




Annexe 20 : Organigramme
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