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Introduction

Ce guide contient les documents proposés par le Centre de Prestations de
Services et quelques explications quant à leur utilisation et leur remplissage avec
des exemples.

- Trois organigramnes récapitulent les doctrments utilisés par q/pe de fonction
l. Trésorerie et gestion de stock
2. Crédit
3. Battage

- Pour faciliter leur identification chaque document a été codifié par une lettre et
un chiffie.

La lettre indique le tlpe de document (Cpotr Cahier, B pour Bon, F porn Fiche,
R pour Reçu) et le chifte leur numéro d'ordre.

Exemple : le carnet de Bon d'engagement est codifié Bl.

- Ce gurde est complété par une proposition de définition de postes qui doit
accompagner la mise en place des documents (qui tient quel document).
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Qutest-ce que gérer ?

Quelques propositions de définition :

- Gérer c'est avoir la maîtrise de méthodes. d'outils qui facilitent les p[sesgle
décisions qui permetfront la réussite de I'Association, de l'entreprise ou du
projet.

- Gérer. c'est aussi prévoir : Prévoir les événements qui vont se dérouler et
auxquels l'organisation (l'Association) aura à faire face, cela afin de mieux
s'organiser.
C'est aW aujourd'hui pour mieux viwe demain.

- Potr bien gérer, il faut que des règles communes soient établies par l'ensemble
des personnes concernées, connues de tous et respecter par tous (c'est I'objet du
règlement intérieur).

- Enfin pour gérer, il faut bien sûr des supports, des documetrb, mais il faut
surtout des hommes qui prennent des responsabilités, qui décident et font
respecter les règles.



CODIFICATION DES DOCUMENTS

CI
C2
C3

l.
2.

3.

9. Fiche de suivi de crédit bancaire
10. Fiche indivuelle de crédit
I 1. Fiche producteur
12. Fiche récapitulative du baffage
13. Fiche récapitulative de paiement
14. Fiche indivuelle de battage

15. Reçu

16. Reçu de paiment
17 . Reçu de versement

Trésorier
Trésorier
Magasinier

Secrétaire Général
Responsable Crédit
Responsable Crédit S.G.
Magasinier
Magasinier

Trésorier/Comptable
Responsable crédit
C onducteur/R app orteur
Resp.prod.batt age .

Resp. prod. battage.
Resp. prod. battage.

Resp. prod. battage
Resp. Crédit
Trésorier
Trésorier

Cahier de Caisse
Cahier de Banque
Cahier de Stock

Bon d'engagement
Bon de liwaison
Bon de Commande
Bon d'entrée
Bon de sortie

4.

5.

6.

7.

8.

BI
B2
B3
B4
B5

FI
F2
F3
F4
F5
F6

RI

R2
R3



Les documents du crédit

/Responsable du crédit
ou Secrétalre Général

B5

F2,

FICFIE INDTVIDUELLE C

/Responsable du crédit

R,1

/Responsable crédit

11,3

/Trésorier

Comptable (en passant
par le magasinier) ou
Fournisseurs
Resp. ou SG.

ptable
Bénéficiaire

Producteur @ayeur)
Recouvrement (souche)
mptable

Comptable
Partie versante

ouche trésorier

BONS DE LI\IRAISON

BON DE COMMANDE

BON DE SORTIE

Producteur

esp. crédit

Magasinier (souche)



Les documents de battage

Onérations Documents l)estination
Production
Battage F3

/Responsable des Produits
de battage

/Producteurs
Z?aesPonsable des

- 
Produits de battage
Equipe/Conducteur

/Trésorier

8A

BON D'ENTREE

/ïvlagasinier

F6

FICFIE INDIVIDUELLE DU
BATTAGE

/Responsable P. Battage

:

:

:

' -- Responsable P.B.

=$""îlJ'*:

:

Comptabilité

Responsable P.B.

Producteur
Bénéficiaire?
Comptable

Responsable P.B.

Comptable
Responsable P.B.

Responsable P.B.
Comptable

>Trésorier

/Responsable ' 
Ëil;,T"

; 
Trésorier

Itr(+

/Responsable,P. B attage

R3J

FICHE PRODUCTEUR
Evaluation et
Récupération des

Produits de battage

FICHE RECAPITULATI\IE
DU BATTAGE

/Conducteur

<-;
Responsable P.B.
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C1

Cahier de Caisse
- Rôle : C'est tut cahier qui retrace toutes les enfiées et sorties d'argent au niveau

de la caisse et contrairement aux anciens cahiels tenus au niveau des OP
il donne le solde à chaque opération et ce solde doit correspondre à la
somme réelle se trouvant dans la caisse. C'est un moyen de contrôle que
le trésorier lui même peut utiliser en faisant le rapprochement à tout
moment ou en cas d'inventaire.

- Tenue : Il est tenu par le trésorier qui détient la caisse de l'OP.

- Remplissage : Le çehier est rempli à partir des pièces justificatives
- Potn les entrées il faut les données des reçus : date, no pour la colonne
réference, libellé et somme versée.

- Pour les sorties aussi, il faut la date, les réferences des reçus ou bons
d'engagement ou factures, les libellés et la somme sortie.

- le solde :

Le remplissage d'une nouvelle page du cahier commence par le report du
dernier solde tiré après la dernière opération de la caisse dans la colonne
solde.
Puis à chaque entrée le solde augmente du montant versé et à chaque
sortie il diminue du montant de la somme sortie.
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C2

Cahier de Banque
- Rôle : Le çehier de banque donne la situation nette de I'OP au niveau des

banques seulement pour les comptes d'épargne et les comptes
ordinaires; il pennet de suiwe les différentes opérations qui ont permis
d'abourtir au denrier solde . C'est un cahier de la ffésorerie au niveau des

banques

- Tenue : Il est tenu par le frésorier

- Remplissage : Il est rempli comme le cahier de caisse mais le cahier de banque
est un document centralisateur des données au niveau des diftrentes
stnrctures de dépôt et pour, les comptes d'épargne, les comptes ordinaires
et les comptes à terme.

Les entrées concernent, les dépôts, les versements, les produits financiers
et les virements à nofre faveur.

Les sorties concernent, les reffaits, les charges financières, les virements
en faveur de tiers

La diftrence enfre le total des enfrées et celui des sorties donne le solde à
tout moment

1 calrier / We de compte

N.B. : Ce cahier n'est pas nécessaire dans le cas de liwet founri par la
banque et tenue à jorn.
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C3

Le cahier de stock
- Rô1e : Le cahier donne la quantité théorique devant se trouver dans le magasin

et permet aussi de suiwe le mouvement du stock en entrée et sortie,

permet un rapprochement avec les dorurées d'inventaire.

- Tenue : il est tenu par le magasinier

- Remplissage : Le cahier est tenu par type de stock et en quantité. A chaque

opération le solde ou quantité de stock est tiré et chaque nouvelle page

commence par un report du dernier solde de la page précédente. Il y a
autant de catrier de stock que de types de stocks dans le magasin. Ils sont

remplis à partir des bons d'entrée et des bons de sorties avec date,

réference du bon, libellé, entrée ou sortie et solde.
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B1

Bon d'engagement
- Rôle : C'est un support de décision des responsables ou de I'AG de l'OP

pour exécuter une sortie d'argent de la caisse. Il autorise le trésorier à

sortir I'argent.

- Tenue : Il est établi par le Secrétaire Général mais cosigné avec le Président

- Remplissage : Après décision de dépenses par l'AG, par le bureau ou par le

Président selon I'importance du montant et selon le règlement intérieur de

I'OP, le Secrétaire établi le bon d'engagement et le présente au Président

pour signature. Il signe après la signature du Président pour visa.

Le bon est établi en deux copies : I'originale est envoyée au frésorier pour

éxecution, la souche reste dans le carnet.

Sur le bon, il faut mentionner :

la somme à sortir à droite et en haut de la page

le numéro correspondant
le nom de l'éxecuteur (le trésorier)

- l3 i:ffi: ::lffiiaire (bénénciaire)
I'objet de la dépense
la date
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B2

Le Bon de liwaison
- Rôle : Il atteste la distribution de crédit d'un stock à tHr producteur et permet de

suiwe les quantités/stocks distribués par producteur pendant toute l'année
et évite la contestation enffe bénéficiaire et distributeur.

- Tenue : le bon est tenu par le responsable du crédit chargé de la distribution.

- Remplissage : Il est rempli en suivant l'ordre des numéros de famille.
Exemple la page 19 du camet correspond à la famille n"l9 (ou la l9ème
falnille). Il doit être préparé à l'avance pour les noms de famille et
numéro.
Il ya derur bons prédécoupés plus la souche sur une feuille reservée à ur
exploitant et sur toute la feuille chaque ligne des bons est reservée à un
type de stock. Il faut programmer la distribution de manière que chaque
exploitant ne dépasse pas deux (2) enlèvements au niveau du magasin.
Mais dans le cas contraire une aufie fiche peut êfre reservée à I'exploitant
en question. L'utilisation des bons commence de droite à gauche.

Après les informations générales (OP, No, Noms & Prénoms), pré-
remplis, il faut noter la date, la quantité du stock liwé, le prix unitaire et le' prix total.

Un bon est utilisé pour une distribution par exploitant mais la distribution
peut concerner plusieurs stocks en même temps. Donc après la
distribution il faut calculer le total des prix avant signature par les deux
parties (le distributeur et le bénéficiare).

Les lignes vierges sont reservées à la distribution des stocks dont les
noms ne sont pas cités sur le bon au préalable.

Le bon est fait en deux exemplaires et à chaque utilisation, il est coupé
pow être remis au bénéficiaire, la souche reste dans le camet et permet au
distributeur de remplir le récapitulatif (total de campape) par addition
des bons utilisés en quantité et valeur. Ces totaux par type de crédit sont
reportés respectivement dans les fiches individuelles de crédit des
bénéficiaires.

Chaque bon est signé par les deux parties et remis à I'exploitant au
moment de la liwaison

N.B. :Les bon est utilisé pour la distribution de crédit, pour les exploitants qui
achètent au comptant c'est le reçu qui est établi par le distributew.
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B3

Bon de Commande
- Rôle : Au lieu que les demandes de sorties du magasin soient verbales, le bon

de commande sert de support de la demande et permet de vérifier si les

sorties sont conformes aux demandes.
Il sert aussi pour les commandes extérieures, adressées aux fournisseurs.

- Tenue : Il est tenu par les responsables des OP qui s'adressent au magasinier
pour bénéficier des sorties (le responsable du crédit porn la distribution, le
responsable de la commercialisation pour les opérations de ventes).
Le bon de commande est établi aussi par le responsable des

approvisionnements pour les commandes extérieures.

- Remplissage : Pour le crédit, le bon est établi à partir des bons de liwaison
établis des demandeurs de crédit relatif à un stock existant dans
le magasin. Le bon de commande reprend le total des bons de
liwaison remplis pour une distribution mais pa.r q/pe de stock. Sur ce bon
de commande, il est mentionné,la désignation, les quantités (nombre et
poids), le prix unitaire et le montant. Il est signé par le responsable avant
d'envoyer I'original au magasinier et garder la souche dans le carnet.

- Pour la commercialisation, le bon est rempli par le responsable chargé
de la commission selon la quantité à liwer et remis au magasinier pour
autorisation de sortie du stock.

- Pour les cas de commande à trn fournisseur, il faut remplir le bon selon
les besoins exprimés
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- Rôle :

B4

Le Bon d'entrée
C'est un document qui retrace les entrées au niveau magasin, il
permet de prouver la quantité enfiée en stock et est un justificatif
pour la tenue de cahier de stock et la mise à jour du compte de stock

dans le journal comptable.

Il est tenu par le magasinier ou son mandataire- Tenue :

- Remprissa*e :nT.,o."i"ffH; 
ffiï#i[î'ffil:":ftr i:ilf#: ;i"T "

tït"i"ffi feli:"iHr"itinformationss'rlesrérerencesde
paiement, la désignation de I'objet déposé, la quantité (en sacs et

poids); le prix unitaire et la valeur totale s'ils sont connus. Mais
aussi il doit préciser I'objet ou le motif de I'entrée en stock.

ll est établi en ffois exemplaires : I'original à la comptabilité, une

copie au déposant et la souche reste pour le magasinier.
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B5

Le Bon de Sortie
Rôle : Comme le bon d'entrée, il quantifie les mouvements de stocks mais en

sortie. C'est ur justificatif pour les écritures dans les cahiers du

magasinier et pour le comptable.

Tenue : Il est établi par le magasinier

Remplissage : Il est rempli éventuellement à partir du bon de commande qui lui
est adressé. En plus des informations générales (date, no du bon, nom de

l'OP), il faut transcrire le numéro du bon de commande dans la colonne
réference et pour les autes colonnes on reprend les mêmes informations
contenues dans le bon de commande. On précise également le motif ou

l'objet de la sortie.
Le bon est cosigné par le magasinier et le demandeur (le responsable de

crédit ou le responsable de la corlmercialisation).
Il est établi en trois (3) copies :

- I'originale accompagnée du bon de commande à la comptabilité
- Ia 2e copie au demandeur
- et la 3e reste à la souche pour besoin d'inventaire.



T..3

a

o
ùa
s\t

h
o
Éot-l
"lutlù. 1(c) |

Èl
,El

{I

g
2t
F

9o
î,+' €)

ES
'F ut
-a -a

#s

ÈË
U€
Zql
3Ë
Aqtt-{ Lt==

a3tr €
FTtrrrt{ "raâ
aÉ

^ivt

- ji
Ë
{
s

ïi
"$

;
6i

A
GI

{J
Âlrltl

sl.-l
(ul
'gl
=lÊl

J
!

3.rç>

.+
o

--ç)
d

cA

GI

!l-èo-J
U)
s-LI

l-

F-Ê
14
Ê
U
q)€
(ua

t-t

tf,
Sf'
st
ç
O'

\n
où,,

;

trl
o1âl
gl
GtlÊl

EI
0)I
o)

3ù)c \++.-- .

Fq-^.El vl.=lr)|
tr+
EoiÉq\cl
rdqûa

=ivÊ'4. a)-s^> Cr)Fn2
Fiei-r J(ÊFr\Wlr{EÉau=
-\-âo
tsZ

==Év) t_{
rr1Zâg

)+ tr1 9,

2E.U
E

d
-çr)
-r)

z
s
t,

(
i

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I
t
I
I
I
I
l

LJ--s

C^)

E
,J

E
X
>t

t{o
F

o
GI

.(.)
Êp;l
;ÉË<
3Fa8<5a

z
V)
f'l
MFI
U
c)



I
I
I
I
I
I
il

F1

Fiche de Suivi du crédit
-Rô1eEl,éxecutiond,rrncontratdecréditentre1'oPetles

banques de la place, permet aussi de faire un rapprochement avec les

relevés bancaires pour corriger les écarts s'il y en a.

- Tenue : Elle est remplie par le trésorier ou le comptable selon les cas-

- Remplissage : Le remplissage se fait par opération :

- A la signatwe du 
"oonut 

(souvent provisioire), après les informations

générale; (N" du confiat, nom de la banque, type de crédit, dtrrée et tarx),

il faut inscrire la date de signature, les réferences du contrats, le libellé et

le montant de I'emPrunt.
- la date de déblocage coffespond à la date de valeur

- en cas de paiement, il faut éngmérer les paiements

- à l'échéance bancaire, il faut porter la date d'échéance, le montant échu,

le restant dû aux Paiements.
- s'il y a imp ayé,il faut évaluer la pénalité qui augmente le restant dû

- pour tes ciédits à moyen ou long terme, le montant échu est évalué selon

la méthode d'a:nortissement de la banque en question (se réferer aux

termes du confiat de crédit).
- il faut un rapprochement périodique à partir des relevés de la banque.

Les éventuels écarts doivent être vérifiés et corrigés s'il le faut.
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F2

La Fiche individuelle de crédit
- Rôle : Elle fait état du crédit annuel par exploitant et cela par un détail de toutes

les composantes de crédit du montant total dû. La fiche individuelle

permet âussi de suiwe le remboursement du crédit de I'exploitant tout au

long de I'année.

- Tenue : Elle est tenue par le responsable du crédit, chargé aussi de la

distribution

- Remplissage : 1. L'Etat des crédits
Il est préparé en avance comme les aufies documents individuels et il peut

être t*-pti au fin et à mesure qu'on a une situation nette d'un tlpe de

crédit.
Chaque exploitant a une feuille dans le carnet.

Il est rempli à partir des souches (total de campape) du carnet des bons

de liwaison, des contrats de crédit avec les banques et d'autres

documents de crédit (reçus... .).

Suivons le remplissage des diftrentes parties de la fiche :

* 4ry1fités BNDA:
Il faut énumérer les [pes de crédit BNDA dont I'exploitant en question a

bénéficié pendant I'année, mais pour les crédits à moyen tenne il ne faut

inscrire que l'annuité, c'est à dire le montant à rembourser chaque année.
* Annuités FDV

Comme dans le cas de la BNDA, il faut énumérer aussi les montants du

crédit FDV pour I'exploitant en question.
* Dettes AV/TV :

Il s'agit là des crédits des exploitants envers letrr OP mais ne faisant pas

I'objet d'un crédit bancaire.
* 

<< Dettes antérieures >> : contient le solde de la fiche de I'année

précédente augmenté des impayés du battage de I'exploitant (cf-

fiche individuelle de battage).
* 

<< Les prêts en espèces ) : Il s'agrt comme son nom l'indique de

prêts espèces ocfroyés par l'OP.
* 

<< Autes crédits )) : Il faut regrouper ici tous les crédits de l'OP
n'ayant pas été cités précédemment.

Après tous les relevés, il faut faire la sommation pour avoir le total dû ,

généralement ce total doit être tiré vers le mois de Septembre après toutes

les distributions de crédits courantes (mais la période peut varier selon les

oP).
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FZ (Suite)

* Nouveaux engagements :

Dans le cas où l'OP fait la distribution de crédits payables avant

l'établissement de la fiche prochaine et cela après avoir tiré le premier

total dû, les libellés et montants desdits crédits seront inscrits sous

I'intitulé << Nouveaux engagements >

L'inscription des nouveaux engagements augmente au firr et à mesure

le restant dû dans le tableau de suivi du remboursement. Après toutes

les distributions il faut tirer le total général.

2 Tableau de suivi de paiement :

Le suivi du remboursement de I'exploitant est effectué dans ce tableau

et pogr cela il faut reporter le premier total dû obtenu par I'addition des

diftrents crédits dans la colonne totaux dûs et dans celle du restant dû.

En cas de rembogrsement partiel ou total, il faut remplir le tableau par

la date, le numéro du reçu dans la colonne réference, la nature de

rembousement (enizpaddy, riz blanc ou espèce). La valern du

remboursement est mentionnée dans la colonne montant et le restant dû

est diminué du remboursement effectué. Porn les paiements en tu, rl
faut préciser la quantité et le prix ruritaire.

Chaque nouvel engagement doit êfre reporté aussi dans la colorure

totaux dus et le restant dû est augmenté de la même valeur.
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F3

Fiche Producteur-T+:*r:t*gmrsr**ffi*nti*
lès frais de battâge dûs par le producteur et la rémunération de

l'équipe.
Rpies conservation, elle permet aussi au producteur de comparer ses

productions par année.

- Qui la tient : Le conducteur ou le Chef d'équipe de battage

- Comment la remplir : Les informations sur I'exploitant et sa parcelle sont

notées en entête; le nombre de sacs battus doit être enregistré au jour

le jotrr jusqu'à la fin du battage de la production et la fiche est

signée au jour le jour par l'exploitant ou son représentant avec

mention du nom.
En fin de camFape de I'exploitant, la fiche est cosigrée par t9

rapporteur qui càntôle l'aCtivité baffage au niveau de I'Organisation
paysa"ne (confonnité ente les écrihrres et les quantités observées).

Elle est remplie en 3 exemplaires : l'original pour le Responsable

des frais de

battage, une copie pour le producteur et la souche reste dans le

carnet pour
besoin d'évaluation de la rémunération de l'équipe de battage. Elle

est en autocopiant.
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DOCUMENT DU

FrcHE REcAp,rrror,url,'ot'nee I MALOGOSISARA KUNNAFONI

CAMPAGNE/KAMPAGflI : 34"'i $o 't44r-

DUGUYIRIWATCN

Produit du Battage

Malogosi $ara
Nom et Prénoms

FOROTIGI TSGC N'A JAMU
N. Fam.

Ga No

t{ 3 t+ t{0
ToTAUX I Munc

Responsable des frais de battage

Malogosisara minenan bolonc
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F4

Fiche Récapitulative du battage
- Rôle : Elle récapitule la situation du battage des membres de l'O.P. en :

productiôns battues, produits du battage et cela en sacs et en poids.

Elle est ventilée au comptable potrr la mise à jour de son joumal et

;lel::ffiie ce que chaque exploitant doit à l'oP comme confie-

partie du service rendu.

- Tenue : Elle est tenue par le responsable chargé de recouwer les produits du

battage.

- Remplissage : Elle est remplie à partir des fiches producteurs que lui remet le

Rapporteur.
L'évaluation du poids de la production battue est forf;aitaire et

dépend de la nonne de poids du village, généralement la norme dans

la ione Office du Niger est de 80 kglsac pour le paddy (Pour avoir le

poids, il faut multiplier le nombre de sacs par la nonne).

Èn règle générale, les produits du battage de l'OP représente le l/I2
de la production battue pour les batteuses appartenant à l'OP-
Dans le cas des baffeuses privées, le taux est fixé en AG de l'OP-

Elle est établie en deux copies dont I'originale est envoyée à la

comptabilité après la cosignature du rapporteur pour contrôle,

cela après le remplissage de toutes les lignes ou en fin de semaine

pour que le comptable ait une situation nette de façon régulière.



Lt5I
I
I Flcl-lE REcAPlruLATlvE DE PATEMENT DU BATTAGE /
. 

MALOGOSEÀRA SARALI KUNNAFONI SEBEN
lourru ÏurÊP DUGUYIRIWATON -'

foarer 
DON : 

-/eionhtr'':Lalo 
h' 6 a(\ t (on'qq-l- 

-

Responsabte du battagp I MalOgOSiSAra minCnan bOlonC

Nom et Prénoms

TSGC NI JAMU

TOTAUX I MUMC

I
I

CENTRE DE PRESTATIONS DE SERVICES
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F5

Fiche récapitulative de paiement
- Rôle : Elle récapitule les paiements par exploitant et son total permet de

comparer avec le total des reçus. C'est un document de support des

reçus pour la comptabilité. En fin de campagne, le total de ces

récapitulatifs doit correspondre au crédit du compte producteur (dû

au battage). Et ce total comparé au total des récapitulatifs du battage

nous donne les impayés dûs au battage.

- Tenue : Elle est établie par le responsable des produits du battage.

Rempri"u*';ffuÏlïï9::#.ffiiïilË:ï:H'ffi 
ïJ"fJ!;';l,*Ti,:i:msdes

chefs d'exploitation existant sur les reçus de paiement sont reportés

sur la fiche au fir et à mesure de leur remplissage.
Dans la colonne Remboursement de la fiche, il faut préciser en

dffi**-;iîi::i*:fffi?Jffiie, iln,y apas mention de ra

quantité.
Chaque ligne correspond à un paiement et il faut remplir les 15

lignes de la fiche avant de signer ou au plus tard en fin de semaine,

,:ffi;|ffi.le 
premier récapitulatif, avant de ventiler à la

Elle est établie en deux exemplaires : I'original pour les écritures
comptables et la souche reste dans le carnet.
Flle est fiansmise avec les reçus qui ont servi à son remplissage.
Elle sert à la mise à jorn de la fiche individuelle de battage
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- Rôle :

F6

Fiche Individuelle de battaee
C'est une fiche de centralisation des données du battage par

exploitant et par année potrr les deux campagnes (saison et contre-
saison s'il y en a). Elle permet de suiwe les paiements pa,r rapport au

frais de battage dû par exploitant. Elle permet aussi de constituer des

données statistiques sur la production de chaque famille.

Elle est tenue par le responsable des produits du battage
qui est censé avoir toutes les informations du battage.

- Tenue :

- Remplissage . La fiche est remplie à partir des auffes documents :

- Les colonnes dates et références reprennent les données de la fiche

ffii:Hl3J,î::,'iï:,i?#: 
et du reçu pour les paiements

- En fin d'année le solde à I'intérieur du tableau doit colrespondre au

solde obtenu en faisant la différence entre le total des frais de battage

et le total des paiements.

- Toujours en fui d'année,laproduction totale battue augmentée du

fonds de gerbier permet de calculer le rendement car la fiche donne

en haut de pagé la surface cultivée par l'exploitant.

N.B. : Cette fiche est remplie suivant I'ordre des numéros de

tamille. Elle doit être préparée à l'avance.

En féwier : date d'état des impayés de battage les fiches sont

transmises au Secrétaire Général porn étude au niveau du bureau
puis remise au responsable du crédit pour régularisation si elle n'a
pas eu lieu.



t
I
I
I
t
I
I
I
I
I
I
l

Les Recus Rl, R2, R3 (Généralités)Ræ-#t*fm+fm::r,rrj{'ixr*;r]i:isH:'
d,éviter les contestations entre payeur et bénéficiaire ou entre

recouweurs et frésorier.
C'est aussi un document justificatif pour les écritures au niveau du

comptable ou au niveau des autres responsables.

Tenue : Les carnets de reçus sont détenus à trois niveaux :

1.- Reçu établi par les responsables des produits- du battage

quand-rlya,* puirment des exploitants de letrr frais de battage-

d.- n.çu étabti par les responsables de crédit s'il y a remboursement

partiel ou total du crédit d'un exploitant-

f .- R.çu établi par le fiésorier s'il reçoit de I'argent comme

versement ou siil sort de l'argent de la caisse au profit d'un tiers

(dans ce cas il signe à la place du payeur et le tiers à la place du

bénéficiaire).

Remplissage : Il faut d'abord attribuer un numéro au reçu par ordre, remplir les

noms et fonctions du bénéficiaire et du payeur, noter à la partie

supérie're du reçu et à droite la somme ou la quantité payée.ceci

pour toute utilisation du reçu. Il est signé par les deux parties.
put rapport atrx diftrents utilisateurs, le remplissage se fait conrme

suit :

- Au niveau du battage et du crédit l'exploitant fait le paiement à son

nom; I'objet c'est soit le paiement de ses frais de battage ou le

paiement de son crédit. L;exploitant signe sous I'intitulé payeur et le

i.*pot sable (du crédit ou du battage) signe sous I'intitulé
bénéficiaire.
- Au niveau du Trésorier. il y a deux cas de figtrre :

1) S'il reçoit des verrc-*ti dæ responsables de l'OP,dans ce cas il
mentionne I'objet du versement (généralement des frais de battage

ou de crédit) ei signe en tant que bénéficiaire et la partie signe en

tant que payeur.
2) s,it sort de I'argent pour un bon d'engagement ou à titre de prêt

en espèce, il établit le reçu pour le demandeur mais signe en tant que

payeur et I'autre partie en tant que bénéficiaire.

L" r.ç., est toujours étâbli en trois exemplaires dont l'original revient

à la cômptabiliie, IaZe copie au payeur (ou bénéficiaire en cas de

sortie d'argent de la caissè) et la souche reste dans le camet pour le

responsable, il est en autocopiant.
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Le Reçu
- Rôle : Clest gn document qui témoigne qu'on a reçu ce qu'on devait

recevoir des exploitants et cela par rapport au battage et potrr le

crédit, il représente une preuve en cas de contestation et un

justificatif pour les écritures comptables.

- Tenue : Il est tenu respectivement par le responsable des produits de battage

et le responsable du crédit porr le recouwement des produits de

battage et du crédit des exploitants.

- Remplissage : Il est rempli à chaque paiement d'un producteur et cosigpé par

le responsable et le payeur.

Etabli en frois (3) exemplùes : I'original au comptable pour

vérification et écriture comptable, une copie au payeur et la souche

pour le recouwement (responsable battage ou crédit).

Les reçus accompagnent le récapitulatif du paiement àla
comptabilité

Le paiement est en espèce ou en nature.

I
I
I
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Reçu /paiement
- Rôle : C'6i * justificatif de I'exécution du bon d'engagement adressé au

frésorier, Lt entre le trésorier et le bénéficiaire, il sert aussi de justificatif

pour les écritures à passer au niveau du trésorier et au niveau du

comptable.

- Tenue : Il est établi par le ffésorier et cosigré avec le bénéficiaire

- Remplissage : C'est le bon d'engagement qui permet de remplir le reçu pour les
- 

paieàents et ce reçu est rempli comme les auffes reçus mais ici le

trésorier établit le reçu au nom du bénéficiaire et c'est ce dernier qui signe

pour attester qu'il a reçu la somme en question.

Le montant en chifte est écrit en haut de page et dans le libellé le

montant en lettre.
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Reçu de Versement
- Rôle 

' 
C'"rt *r" pièce qui justifie que le trésorier a bénéficié d'un versement à

la caisse par * ,.rpônsable àr ron OP (responsable des produits de

battage, àrponsable du crédit, secrétaire à I'approvisionnement etc...)

C'est une preuve en cas de contestation et un document justificatif pour

I'enregistrèment dans le cahier de caisse et au niveau du joumal

comptable.

- Tenue : Il est tenu par le trésorier.

- Remplissage : Le reçu de versement est rempli en cas d'une entrée

d,arlent dans ia caisse due à un versement. Quand le responsable du

crédit, des produits de battage ou de l'approvisionnement vient faire ur

versement d'un montant, le trésorier déliwe un reçu de versement à la

partie versante (deux copies : original pour le comptable, la 2e pour celui

qoi ,r"tse). Le Trésorier atteste le versement sur le reçu avec billetage.

Le Montant en chiffie est mentionné à la partie supérierne, du côté droit

du reçu et dans le libellé du reçu le montant est écrit en letfre-

La partie versante doit joindre I'originat du reçu de versement à ses

,"ç.6 de paiement (avec le récapitulatif pour le battage) pour les envoyer

en même temps à la comPtabilité.
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DBFINITION DES POSTES

1. Président :

Il représente I'A.V. à l'égard des tiers.

Il préside les réunions de bureau et des Assemblées et surveille la bonne exécution des

décisions.
Il ordonne les petites dépenses de fonctionnement de I'AV et fait exécuter au nom du

bureau ou de l;ec les aùtres dépenses de fonctionnement et d'investissement et, pour

cela il cosigne le bon d'ensasement avec le Secrétaire Général qui l'établit en deux

copies et qui garde I'une et remet I'autre au bénéficiaire.

2. Secrétaire Général :

Il remplace le président en cas d'empêchement.
Il tieni les proôès-verbaux des réuniàns du bureau et d'assemblées dans le registre des

P.V.
Il détient le carnet de bon d'engagement qu'il établit en deux copies et cosigne avec

le président pour I'execuiion des dépenses. Il garde une copie et remet I'autre au

bénéficiaire pour obtenir I'argent auprès du Trésorier.

Il doit relire à I'Assemblée Générale ou au bureau les grandes décisions prises et

rappeler aux uns et aux autres que lesdites décisions sont sans appel et sont

obligatoires pour chaque membre de I'AV, dirigeant ou non.

Il a un rôle de coordination pour I'ensemble des fonctions de l'AV.

3. Trésorier :

Il tient la caisse de I'4.V.
Il veille à ce que tout mouvement de fonds soit confoûne aux décisions du bureau et

qu'il a donné lieu à un ordonnancement écrit (Eon d'ensagement). Il effectue les

encaissements et décaissements.

Il établit les recus de paiement et recus de versement en trois (3) copies cosignées

avec l" Uenefi"iuir.. It 
"n 

ooi. un exemplaire à la comptabilité et garde lui-même la 3e

copie

Il détient les cahieru de caisse et de banque qu'il remplit à partir des pièces

justificatives.
Il détient aussi les fiches de suivi d'emprunts bancaires sur lesquelles il mentionne

tous les remboursements des prêts bancaires-

4.Le Chargé de Crédit / Secrétaire à la production
Il centralise les demandes de crédits agricoles, s'occupe de la distribution des intrants

et du recouwement des créances de I'AV-
Il détient le carnet de bon de commande qu'il établit en deux (2) copies signées de

lui seul, et, dont la l ère copie (originale) est envoyée au magasinier (destiné au

comptable) pour la sortie d'un produit déterminé et la 2e (souche) gardée à son

niveau.

Il procède à la distribution des diftrents produits aux membres de l'A.V. à I'aide des

bons de livraison qu'il établit en deux (2) copies et cosigne avec le bénéficiaire à qui

il re*"t la tèie copie (originale) et garde lui-mêmela2e (souche).
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Il suit également la situation d'endettement de chaque membre vis à vis de I'AV à

I'aide de la fiche individuelte qui n'est pas ventilée'

Il est egal"*rnt detenteur dug qu'il établit en trois (3) copies cosignées avec

le prodîdeur à qui il remet ta tere 1ôriginate),laZeest envoyée à la comptabilité,

et, il garde la 3e (souche).

5. Secrétaire à I'Organisation :

Il a pour tâcire I'organisation matérielle des réunions du bureau et des Assemblées

Générales et la réception des partenaires étrangers de I'A.V.

6. Secrétaire à I'Approvisionnement / Commercialisation
Il est 

"n*Ëe 
de I'achat et de la conrmande de tout ce dont I'AV peut avoir besoin et

s'occupe aussi de la coilrmercialisation.
Il tient un cahier centralisateur des ventes.

T.Magasinier :

Il est responsable de tous les biens de l'A.V. déposés dans les magasins et constatés

par les bàns d'entrée qu'il établit en trois (3) copies et dont il remet la lère

torigi"uf") uu arpor*t avec qui il les cosigne, la 2e av comptable et garde la 3e

(souche)
Il est tenu de ne procéder à aucune sortie sans les bons de sortie qu'il établit-en trois

(3) copies cosignées avec le bénéficiaire à qui il remet laàe copie, la lère (original) au

comptable et garde la 3e (souche).

Il doit toujouÀ pouvoir donner la situation du stock dans les magasins de I'AV par

une bonn" t"n rè du cahier de stock rempli à partir des bons d'entrée et de sortie

qu'il garde à son niveau.

8. Conducteur :

Il est responsable de la batteuse de l'AV qui lui est affectée.

A cet 
"nÈt 

il tient la fiche nroducteurjournalièrement cosignée avec le producteur

pendant toute la durée de son battage.

A la fin du battage de chaque champ individuel, la fiche producteur qu'il établit en

trois (3) copies cosignées avec le pioducteur et le rapporteur estrepartie comme suit :

la lère ÎotiËi""te) est remise au pioducteur, laàe au chargé des frais de battage par le

rapporteur et la 3e est gardée par le conducteur.

9. Rapporteur :

n contrôle la production des champs en vérifiant la fiche producteur dont il est

consignataire avec le conducteur et le producteur propriétaire du champ'

Il apporte une copie au responsable des produits du battage.

Il est également iosignataire avec le responsable des produits du battage de la fiche

récapitulative du battage.
Sa principale tâche 

"rt 
d" servir d'intermédiaire-contrôleur entre le producteur et le

responsable des produits du battage.

10. Responsable des produits du battage :
La responsab'ilité des produits Où battage lui incombe et pour cela" il est tenu de faire

le point du battage à partir des fiches-producteurs dans la fiche récanitulative du

battaee qu'il aoit etablir en deux (2) copies cosignées avec le rapporteur et dont la

f erdorigrnale) est envoyée à la comptabilité et la 2e (souche) gard ée par lui-même-
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Il détient aussi le Igg-des frais du battage en trois (3) copies cosignées
avec I'exploitant qui garde la lère (originale), la 2e est remise à la comptabilité et I a
3e (souche) lui reste.
Il doit tenir le comptable informé de tous les paiements des frais du battage à I'aide de
Ia fiche récapitulative de paiements. remplie à partir des reçus de paiement, et
établie en deux (2) copies dont la I ère (originale) est destinée au comptable et la 2e
(souche) lui reste.
Il est chargé de tenir la fiche individuelle du battaee au nom de chaque exploitant
de I'AV en vue de connaître la situation du battage et les rendements d'année en
année. Cette fiche n'est pas ventilée.

11. Responsable des batteuses :
Il s'occupe des entretiens et réparations (révisions) des batteuses. Enregistre les
demandes de battage formulées par les exploitants et ordonne la répartition des
batteuses entre les producteurs ou les parcelles. Il contrôle I'exécution du programme
de battage et assure également la répartition des fournitures de fonctionnement des
batteuses.

12. Le Comptable :
Le comptable est le garant du respect des procédures comptables. Il procède aux
écritures comptables et veille à la garde des pièces justificatives qui servent aux
enregsitrements :

- Reçus de paiement et de versement
- Bons d'entrée et de sortie (avec reçus et bons de commande)
- Fiche récapitulative de battage
- Fiche récapitulative de paiement
- Bons d'engagement
- Factures de vente de prestations
- Facture d'achat et d'approvisionnement.

Celles-ci doivent être classées en ordre.
Il ne manipule jamais d'argent. Il retranscrit les opérations effectuées par I'AV après
décision du Président, du Bureau, ou de l'Assemblée Générale (enregistrement des
mouvements d'argent et des matières). Il doit pouvoir à tout moment informer le
bureau de la situation de I'A.V.
Son outil de base est le iournal comntable
C'est lui qui va perrnettre de noter toutes les opérations effectuées par I'A.V.. Grâce à
ce document, on établira le compte d'exploitation des différentes activités et le bilan
de l'A.V.

13. Le Bureau

14. L'Assemblée Générale


