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Introduction

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

- Trois organigrammes récapitulent les documents utilisés par type de fonction
1. Trésorerie et gestion de stock
2. Crédit
3. Battage

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

La lettre indique le type de document (Cpour Cahier, B pour Bon, F pour Fiche,
R pour Regu) et le chiffre leur numéro d’ordre.

Exemple : le carnet de Bon d’engagement est codifié B1.

- Ce guide est complété par une proposition de définition de postes qui doit
accompagner la mise en place des documents (qui tient quel document).




Qu’est-ce que gérer ?

Quélques propositions de définition :

- Gérer c’est avoir la maitrise de méthodes, d’outils qui facilitent les prises de
décisions qui permettront la réussite de 1’ Association, de 1’entreprise ou du
projet.

- Gérer, c’est aussi prévoir : Prévoir les événements qui vont se dérouler et
auxquels I’ organisation (I’ Association) aura a faire face, cela afin de mieux
s’organiser.

C’est agir aujourd’hui pour mieux vivre demain.

- Pour bien gérer, 1l faut que des régles communes soient établies par 1’ensemble
des personnes concernées, connues de tous et respecter par tous (c’est 1’objet du
réglement intérieur).

- Enfin pour gérer, il faut bien siir des supports, des documents, mais il faut
surtout des hommes qui prennent des responsabilités, qui décident et font

respecter les régles.
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CODIFICATION DES DOCUMENTS

Cabhier de Caisse
Cahier de Banque
Cahier de Stock

Bon d’engagement
Bon de livraison
Bon de Commande
Bon d’entrée

Bon de sortie

Fiche de suivi de crédit bancaire
Fiche indivuelle de crédit

Fiche producteur

Fiche récapitulative du battage
Fiche récapitulative de paiement
Fiche indivuelle de battage

Recu

Regu de paiment
Regu de versement

Cl
C2
C3

B1
B2
B3
B4
B5

F1
F2
F3
F4
F5
F6

R1

R2
R3

Trésorier
Trésorier
Magasinier

Secrétaire Général
Responsable Crédit
Responsable Crédit S.G.
Magasinier

Magasinier

Trésorier/Comptable
Responsable crédit
Conducteur/Rapporteur
Resp.prod.battage.
Resp. prod. battage.
Resp. prod. battage.

Resp. prod. battage
Resp. Crédit
Trésorier

Trésorier
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Opérations

Les documents du crédit

Documents

Destination

Distribution

/Responsable crédit

/Responsable du crédit
ou Secrétajre Général

Suivi et
Recouvrement

omptable
— ] BON DE SORTIE Bénéficiaire
agasinier

2

....... 2 Producteur
BONS DE LIVRAISON

esp. crédit

Comptable (en passant

33 par le magasinier) ou
BON DE COMMANDE Fournisseurs

Resp. ou SG.

R85
/Magasinier
F2
FICHE INDIVIDUELLE C

«— Responsable crédit

/Responsable du crédit

R4

e RECU

/Responsable crédit

""""""" * Producteur (Payeur)
é{ecouvrement (souche)
mptable

ouche trésorier

s
: Comptable
] RECU/ VERSEMENT Partie versante
/Trésorier
Bl

/Magasinier

omptable
BON D’ENTREE éposant

Magasinier (souche)



Les documents de battage

/Responsable P. Battage

Opérations Documents Destination
Production
Battage F3 Producteurs
L esponsable des
_______ FICHE PRODUCTEUR Produits de battage
Evaluation et Equipe/Conducteur
Récupération des § /Conducteur
Produits de battage
Fd Comptabilité
FICHE RECAPITULATIVE
§ DU BATTAGE Responsable P.B.
/Responsable des Produits
de battage
Re Producteur
: RECU Bénéficiaire?
Comptable
/Responsable : Battage
Crédit Responsable P.B.
Trésorier
Fs | |
. " RECAPITULATIF DE PAIEMENT [~ Comptable
Responsable P.B.
/Responsable P. Battage
R3 / Responsable P.B.
—— | RECU/ VERSEMENT\ omptable
i Trésorier
P /Trésorier :
Bl
¥ . Responsable P.B.
T | BON D’ENTREE < Comptable
“— Magasinier
/Magasinier 5
. Fe
eI . — | :
Suivi du battage p FICHE INDIVIDUELLE DU | —Responsable P.B.
*..._et de la production.~ BATTAGE






C1

Cahier de Caisse
- Réle : C’est un cahier qui retrace toutes les entrées et sorties d’argent au niveau
de la caisse et contrairement aux anciens cahiers tenus au niveau des OP
1l donne le solde a chaque opération et ce solde doit correspondre a la
somme réelle se trouvant dans la caisse. C’est un moyen de contrdle que
le trésorier lui méme peut utiliser en faisant le rapprochement a tout
moment ou en cas d’inventaire.

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

- Remplissage : Le cahier est rempli 4 partir des piéces justificatives
- Pour les entrées il faut les données des regus : date, n° pour la colonne
référence, libellé et somme versée.

- Pour les sorties aussi, il faut la date, les références des regus 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 aprés la derniére opération de la caisse dans la colonne
solde. '

Puis a chaque entrée le solde augmente du montant versé et a chaque
sortie 1l diminue du montant de la somme sortie.
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C2

Cahier de Banque
- Role : Le cahier de banque donne la situation nette de 1’OP au niveau des
banques seulement pour les comptes d’épargne et les comptes
ordinaires; il permet de suivre les différentes opérations qui ont permis
d’abourtir au dernier solde. C’est un cahier de la trésorerie au niveau des
banques

- Tenue : 1l est tenu par le trésorier

- Remplissage : Il est rempli comme le cahier de caisse mais le cahier de banque
: est un document centralisateur des données au niveau des différentes
structures de dépét et pour, les_comptes d’épargne, les comptes ordinaires

et les comptes a terme.

Les entrées concernent, les dépoéts, les versements, les produits financiers
et les virements a notre faveur.

Les sorties concernent, les retraits, les charges financi€res, les virements
en faveur de tiers

La différence entre le total des entrées et celui des sorties donne le solde a
tout moment

1 cahier / type de compte

N.B. : Ce cahier n’est pas nécessaire dans le cas de livret fourni par la
banque et tenue a jour.
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C3

Le cahier de stock
- Réle : Le cahier donne la quantité théorique devant se trouver dans le magasin
et permet aussi de suivre le mouvement du stock en entrée et sortie,
permet un rapprochement avec les données 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 cahier de stock que de types de stocks dans le magasin. Ils sont
remplis & partir des bons d’entrée et des bons de sorties avec date,
référence du bon, libellé, entrée ou sortie et solde.
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B1

Bon d’engagement
- Réle : C’est un support de décision des responsables ou de ’AG de I’OP
pour exécuter une sortie d’argent de la caisse. I autorise le trésorier a

sortir I’argent.

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

- Remplissage : Aprés décision de dépenses par I’AG, par le bureau ou par le
Président selon I’importance du montant et selon le réglement intérieur de
1’OP, le Secrétaire établi le bon d’engagement et le présente au Président
pour signature. Il signe aprés la signature du Président pour visa.

Le bon est établi en deux copies : I’originale est envoyée au trésorier pour
éxecution, la souche reste dans le carnet.

Sur le bon, il faut mentionner :
- la somme a sortir a droite et en haut de la page
- le numéro correspondant
- le nom de I’éxecuteur (le trésorier)
- la somme en lettre
- le nom du destinataire (bénéficiaire)
- I’objet de la dépense
- la date
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B2

Le Bon de livraison
- Role : 11 atteste la distribution de crédit d’un stock a un producteur et permet de
suivre les quantités/stocks distribués par producteur pendant toute 1’année
et évite la contestation entre bénéficiaire et distributeur.

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

- Remplissage : Il est rempli en suivant I’ordre des numéros de famille.
Exemple la page 19 du carnet correspond a la famille n°19 (ou la 19¢me
famille). 11 doit étre préparé a I’avance pour les noms de famille et
numeéro.
11 ya deux bons prédécoupés plus la souche sur une feuille reservée a un
exploitant et sur toute la feuille chaque ligne des bons est reservée a un
type de stock. Il faut programmer la distribution de maniére que chaque
exploitant ne dépasse pas deux (2) enlévements au niveau du magasin.
Mais dans le cas contraire une autre fiche peut étre reservée a I’exploitant
en question. L’utilisation des bons commence de droite a gauche.

Apres les informations générales (OP, N°, Noms & Prénoms), pré-
remplis, il faut noter la date, la quantité du stock livré, le prix unitaire et le
prix total.

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

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

Le bon est fait en deux exemplaires et a chaque utilisation, il est coupé
pour étre remis au bénéficiaire, la souche reste dans le carnet et permet au
distributeur de remplir le récapitulatif (total de campagne) 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 a I’exploitant au
moment de la livraison
N.B. :Les bon est utilisé pour la distribution de crédit, pour les exploitants qui
achetent au comptant ¢’est le regu qui est établi par le distributeur.
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B3

Bon de Commande

- Role : 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 pour 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 a partir des bons de livraison
établis des demandeurs de crédit relatif a un stock existant dans
le magasin. Le bon de commande reprend le total des bons de
livraison remplis pour une distribution mais par type 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 1’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 a livrer et remis au magasinier pour
autorisation de sortie du stock.

- Pour les cas de commande a un fournisseur, il faut remplir le bon selon
les besoins exprimés
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B4

Le Bon d’entrée
- Role : C’est un document qui retrace les entrées au niveau magasin, il
permet de prouver la quantité entrée en stock et est un justificatif
pour la tenue de cahier de stock et la mise & jour du compte de stock
dans le journal comptable. '

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

- Remplissage : Le bon d’entrée est rempli au moment des dép6ts de stocks. Il
doit étre comparé a la quantité physique avant signature par le
réceptionniste et le déposant.

Le bon d’entrée contient les informations sur les références de
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.

11 est établi en trois exemplaires : 1’original a la comptabilité, une
copie au déposant et la souche reste pour le magasinier.
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B5

Le Bon de Sortie

- Role : Comme le bon d’entrée, il quantifie les mouvements de stocks mais en
sortie. C’est un justificatif pour les écritures dans les cahiers du
magasinier et pour le comptable.

- Tenue : 11 est établi par le magasinier

- Remplissage : Il est rempli éventuellement a partir du bon de commande qui lui
est adressé. En plus des informations générales (date, n° du bon, nom de
1’0OP), il faut transcrire le numéro du bon de commande dans la colonne
référence et pour les autres colonnes on reprend les mémes informations
contenues dans le bon de commande. On précise également le motif ou
I’objet de la sortie.
Le bon est cosigné par le magasinier et le demandeur (le responsable de
crédit ou le responsable de la commercialisation).
Il est établi en trois (3) copies :

- Poriginale accompagnée du bon de commande a la comptabilité

- la 2e copie au demandeur

- et la 3e reste a la souche pour besoin d’inventaire.
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F1

Fiche de Suivi du crédit

- Réle : Elle permet de suivre I’éxecution d’un contrat de crédit entre I’OP et les
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 signature du contrat (souvent provisioire), apres les informations
générales (N° du contrat, nom de la banque, type de crédit, durée et taux),
il faut inscrire la date de signature, les références du contrats, le libellé et
le montant de 1’emprunt.

- la date de déblocage correspond a la date de valeur

- en cas de paiement, il faut énumérer les paiements

- a I’échéance bancaire, il faut porter la date d’échéance, le montant échu,

le restant dii aux paiements.

- §’il y a impayé, il faut évaluer la pénalité qui augmente le restant dii

- pour les crédits 2 moyen ou long terme, le montant échu est évalué selon

la méthode d’amortissement de la banque en question (se référer aux

termes du contrat de crédit).

- il faut un rapprochement périodique a partir des relevés de la banque.

Les éventuels écarts doivent étre vérifiés et corrigés s’il le faut.
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' ANNUITES BNDA / SAN WARI SARATA BNDA YE :
l Intrants agricoles / NOGO JURU l - I
Equipements / MINENW JURU |24 Aoy |
I Repiquage / MALO TURU JURU | - |
Avance / Récolte / COCO JURU | el l
l Autres/ JURU WEREW l - |
ANNUITES FDV / SAN WAR| SARATA FDV YE :
l Intrants agricoles / NOGO JURU | 58 516 |
Equipements / MINENW JURU | al ]
l Autres / JURU WEREW I - ] .
DETTES AV/TV / AV KONO JURU ;
l DETTES Anténeures / JURU KORQW L i | |
PRET.Especes / WARIJE DONO l ~ l
I AUTRES / JURU WEREW ( 3 wk/aro) l 4.209 |

TOTAL DL‘J/SARATA4(ﬁ.@t&n..l:wfw.kd).o..h’!q 05) %0 g LI—O

NOUVEAUX ENGAGEMENTS / JURU KURA SARATAW

TOTAL GENERAL[SARATA BEELAJELEN ‘ior/os/ss)




F2

La Fiche individuelle de crédit

- Réle : Elle fait état du crédit annuel par exploitant et cela par un détail de toutes
les composantes de crédit du montant total dii. La fiche individuelle
permet aussi de suivre 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 autres documents individuels et il peut
étre rempli au fur et 2 mesure qu’on a une situation nette d’un type de
crédat.
Chaque exploitant a une feuille dans le carnet.
11 est rempli 4 partir des souches (total de campagne) du carnet des bons
de livraison, des contrats de crédit avec les banques et d’autres
documents de crédit (regus......).
Suivons le remplissage des différentes parties de la fiche :
* Annuités BNDA :
11 faut énumérer les types de crédit BNDA dont I’exploitant en question a
bénéficié pendant I’année, mais pour les crédits a moyen terme il ne faut
inscrire que 1’annuité, c’est a dire le montant a 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 :
1 s’agit 1a des crédits des exploitants envers leur OP mais ne faisant pas
]’objet d’un crédit bancaire.
* « Dettes antérieures » : contient le solde de la fiche de I’annee
précédente augmenté des impayés du battage de I’exploitant (cf.
fiche individuelle de battage).
* « Les préts en espéces » : Il s agit comme son nom I’indique de
préts espéces octroyés par I’OP.
* « Autres crédits » : Il faut regrouper ici tous les crédits de I’OP
n’ayant pas été cités précédemment.

Aprés tous les relevés, il faut faire la sommation pour avoir le total dii ,

généralement ce total doit étre tiré vers le mois de Septembre apres toutes

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




F2 (Suite)

* Nouveaux engagements :
Dans le cas ou I’OP fait la distribution de crédits payables avant
I’établissement de la fiche prochaine et cela aprés avoir tiré le premier
total dd, les libellés et montants desdits crédits seront inscrits sous
I’intitulé « Nouveaux engagements »

L’inscription des nouveaux engagements augmente au fur et a mesure
le restant dii dans le tableau de suivi du remboursement. Aprés toutes
les distributions il faut tirer le total général.

2 Tableau de suivi de paiement :
Le suivi du remboursement de 1’exploitant est effectué dans ce tableau
et pour cela il faut reporter le premier total dii obtenu par 1’addition des
différents crédits dans la colonne totaux dis et dans celle du restant di.

En cas de remboursement partiel ou total, il faut remplir le tableau par
la date, le numéro du regu dans la colonne référence, la nature de
rembousement (en riz paddy, riz blanc ou espéce). La valeur du
remboursement est mentionnée dans la colonne montant et le restant di
est diminué du remboursement effectué. Pour les paiements en iz, il
faut préciser la quantité et le prix unitaire.

Chaque nouvel engagement doit étre reporté aussi dans la colonne
totaux dus et le restant dii est augmenté de la méme valeur.
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F3

Fiche Producteur

-Role :

Elle atteste la production battue par exploitant et évite des litiges
entre producteur-conducteur et responsable du battage car c’est la
qu’on note les quantités de riz battues. Elle permet aussi d’évaluer
les frais de battage diis par le producteur et la rémunération de
I’équipe.

Apreés 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 entéte; le nombre de sacs battus doit étre enregistre au jour
le jour jusqu’a la fin du battage de la production et la fiche est
signée au jour le jour par I’exploitant ou son représentant avec
mention du nom.

En fin de campagne de I’exploitant, la fiche est cosignée par le
rapporteur qui contrdle I’activité battage au niveau de I’Organisation
Paysanne (conformité entre les écritures et les quantités observées).

Elle est remplie en 3 exemplaires : 1’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 I’équipe de battage. Elle
est en autocopiant.




DOCUMENT DU BATTAGE L
‘ I FICHE RECAPITULATIVE DU BATTAGE / MALOGOSISARA KUNNAFONI

I CAMPAGNE / KAMPAGNI : __Semiya A 19"

l N°: _ onhdh A4
AV/TV TURA DUGUYIRIWATON

I DATE /DON: _dlgsanburukealo  Hle 39,  saa#qdl

I rsf Productions battues Produit du Battage
DATE/ Seereeseben N Fam. Nom et Prénoms Malogosilen Malogosi sara
DON nimorow Ga N° FOROT‘GI TDGO N'A JAMU Sacs Poids / Sacs Poids /

l Borew hake| Girinya |Borew hake Girinya

Iealta}ar ) 4 | Umao JalO 543 143u40 |5 3 |36

)

?

;’

3

i:

3

; TOTAUX / Mume 543 L3L4o q{, 3 | 3630

! Responsable des frais de battage Rapporteur

l Malogosisara minenan bolond Arapoariteri bolona

; g

I AFNTRF DE PRESTATIONS DE SERVICES
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Fiche Récapitulative du battage

- Role :

- Tenue :

Elle récapitule la situation du battage des membres de 'O.P. en
Productions battues, produits du battage et cela en sacs et en poids.
Elle est ventilée au comptable pour la mise a jour de son journal et
elle permet

de connaitre ce que chaque exploitant doit a I’OP comme contre-
partie du service rendu.

Elle est tenue par le responsable chargé de recouvrer les produits du
battage.

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

Rapporteur.

1.’évaluation du poids de la production battue est forfaitaire et
dépend de la norme de poids du village, généralement la norme dans
la zone Office du Niger est de 80 kg/sac pour le paddy (Pour avoir le
poids, il faut multiplier le nombre de sacs par la norme).

En régle générale, les produits du battage de I’OP représente le 1/12
de la production battue pour les batteuses appartenant a I’OP.

Dans le cas des batteuses privées, le taux est fixé en AG de I’OP.
Elle est établie en deux copies dont I’originale est envoyée a la
comptabilité apres la cosignature du rapporteur pour contrdle,

cela aprés le remplissage de toutes les lignes ou en fin de semaine
pour que le comptable ait une situation nette de fagon régulicre.




i I's
1
i l FICHE RECAPITULATIVE DE PAIEMENT DU BATTAGE /
1 MALOGOSISARA SARALI KUNNAFONI SEBEN
AV /TV TuRE DUGUYIRIWATON

'DATE/DON: S anburu¥alo Wi 20 San 199

Remboursement / Saralen

_ Ref. / e
DATE/ g oreseben| N Fam. Nom et Prénoms Nature Quantité / Hake Valeur /
DON nimorow | GaNe TOGO NI JAMU Suguya Sacs | Poids/| Songo

Borew |Girinya| mMume

30.42-9)" 03 A Uma e \}-a?o Malo kama 39,5U A810 | L, 630

—-—T_-T

TOTAUX / Mume 92 64 |1€0 |4) ©30

Responsable du battage / Malogosisara minenan bolona /é’\ )

CENTRE DE PRESTATIONS DE SERVICES

il e o ot o o o B e
}
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Fiche récapitulative de paiement
- Role : Elle récapitule les paiements par exploitant et son total permet de
comparer avec le total des regus. C’est un document de support des
regus pour la comptabilité. En fin de campagne, le total de ces
récapitulatifs doit correspondre au crédit du compte producteur (di
au battage). Et ce total comparé au total des récapitulatifs du battage
nous donne les impayés diis au battage.

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

Remplissage : En plus des informations générales en entéte, les dates, les
numéros d’ordre et les numéros de famille avec nom et prénoms des
chefs d’exploitation existant sur les regus de paiement sont reportés
sur la fiche au fur et 4 mesure de leur remplissage.

Dans la colonne Remboursement de la fiche, il faut préciser en
nombre de sacs et en poids et la valeur.

Cependant pour les paiements en espéce, il n’y a pas mention de la
quantité.

Chaque ligne correspond a un paiement et il faut remplir les 15
lignes de la fiche avant de signer ou au plus tard en fin de semaine,
comme dans le premier récapitulatif, avant de ventiler a la
comptabilité.

Elle est établie en deux exemplaires : 1’original pour les écritures
comptables et la souche reste dans le carnet.

Elle est transmise avec les regus qui ont servi a son remplissage.
Elle sert a 1a mise a jour de la fiche individuelle de battage




$30IAY3S 30 SNOILVYLS3dd 30 3HLN3D

: ejuer|CiCS .
+19h . aopuoy bb S hk 3WNW CICS / 8fei0} uoRonpold
T
’ \2 BWa|l| / uosies-8iuo) ESYT eflweg / uosies Aol RN nl apuax) /1e1qie6 ep puogy
QY1 o187 %Y’ ont gh 3NN /xnetol
L
arev | 1o &% - 0v3v | W9'eX [wwamioon| - - - €0 [ Jeai-oe
I _
0®Is | XM — [ — = Z 0%I¢ | 76 IV | oANgN SHS VO [ JTIT08
eAuLID) maicg cbucg efun maicqg eAnbng eAuuiy malcg eAuuiy) | ey meicg
/ splog soeg /dneep / spiod $0B8S aineN / splod soeg / spiod so8s aIqN MClowiiu
i u3q3s8i99Sg NOQ
ejeleg C} uejeles / ewennboy eiesisobojepy ayey usjisobojep /184 /31va
/ P jueisey S ' / 8beyeq np iinpoid / enjjeq uononpold
= - BWS||| /uostes-anuo)
Y b9 b - eAlwes / ebewen : 3yeyLIRR ] /90RNNS
Y * oU O]O} UOPI[*/ inesoue, ep .N
- v : U BY) /ejwed oN
O[T "RIPWT  : nwer eu chie) 16110104 / woupid je woN
N NC1 VMIHIANONA R JA NN AL/ AY
QUL e Qxﬂg_a:cw . milledwey / seubedwen
VO O VO N343S INOJVNNNMY ISODOTVIN /39vLLYE NG ITTENAIANIGNT FHOIS
S N GBS ONE BN S N N N EE N IR N Em e




F6

Fiche Individuelle de battage

-Réle :

- Tenue :

C’est une fiche de centralisation des données du battage par
exploitant et par année pour les deux campagnes (saison et contre-
saison s’il y en a). Elle permet de suivre les paiements par rapport au
frais de battage dii 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.

- Remplissage : La fiche est remplie a partir des autres documents :

- Les colonnes dates et références reprennent les données de la fiche
producteur pour la production battue et du regu pour les paiements.
A chaque opération le solde est tiré.

- En fin d’année le solde a I’intérieur du tableau doit correspondre au
solde obtenu en faisant la différence entre le total des frais de battage
et le total des paiements.

- Toujours en fin d’année, la production totale battue augmentée du
fonds de gerbier permet de calculer le rendement car la fiche donne
en haut de pagé la surface cultivée par I’exploitant.

N.B. : Cette fiche est remplie suivant 1’ordre des numéros de
famille. Elle doit étre préparée a ’avance.

En février : date d’état des impay¢s de battage les fiches sont
transmises au Secrétaire Général pour étude au niveau du bureau
puis remise au responsable du crédit pour régularisation si elle n’a
pas eu lieu.




Les Recus R1, R2, R3 (Généralités)

Rdle : C’est un document de preuve de paiement pour les membres des OP,
de versement a la caisse pour les responsables du battage et du
crédit, et de sortie d’argent pour le trésoner. Les regus permettent
d’éviter les contestations entre payeur et bénéficiaire ou entre
recouvreurs et trésorier.

C’est aussi un document justificatif pour les écritures au niveau du
comptable ou au niveau des autres responsables.

Tenue : Les camets de regus sont détenus  trois niveaux :
1.- Regu établi par les responsables des produits du battage
quand il ya un paiement des exploitants de leur frais de battage.
2 - Regu établi par les responsables de crédit s’il y a remboursement
partiel ou total du crédit d’un exploitant.
3.- Regu établi par le trésorier s’il reoit de I’argent comme
versement ou s’il sort de I’argent de la caisse au profit d’un tiers
(dans ce cas il signe 4 la place du payeur et le tiers a la place du
bénéficiaire).

Remplissage : I faut d’abord attribuer un numéro au regu par ordre, remplir les
noms et fonctions du bénéficiaire et du payeur, noter a la partie

pour toute utilisation du regu. Il est signé par les deux parties.

Par rapport aux différents utilisateurs, le remplissage se fait comme
suit :

- Au niveau du battage et du crédit I’exploitant fait le paiement a son
nom; I’objet ¢’est soit le paiement de ses frais de battage ou le
paiement de son crédit. L’exploitant signe sous ’intitulé payeur et le
responsable (du crédit ou du battage) signe sous ’intitulé
bénéficiaire.

- Au niveau du Trésorier, il y a deux cas de figure :

1) S’il regoit des versements des responsables de 1’OP,dans ce cas il
mentionne 1’objet du versement (généralement des frais de battage
ou de crédit) et signe en tant que bénéficiaire et la partie signe en
tant que payeur.

2) §’il sort de I’argent pour un bon d’engagement ou a titre de prét
en espéce, il établit le regu pour le demandeur mais signe en tant que
payeur et I’autre partie en tant que bénéficiaire.

Le regu est toujours établi en trois exemplaires dont I’ original revient
a la comptabilité, la 2e copie au payeur (ou bénéficiaire en cas de
sortie d’argent de la caisse) et la souche reste dans le carnet pour le
responsable, il est en autocopiant.

I supérieure du regu et a droite la somme ou la quantité payée.Ceci
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R1
Le Regu
- Role : C’est un document qui témoigne qu’on a regu ce qu’on devait

recevoir des exploitants et cela par rapport au battage et pour 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 pour le recouvrement des produits de
battage et du crédit des exploitants.

- Remplissage : Il est rempli a chaque paiement d’un producteur et cosigné par
le responsable et le payeur. ‘
Etabli en trois (3) exemplaires : I’original au comptable pour
vérification et écriture comptable, une copie au payeur et la souche
pour le recouvrement (responsable battage ou credit).
Les regus accompagnent le récapitulatif du paiement ala
comptabilité

Le paiement est en espece ou en nature.
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R2

Regu /paiement
- Roéle : C’est un justificatif de I’exécution du bon d’engagement adressé au
trésorier, et entre le trésorier et le bénéficiaire, il sert aussi de justificatif
pour les écritures a passer au niveau du trésorier et au niveau du
comptable.

- Tenue : Il est établi par le trésorier et cosigné avec le bénéficiaire

- Remplissage : C’est le bon d’engagement qui permet de remplir le regu pour les
paiements et ce regu est rempli comme les autres regus mais ici le
trésorier établit le regu au nom du bénéficiaire et ¢’est ce dernier qui signe
pour attester qu’il a regu la somme en question.

Le montant en chiffre est écrit en haut de page et dans le libellé le
montant en lettre.







R3

Regu de Versement
- Réle : C’est une piéce qui justifie que le trésorier a bénéficié d’un versement a
la caisse par un responsable de son OP (responsable des produits de
battage, responsable du crédit, secrétaire a I’approvisionnement etc...)

C’est une preuve en cas de contestation et un document justificatif pour
I’enregistrement dans le cahier de caisse et au niveau du journal
comptable.

- Tenue : Il est tenu par le trésorier.

- Remplissage : Le regu de versement est rempli en cas d’une entrée
d’argent dans la caisse due a un versement. Quand le responsable du
crédit, des produits de battage ou de I’approvisionnement vient faire un
versement d’un montant, le trésorier délivre un regu de versement a la
partie versante (deux copies : original pour le comptable, la 2e pour celui
qui verse). Le Trésorier atteste le versement sur le regu avec billetage.

Le Montant en chiffre est mentionné a la partie supérieure, du c6t¢ droit
du recu et dans le libellé du regu le montant est &crit en lettre.

La partie versante doit joindre I’original du regu de versement a ses
l regus de paiement (avec le récapitulatif pour le battage) pour les envoyer

en méme temps a la comptabilité.




DEFINITION DES POSTES

1. Président :
Il représente I’A. V. a I’égard des tiers.
Il préside les réunions de bureau et des Assemblées et surveille la bonne exécution des
décisions.
11 ordonne les petites dépenses de fonctionnement de I’ AV et fait exécuter au nom du
bureau ou de I’AG les autres dépenses de fonctionnement et d’investissement et, pour
cela il cosigne le bon d’engagement avec le Secrétaire Général qui I’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’empéchement.
1l tient les procés-verbaux des réunions du bureau et d’assemblées dans le registre des
PV. '
1l détient le carnet de bon d’engagement qu’il établit en deux copies et cosigne avec
le président pour I’exécution des dépenses. Il garde une copie et remet ’autre au
bénéficiaire pour obtenir I’argent auprés du Trésorier.
1l doit relire a 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.
11 a un role de coordination pour I’ensemble des fonctions de I’AV.

3. Trésorier :
Il tient la caisse de ’A.V.
1l veille a ce que tout mouvement de fonds soit conforme aux décisions du bureau et
qu’il a donné lieu & un ordonnancement écrit (Bon d’engagement). 1l effectue les
encaissements et décaissements.

11 établit les recus de paiement et recus de versement en trois (3) copies cosignées
avec le bénéficiaire. Il envoie un exemplaire a la comptabilité et garde lui-méme la e
copie

1l détient les cahiers de caisse et de banque qu’il remplit a partir des piéces
justificatives.

Tl détient aussi les fiches de suivi d’emprunts bancaires sur lesquelles il mentionne
tous les remboursements des préts bancaires.

4. Le Chargé de Crédit / Secrétaire a la production
1l centralise les demandes de crédits agricoles, s’ occupe de la distribution des intrants
et du recouvrement des créances de I’AV.
1l détient le carnet de bon de commande qu’il établit en deux (2) copies signées de
lui seul, et, dont la 1ére copie (originale) est envoyée au magasinier (destiné au
comptable) pour la sortie d’un produit déterminé et la 2e (souche) gardée a son
niveau.

I procéde 4 la distribution des différents produits aux membres de 'A.V. a I’aide des
bons de livraison qu’il établit en deux (2) copies et cosigne avec le bénéficiaire a qui
il remet la 1ére copie (originale) et garde lui-méme la 2e (souche).




1l suit également la situation d’endettement de chaque membre vis 4 vis de ’AV a
I’aide de la fiche individuelle de crédit qui n’est pas ventilée.

1l est également détenteur du_recu_qu’il établit en trois (3) copies cosignées avec
le producteur a qui il remet la 1ére (originale), la 2e est envoyée a la comptabilité,
et, il garde la 3e (souche).

5. Secrétaire a I’Organisation :
1l a pour tiche I’organisation matérielle des réunions du bureau et des Assemblées
Générales et la réception des partenaires étrangers de I’A.V.

6. Secrétaire a ’ Approvisionnement / Commercialisation
Tl est chargé de I’achat et de la commande de tout ce dont ’AV peut avoir besoin et
s’occupe aussi de la commercialisation.
1l tient un cahier centralisateur des ventes.

7. Magasinier :
1l est responsable de tous les biens de I’A. V. déposés dans les magasins et constatés
par les bons d’entrée qu’il établit en trois (3) copies et dont il remet la 1ére
(originale) au déposant avec qui il les cosigne, la 2¢ au comptable et garde la 3e
(souche).
Tl est tenu de ne procéder a aucune sortie sans les bons de sortie qu’il établit en trois
(3) copies cosignées avec le bénéficiaire a qui il remet la 2e copie, la 1ére (original) au
comptable et garde la 3e (souche).
1 doit toujours pouvoir donner la situation du stock dans les magasins de I’'AV par
une bonne tenue du cahier de stock rempli 4 partir des bons d’entrée et de sortie
qu’il garde a son niveau.

8. Conducteur :
1l est responsable de la batteuse de I’ AV qui lui est affectée.
A cet effet il tient la fiche producteur journaliérement 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 producteur et le rapporteur est repartie comme suit :
la lére (originale) est remise au producteur, la 2e au chargé des frais de battage par le
rapporteur et la 3e est gardée par le conducteur.

9. Rapporteur :
Tl contrdle la production des champs en vérifiant la fiche producteur dont il est
consignataire avec le conducteur et le producteur propriétaire du champ.
1l apporte une copie au responsable des produits du battage.
1l est également cosignataire avec le responsable des produits du battage de la fiche
récapitulative du battage.
Sa principale tiche est de servir d’intermédiaire-contrdleur entre le producteur et le
responsable des produits du battage.

10. Responsable des produits du battage :
La responsabilité des produits du battage lui incombe et pour cela, il est tenu de faire
le point du battage a partir des fiches-producteurs dans la fiche récapitulative du
battage qu’il doit établir en deux (2) copies cosignées avec le rapporteur et dont la
]ére (originale) est envoyée a la comptabilité et la 2e (souche) gardée par lui-méme.




Il détient aussi le recu des frais du battage en trois (3) copies cosignées

avec I’exploitant qui garde la 1ere (originale), la 2e est remise 4 la comptabilité et 1 a
3e (souche) lui reste.

Il doit tenir le comptable informé de tous les paiements des frais du battage a I’aide de
la fiche récapitulative de paiements, remplie a partir des regus de paiement, et
établie en deux (2) copies dont la 1ére (originale) est destinée au comptable et la 2e
(souche) lui reste.

Il est chargé de tenir la fiche individuelle du battage au nom de chaque exploitant
de ’AV en vue de connaitre la situation du battage et les rendements d’année en
année. Cette fiche n’est pas ventilée.

11. Responsable des batteuses :
1l 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 contrdle 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 procéde aux
écritures comptables et veille a la garde des piéces justificatives qui servent aux
enregsitrements :

- Regus de paiement et de versement

- Bons d’entrée et de sortie (avec regus 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 étre classées en ordre.

Il ne manipule jamais d’argent. Il retranscrit les opérations effectuées par I’AV aprés
décision du Président, du Bureau, ou de I’ Assemblée Générale (enregistrement des
mouvements d’argent et des matiéres). Il doit pouvoir a tout moment informer le
bureau de la situation de I’A.V.

Son outil de base est le journal comptable

C’est lui qui va permettre de noter toutes les opérations effectuées par I’ A.V.. Gréce a
ce document, on établira le compte d’exploitation des différentes activités et le bilan
de’AV.

13. Le Bureau

14. L’ Assemblée Générale




