Mode d’emploi

OUtil Comptable

Intérêts :

Vous pouvez, à tout moment : 

· Connaître la situation en trésorerie de l'association (compte(s) bancaire(s), caisse(s)), ainsi que l'utilisation des fonds de l'association.

· Retrouver les pièces comptables correspondant à un mouvement financier.

à la fin de l'exercice, l'établissement des documents de synthèse (bilan, compte de résultat) seront facilités.

Description :

Cet outil de gestion n'est pas utilisable tel quel. Il faut l'adapter aux spécificités de l'association ; la démarche suivante pourra être utilisée avec intérêt : 

· 1) Déterminer au préalable les principaux postes de dépenses et de recettes de l'association.

· 2) Prévoyez des colonnes vides pour pouvoir les utiliser en cours d'année.

· 3) Créez une feuille de calcul par mois si vous utilisez cet outil sous forme électronique sinon il est conseillé de transposer ce modèle de document sur un cahier à larges pages.

Chaque ligne retrace une opération financière dans l'association, c'est à dire un mouvement d'argent en banque (compte bancaire de l'association) ou en caisse.

Cet outil n’est pas conçu pour fonctionner dans le cadre d’une comptabilité d’engagements mais on pourra utiliser les comptes de dettes et créances pour comptabiliser les sommes dues et les créances de l’association, notamment en fin d’exercice comptable.

Le cas des amortissements : on pourra utiliser le compte immobilisations en y inscrivant le montant des biens immobilisés. Les amortissements pouvant s’en retrancher, chaque année, du montant de la dotation aux amortissements en créant le compte de charges associé. 

Les grands types de dépenses

1 – Règlement par chèque, mandat, virement

Ex : le trésorier achète du  matériel (135 F) qu'il règle par chèque :

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N° pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Matériel
	Etc.
	Poste 1.
	Etc.
	(= 0)

	01/01/00
	Achat matériel
	1
	00001
	– 135
	
	+ 135
	
	
	
	0


2 – Règlement en liquide

2.1 – Achat avec l'argent de la caisse

Ex : le trésorier achète des timbres (300 F) avec l'argent de la caisse

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N°

Pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Frais poste
	Etc.
	Poste 1.
	Etc.
	(= 0)

	02/01/00
	Achat timbres
	2
	XXX
	
	– 300
	+ 300
	
	
	
	0


2.2 – Retrait de liquide à la banque en vue d'un achat.

Ex : Le trésorier retire de l'argent à la banque (300F) pour acheter des fournitures (280F), on considère :

· que l'argent a été pris à la banque pour être mis dans la caisse,

· qu'ensuite l'achat a été effectué avec l'argent de la caisse,

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N° pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Fournitures

	Etc.
	Poste 1.
	Etc.
	(= 0)

	02/01/00
	Retrait argent liquide
	3
	XXX
	– 300
	+ 300
	
	
	
	
	0

	02/01/00
	Achat fournitures
	4
	
	
	– 280
	+ 280
	
	
	
	0


D'une manière générale, tout retrait d'argent liquide à la banque nécessite ces 2 opérations, même lorsque le montant du retrait est 

équivalent au montant de l'achat.

Les grands types de recettes

1 –Règlement en argent liquide

1.1 –  remise d'argent liquide à la banque

ex : le trésorier reçoit une cotisation (150F) en liquide et l'apporte à la banque

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N°

Pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Poste 1
	Etc.
	Cotisations.
	Etc.
	(= 0)

	03/01/00
	Versement cotisations
	5/6
	XXX
	+ 150
	
	
	
	– 150
	
	0


1.2 –  remise d'argent liquide en caisse

ex : le trésorier reçoit une cotisation (150F) en liquide et l'apporte à la caisse

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N°

Pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Poste 1
	Etc.
	Cotisations.
	Etc.
	(= 0)

	04/01/00
	Versement cotisations
	5/6
	XXX
	
	+ 150
	
	
	– 150
	
	0


2 – Règlement par chèque, mandat, virement…

ex : une subvention de la ville (10 000F) est virée sur le compte de l'association

	Identification
	Trésorerie
	Dépenses (+)
	Recettes ( – )
	Total

	Date
	Libellé
	N°

Pièce
	N° du chèque
	Banque
	Caisse
	Poste 1
	Etc.
	Subventions.
	Etc.
	(= 0)

	05/01/00
	Subvention municipale
	Voir relevé de compte
	XXX
	+10 000
	
	
	
	– 10 000
	
	0
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