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INTRODUCTION GENERALE

De nos jours, les organisations non gouvernemengaiknnent une place importante
dans I'économie et dans le développement humalas Bbnt les facteurs primordiaux qui
contribuent aux développements économiques et hitairas d’'un pays.

A Madagascar, il existe plusieurs ONG. Ces ONG peu\étre de dimension
régional, national ou international. Plupart d’engiles ont pour vocation humanitaire.

Parmi les ONG d’envergure internationale a vocatiomanitaire, Catholic Relief
Service (CRS) est I'une de plus importante. CetidGQravailléspour aider les différentes
communautés frappées par l'insécurité alimentalesscatastrophes naturelles, l'injustice et
le fléau du VIH/SIDA. Pour cela, elle est finangee plusieurs bailleurs de fonds notamment
le gouvernement américain.

Notre choix s’est porté sur CRS car il est lef penqui nous a aider a mieux
analyser le contenu d'une procédure, mais noussaypan deéceler des divers problémes
relative a sa procédure comptable et financierest@ourquoithous fimes conduit a définir le
theme: « AMELIORATION DE LA PROCEDURE, COMPTABLE DUCRS ». La
redéfinition de systéme du CRS contribue elle m&Boration de cette procédure comptable ?

Pour I'élaboration de ce mémoire, nous avons aftede collecte des faits tels qu'il
se présente. Ce qui nous a permis d'identifierddligme et d’élaborer la suggestion appuyée
sur des études théoriques. Nous avons effectuéempsites orales et entretien auprés de
divers responsables. Nous avons effectué égaledesntecherches bibliographiques aupres
de la bibliothéque universitaire et de la bibli@he nationale. Et enfin nous avons consulté
guelque site internet. Lors du stage /pratigue qaesnavons effectué, nous avons en
egalement des entretiens directifSiaux membregreetion et les employés du CRS. Dans cet
ouvrage, nous allons voir trois grandesparties :

- A la premiére partie, nous allons essayer de ptésefune maniere générale
I'organisation du¢CRS ainsi que ses activités. Nallens également effectuer
une sorte de rappel concernant la notion de prae¢tks piéces justificative et
le systeme d’information

- A la deuxiéme partie, nous allons analyser lesrdiy@oblemes se rapportant
aux procédures comptables du CRS

- A la troisieme partie, nous allons essayer d’amgpates améliorations relatives
aux problemes constatés dans la seconde patrtie.

A noter quercet ouvrage se limite dans l'utilisatae procédure comptable au sein
de I'unité finance du CRS et ne traite les aspiasciers de la procédure.
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Chapitre | : PRESENTATION DU CRS

CRS ou Catholic Relief Services est un servi@dd humanitaire catholique crée par des
évéques américains dans le but d’assister les atigus$ pauvres et démunies a I'extérieur des
Etats-Unis.

Section 1 :_Historique
CRS vit le jour en 1943, pendant la deuxieme gueromdial. A cette année les
eévéques catholiques des Etats-Unis décida de angeorganisation humanitaire afin d’aider

les populations européens ravagées par la duerre

Cette organisation humanitaire débuta son travailsdl’installation de réfugié de

guerre en Europe.

Apres la guerre, alors que I'Europe a regagné smpligre, CRS commenca a
travailler dans d’autre pays du monde essentielémaus développé. C’est ainsi qu’au cours
de des années 60, il a élargi ses zones d'intéoreattravers le monde. Aujourd’hui, il est
présent dans plus de 100 pays dans le monde. Lsi-tptaité de ces pays se trouve

essentiellement en Afrique, en Amérique latinene@sie du Sud Est.

CRS est présent a Madagascar depuis 1962¢partdsa mission était d’assurer une aide
humanitaire dans des régions ou le niveau de p#uetede malnutrition sont le plus élevé.
Mais depuis ses services se sont élargis. Désqrih@servient dans les domaines de lutte
contre le VIH/SIDA, de la justice et établissemdatpaix et de la gestion des risques et des

catastrophes naturelles.

- En 1987, il commenca sa nouvelle orientation paurdéveloppement et
commenca a mettre I'accent sur les activités deudation.

- En 1998, il commenca son activité de gestion dgudset de catastrophe en
portant assistance a la victime de cyclone darésgian Est de Madagascar.

- En 2002, il commenca a opter pour la lutte corarélH/SIDA

- A partir de I'année 2005, il a élargi de nouveas activités en se penchant sur

le probléme de bonne gouvernance, d’éthique e fiestice a Madagascar.

L www.crs.org



Pour la meilleure mise en ceuvre de ses différextiésns, il se fait construire des sous
bureaux dans la province a travers le pays : Giasti qu'en 1987 le bureau régional de
Fianarantsoa fut mis en place, suivi du bureawrg&gide Toamasina crée en 1995 puis celui
d’Ambovombe en 2003 Actuellement, CRS envisage ddremen place un nouveau bureau

régional a Antanimora dans la région d’Androy.

Section 2 : Structure et organigramme

2-1 : Organigramme

CRS Madagascar emploie environ 130 persomoesposées des nationaux (national
staff) et d’étrangers (International Staff). Cesptoyés sont repartis dans des bureaux
régionaux dans les départements au sein du sidggaaanarivo a savoir :

- Le département programme qui constitue les unitéstidn du CRS a
Madagascar

- Et le département Management qui constitue legsinies supports au sein du
CRS/Madagascar

En plus de ces deux départements, il existe d’autig® qui se trouve en position
d’Etat major.

Par ailleur, la structure du CRS est de type hi@igue. En voici la représentation

graphique.



Figure 1 : ORGANIGRAMME DU CRS/MG
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2-2 : Description des taches

= Country Representative
Le Country Representative ou Représentant Résidentplace au sommet de
'organigramme. Il représente CRS a Madagascditige et donne I'autorisation sur le projet
a entreprendre. Il approuve et signe 'engagemaanéier su CRS Madagascar. Autrement
dit le Country Représentative est le chef de élidih CRS a Madagascar.
» Unité Audit interne.
L’'unité audit interne a pour mission de :
- Assurer la régularité, la sincérité et les regletseles bailleurs et la Iégislation
en vigueur.
- Assurer la sauvegarde des patrimoines (au niveaypadienaire, les sous
bureaux et le siege du Country Program) contrpdetes et les détériorations.
Pour cela, elle assiste et recommande mais nealpasl Son objectif est d’aider ou
d’améliorer la capacité de chaque responsablesindte les objectifs. Il appartient ainsi aux

autres unités, aux staffs concernés faire lessd®$ recommandations.

* Le département programme
Le département Programme se divise en 3 unitésu@ieés assurent I'exécution des
principales activités du CRS/Madagascar sur tesaimant ses 3 domaines d’activités. Il est

dirigé par un Head of Program. On distingue :

» Unité Justice et Paix.
Cette unité a pour objectif principal de :

- Promouvoir et protéger le droit des personnes vabiés
- Encourager la participation des citoyens dansdawmiique.
- Améliorer la sécurité fonciere
- Promouvoir et maintenir les bases fondamentaléa dgnité humaine.
Pour ce faire l'unité Justice et paix effectue wwscente sur terrain pour
sensibiliser les populations et ensuite elle effeain suivi de la mise en ceuvre de

ses actions.

» L'unité Sante
L’'unité Sante s’occupe de tous les projets de ad@peiment en matiére de sante au

sein de CRS : Sante Mére — enfant, lutte contkdHESIDA. Elle a pour mission de limiter



la prorogation de virus de SIDA au sein des difi(ge communautés et d’améliorer la sante
des Méres et enfants des populations vulnérablesilexu urbain et rural. Pour ce faire, les

staffs de cette unité effectuent également undtsbsation des populations cibles en matiére
de-alutte contre le SIDA.

Des staffs sont composés surtout des médecins giaits éducateurs

» L'unité Livelihood
Cette unité a pour objectif d’atténuer I'impact agfydes catastrophes naturelles et
d’améliorer la sécurité alimentaire des ménagesérables dans les régions rurales de

Madagascar.
L’atteinte de ces objectifs se manifeste a traprsieurs activités :
-les activités de prévention
-les activités de préparation, pré positionnemestrdatériels

-les activités de réponses : distribution de prodaipremiere nécessité (école, centre
de santé), des infrastructures agricoles (misespodition des semences pour relancer les

activités agricoles).
- Promotion des nouvelles techniques agricole

- Accompagnement des meres et enfants a travergrdgeammes de distribution de

vivres.

Pour ce faire, cette unité collabore avec deéepaires consortium tel que CARE, Land
O’lakes ou ADRA Madagascar en vue de la mise enreedwun projet de développement

rural d’'une grande envergure dénommeé SALOHY powrdurée de cing ans a Madagascar.

* Le département Management Quality
Le département Management Quality regroupe te&s1de support des activités du
CRS/MG. Il est supervisé par un Directeur des Qéra ou ressources Management
Coordinator. Il regroupe 5 unités dont l'unité Infatique qui se trouve en position d’'état

major. Cette unité s’occupe essentiellement diesystinformatique de I'organisme.



Les unités de support sont :

»  L’unité administration
L'unité administration, dirigé par I'administratioMlanager comprend le service de
livraison et administration, I'achat, de coordinatide voyage, d’'information et de la gestion

de parc automobile et entretien de matériel.
La tdche de cette unité se focalise donc surtawg da

- -la gestion de matériel utilisé au sein du CouRtmygram
- la consultation des fournisseurs lors d’'un achdiides et services
- -l'organisation des voyages des missionnaires

»  L'unité finance

L’unité finance est dirigée par le Finance MandgérPARTIE Il). Elle se charge de :

-la gestion de qualité de ressource financiere ndisk& disposition du country

programme.
-servir a temps les autres unités et les partenaire

Pour ce faire, elle se charge de tenir la comptébédt d’élaborer les rapports

financiers

»  L’unité Commodity
L'unité Commodity est dirigée par un Commodity Mgea Elle s’occupe
essentiellement de la gestion des vivres émananbdidleurs a travers sa distribution aux

bénéficiaires de chaque programme ou de sa motigtisa

En d’autre terme cette unité collecte de biensléhumatériel...) ensuite les met en
stock et apres elle les distribue et enfin elleaffe le suivi de I'utilisateur.

Certaines denrées alimentaires provenant du goenwemnt Américain sont monétisées
c'est-a-dire vendue a CRS par lintermédiaire da €ommodity Management Unit.
L’objectif est de financier les projets de dévelepgnt et de la sécurité alimentaire pour le
compte de consortium (ADRA, Land O’lakes et CARE)

»  L’unité ressources humaines (unité RH).
L'unité ressources humaines est dirigée par uncidive de ressource humaine et

contentieux des taches sont :



-la procédure d’embauche

-la formation et I'évaluation des personnels
-I'établissement de fiche de paie de charge salarié
Section 3 : Activités

Depuis prés de demi-siecle, CRS a entrepris debreux projets a Madagascar. Ces projets
se repartissent dans les quatre domaines d’astiditeCRS a savoir la lutte contre le VIH/
SIDA, la gestion des risques et des catastrophgagsilice établissement de paix et de la lutte
contre le VIH/ SIDA.

* Le projet en matiere de la lutte contre le VIH/ SIDA
- le projet HOAVINTSIKA, en partenariat avec leodese de Fianarantsoa et
d’Antsirabe : ce projet qui crée en 2002 consisteffdr des conseils, des testing et des
traitements du VIH/ SIDA et de MST a Antsirabe ens la région d’llakaka. Il consiste
eégalement a fournir des médicaments et des mat@el organismes sanitaires et a renforcer

leur capacité pour combattre ces maladies.

- Le projet SITRAPO MANAHIRA TY SIDA : ce projet, erdpris en 2005 dans les
régions Sud-ouest de Madagascar, vise a améliesecdmportements des enfants
scolarisées en face du MST/ SIDA, avec les paetmps des enseignants et des
parents d’éleves. Le but est de reculer 'ageadaémiere relation sexuelle et surtout

de leur permettre de suivre leur scolarité la jdag possible.

* Le projet en matiére de la justice et établissememnte paix
- Le projet ARO
Ce projet en partenariat avec SOS Aux VictimesNan Droit a été mis place en
2009.1I a pour objectif de contribuer a 'améliooat des conditions sociales et a I'acces
aux services juridiques des femmes par rapportviolance sexuelle et la discrimination

des femmes a Madagascar.

Le résultat attendu ce projet est I'existence dmaé de société civile qui lutte
contre la violence a I'égard des femmes en metanteuvre un plan d’action sur le
plaidoyer. En d’autre terme le but est d'impligleepopulation et le gouvernent dans la
promotion de droit de femme.
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- Le projet FITIA (Fight AgainstTrafficking and Abuse
Ce projet a été crée en 2007. Son obijectif estutterlcontre les trafiques des
personnes, essentiellement des enfants de ld eupartenaire du CRS pour ce projet

était le ministére de la population ;

- Le projet TARATRA
Crée en 2008, ce projet a pour objectif de promwmuaobonne gouvernance de

I'exploitation miniere & Madagascar.

Il est & noter que les principales cibles des pajans le domaine de la justice et

établissement de paix sont :

» Le gouvernement
» Les autorités locales comme le maire, le chef ftdkoy le chef de
district ou les chefs de région ;
» La population vulnérable comme le pauvre, les dipbe
> les femmes battues et les prisonniers.
* Les projets en matiere de gestion de risque et cataophe
- Le projet FELANA GRC
Ce projet a été institué en 2004 en partenariat aligsieurs dioceses du Sud et de
'Est de Madagascar. Il consiste a apporter asgistaaux victimes des cyclones et des

inondations dans les dits diocéses.

* Le projet en matiere de la sécurité en matiere
- Le projet FELANA FSU
C’est un projet de sécurité alimentaire, crée edv2éh partenariat avec le diocése
de Farafangana, de Mananjary et d'Antsirabe. Itéamdis en place pour améliorer la

condition des vies a travers 'agriculture et larition.

C’est une réponse immense et grandement intégrée raalnutrition des
régions isolées. Il entraine une meilleure utilmatdes différents produits des récoltes

disponible localement.
— Le projet SALOHI

Crée en 2009, le projet SALOHI qui est en exécugmnce moment, a pour
objectif de :
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— Réduire la famine et la malnutrition dans la régiarale de Madagascar
— Augmenter le rendement agricole dans les zoned&gotentialité agricole.
Pour ce faire, I'exécutant de projet distebdes vivres, des semences et de machine

agricole aux populations cibles.

Ce projet est financé par I'USAID et entregoar des consortiums (ADRA, CARE, LOL
et CRS) dont le CRS est le chef de fil.

Chapitre Il : ETUDE ENVIRONNEMENTALE

CRS/MG fonctionne en travaillant avec des part@sairAutrement dit, pour
entreprendre un projet, CRS recoit des fonds dealé de ses bailleurs ; ces fonds seront
ensuite transférés aux partenaires pour I'exécuiimade de projet. Cet acheminement des

fonds peut étre schématisé comme suit :

Figure 2 : Schéma structure environnement du CRS

CRS .

Source : CRS/MG

D’aprés ce schéma, on peut avancer que les demegts clé du fonctionnement du CRS

sont :
-les bailleurs ou les sources de financement

-le partenaire ou I'exécutant du projet

12



Section 1 : les bailleurs ou les sources de finamant

CRS/MG posséde de source de financement diverse. domateurs sont venus
essentiellement dés Etats-Unis comme le gouvernenfanéricain, les fondations
américaines. Toutefois, CRS dispose de son prapré dui est utilisé pour 'administration

géneérale.

1-1 : Le gouvernement Américain

Les Etats-Unis ont une longue histoire d’extengilame main secourable a ceux qui
lutte pour que I'étranger ait une vie meilleure remette de la catastrophe et vivre dans un
pays libre et démocratique. Ce qui signifie prensioen d’autrui et montrer au monde le
caractére des Etats-Unis en tant que grande nation.

L’aide étrangere des Etats-Unis a un double olfjecti

- promouvoir la politique étrangére de I’Amérique sldiexpansion de
monde libre et démocratique ;
- améliorer les conditions de vies des citoyens desipays en voie de
développement.
Le financement de projet assurer par le gouvernear@gricain au sein de CRS/MG
est représenté par : TUSAID, 'OFDA et TUSDA

1-2 : Le fonds propre du CRS

CRS dispose de son propre fonds appelé NICRA (dlatpal Indirect Cost Rate

Agreement) ou accord négocié de taux des fraisaots.

Cet accord de taux s’appligue généralement a éofibhincement des projets entrepris
par CRS. Le NICRA est donc un pourcentage de lmb$e de budget d’'un projet, déja
élaboré, qui sera versé au siege du CRS a Baltietogei lui servira par la suite de fonds

propre.
Ce pourcentage varie en fonction de bailleur.

Si au cas ou le bailleur refuse le NICRA alors tperojet est primordial, alors on envoie

une requéte au siege qui est le seul a en décider.
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1-3 : Les dons des autres bailleurs

Outre le financement octroyé par le gouvernemerérimain, CRS bénéficie aussi de
financement des bailleurs de fonds international.fibancement de ce bailleurs auprés du

CRS/ MG s’applique sur un projet bien précisereepaut se substituer. Parmi ces bailleurs de
fonds citons entre autre :

Des organisations internationales comme le PNUBA® ou 'UNICEF

Des fondations caritatives américaines comme lad&on Bill Gates ou
encore le Faustina Fund

Section 2 : Le partenariat ou exécutant de projet

Pour mettre en ceuvre ses missions CRS travaille @e® partenaires. Il finance des diverses

organisations gouvernementales et non gouvernelasnpaur I'exécution de projet. On
distingue trois types de partenaire du CRS :

- les diocéses catholiques de Madagascar ;

- les consortiums ;

- les organisations publiques de Madagascar.

2-1 : Les dioceses catholiques de Madagascar

En tenant en considération le réseau vaste et atgésmke I'église catholique a
Madagascar et I'historique de la coopération du GiR8c les dioceses Malagasy, CRS
travaille avec les dioceses en tant que parterdérepremier ordre. Ces dioceses sont

représentés par son organisme de développemenbra@ue et sociale tel que :

» CODFIDES ou contribution diocésaine de Fianarantsoa matiere de
développement économique et sociale ;

»  ODDIT ou organisme de développement de dioceseden@sina

» BDEM ou Bureau de développement des Ecar de Maryanja
2-2 :_Les consortiums

Les consortiums sont des partenaires parallel&3Rib c'est-a-dire des partenaires qui

cofinancent le projet entrepris par CRS/ MG. Cea# sles grandes ONG ameéricaines de la

14



méme envergure que CRS. lls sont également finapaéd’agence ameéricaine pour le

développement. Les consortiums du CRS sont :

» ADRA Madagascar, le service d’aide humanitaire atlgee a Madagascar
(Adventist Development and Relief Agency)

» CARE, 'ONG dassistance humanitaire américainedgeration Assistance

and Relief everywhere)

> Land O’lakes : l'organisme américain pour le déppement agricole a
Madagascar.

2-3: Les organismes nationaux

Les organismes nationaux partenaires du CRS/MG l@amise en ceuvre des projets sont

multiples. On distingue :

> Les organismes publics tels que le ministere deatdé, le ministére de justice et le
ministéere de la population ;

> Les centres sociaux tel que le SAF/ FJKM ou entmor8ALFA/ FLM ;

> Les ONG locales tel que le FID, SOS Aux Victimes Nen Droit ou encore
CARITAS Madagascar.

Chapitre Ill : CADRE THEORIQUE

Section 1 :Notion des procédures comptables etriciares
1-1 : Définition

Selon le dictionnaire Hachette, la procédure séniiéfomme étant 'ensemble des

régles qu'il faut appliquer strictement dans unéuagion déterminée Sur le plan
organisationnel et stratégique, la procédure efhidécomme une succession complexe et
ordonné d’échange d’'information en vue d’une actjae celle-ci soit de I'ordre de direction

ou de I'exécution.

En examinant ces deux définitions nous pouvons aeramne définition de la

procédure comptable et financiére. C'est donc Bemtde des régles et des flux d’'information

2 Définition selon le dictionnaire Hachette édit@2®01
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formelle mise en place au sein d’une entreprisd’'one organisation permettant de bien tenir

sa comptabilité et bien gérer ses ressources figrasc

Toutes procédures comptables et financiéres dosadigfaire les conditions suivantes

pour que cette définition soit valable :

- Elles doivent contenir des informations réalisahiéslles et possibles

- Elles doivent étre intelligible c'est-a-dire sesitemus sont faciles a
comprendre pour que chaque agent concerné pusgeadapter facilement.

- Elles doivent étre uniques pour une entité doniiéee peut y avoir
deux procédures comptables et financiéres difféseati sein d’une entité

- Elles doivent étre permanentes au sein d’'une eptité se conformer

au principe comptable de permanence de méthode.

1-2 : Aspect de la procédure comptable et financier

La procédure comptable et financiere est considém@ame une loi ou une
reglementation qui régit la tenue de comptabilttéaegestion financiere d’une entreprise
ou d'une organisation. Elles peuvent étre rédig&redant que manuel de I'entité dont
chaque agent peut en disposer ou schématisé daalsléau de I'entreprise pour servir

d’aide mémoire aux agents comptables.

Elle décrit les différentes taches des agents calngs et financiers. Par exemple,
I'enregistrement de sortie des fonds est confi@ aamptable de décaissement tandis que
I'écriture des recettes est assurée par un congptiibhcaissement et les taches de ses

deux comptables ne peuvent se substituer saufdesuraisons exceptionnelles.

Elle décrit aussi les flux des documents ou desegigustificatives nécessaires a
'enregistrement comptable. Par exemple, avanfet&ier une opération de décaissement
pour achat de fourniture de bureau, le responsdbléourniture doit établir une bonne
commande. Ce bon commande doit étre vérifier pasulgerviseur du responsable de
fourniture avant d’étre passé au main de dirigpant signature et approbation puis émis
au fournisseur pour la livraison de commande, Bheoce bon de commande accompagné
d’autres pieces justificatives (facture, bon dedison...) revient au département de la

comptabilité pour I'enregistrement dans le joumialdécaissement.
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La procédure comptable et financiere décrit égatenhes différentes manieres a
procéder lors de la comptabilisation ou de la priggon des états financiers ou de rapports
financiers. Par exemples, lors de ['élaboration nd’tapport financier, on collecte les
différentes transactions effectuées par des fidiade des unités décentralisés avant une
certaine période ou encore, lors d’'un retour desimins ou doit effectuer une liquidation des

avances dans un délai déterminé.

1-3: Type des procédures

Chaque entreprise ou chaque organisation disposa ppre procédure comptable et
financiére pour la bonne exécution de leur activiiétte procédure peut étre simple ou

complexe selon le mode de fonctionnement de t@nti

. La procédure comptable et financiére simple
Ce type de procédure ne nécessite pas beaucoudodaments comptables pour
I'enregistrement de I'écriture. Au sein de I'entif@i 'emploi il N’y a pas d’assez long circuit

des documents.

Ce type de procédure se rencontre donc plus géndéeatl dans des petites et
moyennes entreprises employant des personnelsrabrae@ssez réduit, ou encore dans des
entreprises ou organisation tenant une comptabléitérésorerie. Elle est relativement facile a

manier et ne nécessite pas qu’on la rédige emgtanmanuel.

La procédure comptable et financiére simple se festei par la simplicité des
opérations comptables et la courte circulation g¢esces justificatives nécessaire a
I'enregistrement. Par exemple, considérons unéepetitreprise qui emploie une dizaine des
personnes et dont la structure est simple : umgéua comptable en position d’état major et
des ouvriers. Lorsque cette entreprise va enregistre écriture correspondant a I'achat des
matieres premieres, les pieces justificatives rgates sont : le bon de commande le bon de
livraison et la facture correspondante. Ces docisnemmptables ne doivent passer qu’entre
les mains de deux personnes au sein de I'entrepréseroir le gérant pour le mission de bon
de commande et pour la signature de livraison dentande, et le comptable pour

I'enregistrement des écriture.
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. La procédure complexe
Une procédure comptable et financiere complexeuest procédure qui nécessite
beaucoup des pieces comptables pour I'enregistited@snécritures et qu’au sein d’'une entité,
il existe un long fil de circuit des documents avde passer a I'écriture comptable.

Ce type de procédure se rencontre dans des gramligstions comme des grandes
sociétés des capitaux, des établissements publiesa&tere industrielle et commerciale ou

encore des organisations non gouvernementalesaedes envergures.

La multiplicité ainsi que la complexité de taches giersonnels font que la procédure
comptable et financiere au sein de cette institutloit étre écrite pour qu’il ait un meilleur
suivi des opérations. La procédure complexe se fesai ainsi par un long processus
d’information résultant de la complexité de struetou de nombre assez élevé de personnels
impliqués directement dans le processus. Par esllées partenaires de ces institution tel que
les bailleurs, les banques ou encore 'administnrafiublique centrale les obligent a détenir
des nombreuses piéces comptables pour servir deigls moyens de preuve lors de I'audit.
Par exemple, considérons une ONG multi bailleuarfa€e par des organisations nationales et
internationales lors de I'enregistrement comptaoleespondant aux dépenses de cette ONG
des différentes piéces justificatives sont nécessgiour que I'opération soit conforme a la

norme exigée par les partenaires (bailleurs). Qu giger donc :

- La demande d’engagement financiere qui doit étfgayveé et signé
par le dirigeant
- La copie de l'avis d’appel d'offre et le proces harde dépouillement
des offres
- Le bon de commande
- La facture et le bon de livraison
- La demande de payement
L’enchainement de ces pieces peut se présenter €osuii: le responsable
d’approvisionnement émet une lettre de demandegdgement financier a l'intention du
directeur général. Ce dernier approuve et signeienta copie de cette demande dament
certifier revient au responsable d’approvisionnentgn prépare par la suite un avis d’'appel
d’offre dont fait I'objet le demande d’engagemedét avis d’appel d’offre ainsi que le proces
verbal de dépouillement des offres y afférent decmmservé comme pieces justificatives.

Ensuite apres sélection des fournisseurs, le reghte émet un bon de commande, qui vient
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d’étre signé par le directeur ou son représentanfpurnisseur sélectionné. Ce dernier livre
ses biens et services accompagné des pieces thd tacture et le bon de livraison. Au final

les pieces justificatives sous les yeux du comptablr I'enregistrement des opérations sont :

. Une copie de demande d’engagement financier

. Une copie de proces verbal de dépouillement dessoff

. La facture pro forma des tous les fournisseurssqiants

. La facture et le bon de livraison du fournisseleaé®nnée

. La demande de payement approuvée par le responsable

De telles procédures est semblable a CRS/Madagascar

Section Il : Notion des piéces justificatives
2-1 : Définition

Les pieces justificatives ou piéces comptables p&Euoe définies comme étant

'ensemble des documents écrits que I'on rasseoblgue I'on prépare avant d’effectuer une
opération comptable que ce soit une opération detteeou une opération des dépenses. En
d’autre terme, les piéces justificatives sont desudhents primordial dans la tenu de
comptabilité et le comptable ne peut procéder aumuecriture sans la présence de ces

document$

Les piéces justificatives constituent un outil dgla bonne exécution de procédures.
En effet, sans la présence des pieces justificatiVg aurait risque de mauvaise gestion des

ressources et par conséquent on pourrait assigtepeobleme financier.

2-2 : Caractéristigue des piéces justificatives

Toutes pieces justificatives doivent avoir une wual@robante. Pour cela, elles

doivent :

- Emaner d’'une transaction réelle effectuée parit@nt
Cela signifie que les piéces justificatives existamns une entité sont des résultats
des opérations qu’elle a entrepris. Par exempléadture de vente est le résultat de la
vente de biens et services effectué par une ergeepirne peut y avoir de facture de vente

sans transaction commerciale préalable.

® Document CRS « Manuel de procédure pour parmair
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- Etre établi sur un papier ou un support assurafiaisaite.

Pour servir de preuve, les piéces justificativasettt étre écrites. La conservation
des écritures peut étre effectuée en deux mansmieésen version « nard » c’est-a-dire
inscrit sur des feuilles de papier, soit en vergtattronique c’est-a-dire enregistré dans
un ordinateur. Ce sont les supports assurant kliféa des piéces justificatives. Par

ailleurs, I'enregistrement audio-visuel ne constipas une piece justificative
- Etre datées et numérotées pour servir des réféence
La date indique la période a laquelle la transacti@té effectuée ou a été constatée.

Par exemple, un bon de commande daté du 03 junifisigjue I'entreprise a effectué
une commande de biens et services le 03 juin. @at@met de vérifier la date de commande
ou la fréquence de commande pendant une périogenmdaée. Cela peut aussi servir de
référence pour le suivi de commande. Par contr@uméro représente le nombre de
transaction effectué par I'entité durant un périddeerminé. Par exemple, la société X a émit
une facture portant le numéro 012/10. Cela peutifiégg que la société X a émit sa 12¢é
facture au titre de I'année 2010 a noter que le érande facture constitue un outil trés
important dans le suivi des ventes. Il doit figuains le libellé de compte lors de

'enregistrement dans le journal.

En plus d’avoir une valeur probante, les piecesficatives doivent étre classées dans

un archive et conservées pendant 10 ans, comroellaxige.

Toute fois aucune méthode de classement n’est iBepok’essentiel dans le
classement des pieces justificatives est gu’uneeppisse étre rapidement retrouvé si la
nécessité I'exige (Audit, litige avec un client @ fournisseur). Les pieces peuvent ainsi étre

classées suivant le numéro par ordre chronologiquephabétique.

Une méthode plus efficace consiste cependant édsser en fonction de leur nature
et des livres journaux auxquelles elles se rappbriar exemple, les factures d’achat seront,

une fois numérotées séparées des autres piecéesamgsemble.

2-3 : Classification des pieces justificatives
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Les piéces justificatives peuvent classifiees déferdntes manieres. Parmi cette

différente maniére de classification, citons eatr&e :

- La classification selon les origines
- La classification la nature

- La classification selon le mode d’utilisation

a) La classification des piéces justificatives sekurs$ origines

Dans cette classification, on distingue les pigossificatives externes et les pieces

justificatives internes.

. Les pieces justificatives externes sont de piecesptables qui émanent du
tiers (fournisseur, état...) de I'entreprise ou dardanisation. L’entité aura besoin de ces
pieces justificatives pour I'enregistrement comfsatbe I'écriture relative aux transactions

gu’elle a effectué avec ce tiers. Parmi ces pipcsiicatives externes, citons :

> Le Facture d’achat: C’est le document qui constate dette envers les
fournisseurs. Il comporte un entéte mentionnadelfitité de fournisseur : nom commerciale,
numéro de registre de commerce et de statistiqueéro d’identification fiscale (NIF) et
'adresse. Le montant total de la transaction taaprise doivent y figurer.

> Le bon de livraison : C’est un document indiquam ¢p marchandise pour les
biens et services a bel et bien été livré. Il étié attesté par le réceptionnaire au moment de
I'arriver de commande.

> L’avis de débit ou l'avis de crédit. Ce sont desutnents écrits envoyé par la
banque constatant 'augmentation ou la diminutienfonds de I'entité dans son compte

bancaire. Cette piece est surtout utile lors dpnaghement bancaire

. Les piéces justificatives internes.
Ce sont par contre les pieces justificatives etaplar I'entité elle-méme. Elles
émanent surtout de responsable de vente et d’achatissi du directeur général. Elles seront
envoyées a des tiers ou a la banque pour validetrdasactions que I'entité effectue a ces

derniers. La copie ou la souche de ces piece$igasittes sont conserve au sein de 'entité
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pour une utilisation ultérieure (moyen de preuverification...). Parmi les pieces

justificatives internes on peut citer :

% La facture de vente : c’est I'inverse de facturactiat elle constate une créance
envers le client.
+ Les pieces de caisse : c’est une piece constéatréle ou la sorti de fonds dans
la caisse de I'entité
% Le bon de commande : c’est un document émit patité&evers un fournisseur. Il
distingue la qualité de biens et service commarad gntreprise.
Certaines piéces justificatives comme la facturéeobon de commande peuvent étre interne

pour une entreprise et externe pour une autre.

b) Classification selon leurs natures

Les piéces justificatives peuvent aussi étre cesselon leurs natures. Dans cette
classification, on distingue les piéces justificas des recettes et les pieces justificatives des

dépenses ou des piéces justificatives de constasadie transactions.

- Les pieces justificatives de recettes
Ce sont les justificatifs nécessaires a I'enregisent des recettes de I'entité. Elles
peuvent étre externes comme l'avis de crédit émidgpbanque ou interne comme la facture

des ventes.

- Les piéces justificatives des décaissements.
Elles serrent a enregistrées les dépense commaaosoriindique. Elles peuvent

aussi étre interne ou émanant des tiers.

Les pieces justificatives des dépenses émanaigrdesont le facture d’achat, l'avis de
deébit, tandis que celle émanant de I'entité méme s ordres de virement, les pieces de

caisse

- Les piéces justificatives de constatations de #etin
Ce ne sont ni des piéces justificatives des rexaiteelle de dépenses. Pourtant pour
gu'il ait une transparence au niveau de procédomaptable d’'une entité, la constitution de ce

type de piéce justificative est nécessaire. Paemipieces, on peut citer :
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-la facture pro forma : c’est le document qui centile devis des biens et services a
commander par I'entité. Elle émane du fournisskarréception d’une facture pro forma par

I'entité ne constitue pas une obligation des dgites cette entité envers son fournisseur.

-le fiche de stock : c’est un document qui enregibéntrée et la sortie de stock. Cette
fiche est utile lors de I'enregistrement de stoakslla comptabilité. Les informations dont il

contient ne constituent pas forcement des entrédssrsorti de fonds.

-le contrat de prestation service ou de vente.aBertentité considere le contrat signé
entre les deux partis comme étant une piéce jcatifie, car ce contrat constitue le fondement
de transaction entre les deux parties. Toute feisistence de contrat signé ne constitue pas

une entrée ni une sortie de fonds.

Par ailleurs, ces piéces justificatives de contatgpeuvent étre attachées a d’autres

pieces justificatives (dépenses ou recettes) @gapsokcédure de certaine entité.

Par exemple : pour qu'une facture d’achat soit payefaut la présenter avec des

factures pro forma et du copie de contrat de piestaonclue entre I'entité et son fournisseur

C) Classification selon leur mode d'utilisation

Dans la classification par mode d’utilisation, astidigue :

- Les piéces justificatives courantes
Ce sont les pieces justificatives usuelles quekpiel’entité. Parmi les exemples de
pieces justificatives courantes, on peut citer bd& de commande, la facture, le piéce de
caisse, le recu de versement en espece, I'ordveataent...

- Les pieces justificatives spécifiques :
Ce sont les pieces justificatives propres a unetéent’existence des pieces
justificatives spécifiques au sein d'une entité i est le résultat d’'une exigence d’'une
gestion financiere transparente et vérifiable &iplurs manieres par le bailleur ou le financeur

de cette entité. Parmi les pieces justificativescgjmues on peut citer :

- Le proceés verbal de dépouillement des offresrfiegeurs, pour les entités effectuant

des appels d'offre lors de processus d’acquisiies biens et services.
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- le demande de payement ou d’engagement finapoiar les organismes privés ou

publics a but non lucratif.

En général, les piéces justificatives spécifiquasstituent des piéces de constatations
mais non des pieces de recette ni de dépense.

2-4 : Roble des piéces justificatives

Les piéces justificatives jouent des rbles esdentlans la procédure comptable et
financiére d’'une entreprise ou d’'une organisatiGes roles peuvent se manifester sur 3

niveaux :

- Au niveau des opérations comptables courantes
- Au niveau des opérations périodiques

- Au niveau d’'un événement exceptionnel

a) Au niveau des opérations comptables courantes

Dans [l'enregistrement quotidien des opérations ks journaux, les piéces
justificatives serrent des références. En effantmtant et la date des opérations qui figure
dans les pieces justificatives sont les seuls élé&naris en compte par le comptable lors de

I'enregistrement des opérations dans le journal.

b) Au niveau des opérations périodiques
Les opérations périodiques sont l'inventaire etidié externe. Dans ces deux

opérations les pieces justificatives servent dayae

- Au niveau de I'Audit externe, Les auditeurs vérnfida cohérence, la
sincérité et la conformité de I'écriture par ragpaux informations fournies par
'entreprise. Pour cela ils effectuent un certast tde cohérence ou de conformité en
triant des échantillons des piéces justificativestca partir de cela que les auditeurs
émettent leurs opinions accompagner de recommamdasur le compte de
I'entreprise.

- Dans le cas de linventaire, les pieces justifiegi sert des outils de
vérification des opérations constater réellememtsdane entreprise. Par exemple, lors de
linventaire périodique d’une marchandise dans wgasin, le fiche de stock s’avere une

piece justificative nécessaire. En effet cette dichnregistre I'entrée ou la sortie de
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marchandise dans le magasin. Par conséquent,ddisekntaire, on peut comparer le fiche
de stock et le stock existant réellement dans Igasia. Ainsi, on pourrait facilement détecter
la perte ou la détérioration des stocks.

c) Au niveau d’'un événement exceptionnel

Les événements exceptionnels sont toute sorteitigss|pouvant y avoir au sein
d'une entreprise ou d'une organisation. Pour cela pieces justificatives prouvant les
opérations peuvent présenter de moyen de preugedd@iments comptables qui constituent
une preuve par écrit sont considérés comme levgsdas plus valables devant le tribunal, &

c6té des autres preuves (preuve par témoin, parneerment...

Section 3 : Notion de systéme d’information

3-1- Définition

Par définition, un systéme est un ensemble donpdeses inter-liées concourent a
I'atteinte d’un obijectif.

Le systeme d’information peut étre défini d'une diag générale comme la
transformation des informations brutes en des nappuiles a la prise de décisions internes et
externes.

L’association technique BEFEC partenaire définitsiesstéme d’information come
étant I'ensemble des différents éléments concouaama réaction et a la manipulation
d’information nécessaire au bon fonctionnement €’entreprise ou d’'une organisation.

Selon la définition de systeme de qualité : unésyst d'information est 'ensemble de
la structure organisationnelle de responsabilités grocédures, des outils matériels et
logiciels et des ressources permettant de maitieseinformations économiques susceptible

de créer un avantage concurrentiel.

3-2- Systeme d'information et systeme de gestion

Le systeme d’information assure l'efficacité du téyse de gestion. En effet, le
systéme d’information doit fournir e I'informatiotle qualité suffisante. Il doit étre congu
pour aider le systeme a fonctionner efficacemerd. dlii est produit par le systeme
d’'information sert de données pour le systeme dtiare Le systeme d’information sert de
soutien au systeme de gestion (sous systeme deaegous systeme d’opération) et facilite

ainsi les activités opérationnelles et les prisedétision de I'entreprise.
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3-3- Systeme d’information et prise de décision

De fagon simplifiée, on peut trouver trois nivealécisionnels dans une entreprise :
niveau stratégique, niveau tactique et niveau dijpérzel. Le systeme d’information intégré
de gestion fournit au dirigeant de tous les nivedeag informations dont ils auront besoin

pour leur décision.
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PARTIE Il : ANALYSE DE L’EXISTANT
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Chapitre | : ANALYSE DE PROBLEMES LIES AU STRUCTURE DE L'UNITE
FINANCE

Section 1 : Manque de personnel

Le manque de personnel se fait sentir dans ['uimignce malgré I'existence de

plusieurs comptables. En effet, il existe 5 comigimlbu sein du CRS a savoir :

- Le Finance Manager qui est chargé de vérifier graper les dépenses, les
recettes ainsi que les rapports financiers.
- Le Quality Assurance Officer qui est le responsal@eapport financier. Il vérifie
les écritures comptables effectuées par les tudrescomptables dont il supervise
- Le Recevable Officer qui est chargé des opératilensecette. Ses responsabilités
majeures sont :
» de reviser la demande d’avance partenaire
» de reviser la liquidation des avances partenaires
» saisir les écritures de recette provenant du haille
- Le Payable Officer qui est chargé des opératiansi€penses. Il a pour tache
principale de :
» Etablir les chéques de paiement fournisseur et@m@glour mission
» Vérifier les documents comptables nécessaires eaistEment (cheking)
» Saisir les écritures de toutes les dépenses
- L’Analyst Ressource Officer qui est chargé de :
» Préparer et développer tout le budget pour le rawyeojet
» Réviser le budget prévisionnel préparé par le dépant Program Quality
» Vérifier la demande d’avance des employés en missio
» Vérifier la liquidation de ces avances
» Saisir les écritures de régularisations
En voyant la description de ces taches, on congtades comptables de CRS ont
beaucoup des taches journalieres a entreprendrencatus de cela, les trois comptables
doivent aussi s’assurer de la gestion de I'arckivee la gestion de trésorerie qui devrait étre
effectuées par d’autres employés. Cela entrainsukeharge de travail. En effet, les
comptables qui se chargent de plusieurs respoitéabderont contraints de s’occuper des
travaux considérés comme urgent. Ce qui entrainédiigence de certaine tache. En effet, le

Payable Officer a tendance a laisser de coté l&irpe et I'établissement de chéque pour

28



s’occuper des opérations de rapprochement banekleerelation avec la banque. De méme,
on assiste a un retard de classement de documgnsulehargé dans le bureau, faute de
rattrapage en matiere de comptabilisation.

Cette surcharge de travail entraine aussi I'exéoutiétive des opérations. Or CRS
doit établir un rapport financier mensuel. Toutes dpérations comptables du mois en cours
doivent donc étre traité et comptabilisé avantdtedle I'établissement de rapport financier
(généralement, le premier Vendredi du mois suivafit)les travaux a effectuer a chaque fois,
le comptable doit travailler tres dur pour pouwaiécuter ses différentes taches.

Section 2 : Structure rigide

L’organigramme de l'unité finance est de type hiénaue et se présente comme
suit :

Figure 3 : Organigramme de l'unité Finance

Finance Manager

Quiality Assurance Officer

Recevable officer Payable officer Analyst ressource officer

Source : CRS/MG

En voyant cet organigramme, on constate que lerdohoé direct du Finance
manager est réduit a un employé alors que cellguaity assurance officer s’éleve jusqu’a
trois subordonnés directs. Ce qui implique un éikudie subordination trop étroite pour le

Finance Manager entrainant deux conséquences @ savo

- la multiplication de nombre d'étage de structurest-a-dire allongement de la
structure de communication, distorsion de ce comaoation, ralentissement de

décision et dilution de responsabilité.
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- la systématisation de court circuit : un chefuied un subordonné direct n’est pas
saturé. Il dispose de valence libre gu'’il occupetérvenir aux échelons inférieurs

OuU encore aux services latéraux.

Chapitre Il : PROBLEMES LIES A LA PROCEDURE OPERATIONNELLE

Sectionl : Au niveau de procédure de journalisation

La comptabilité du CRS est une comptabilisatiorirdsorerie, c’est-a-dire qu'il de
peut y avoir enregistrement d’écriture sans coastat de sortie ou d’entrée de fonds réelles.
Pour cela, il utilise trois journaux auxiliairessavoir le journal de recette ; le journal de
dépense et le journal général. Ce dernier senmregestrer les opérations qui n’engendrent ni

sortie ni entré de fonds comme par exemple I'artiial’'un cheque déja établi.

Ces trois types de journaux existent en versioctr@eique et en version imprimée.
Les écritures enregistrées en version imprimée etbjvapres avoir été préparé par les
comptables, étre veérifié par le Finance Manageapgrouvé par le Chef de Département
Management. Ensuite, ces documents reviennent ainsrde ceux qui les ont préparés pour
une signature de validation finale avant d’étressfs dans I'archive.

Toutefois, on a rencontré des lacunes sur la teeuls comptabilité. Ces lacunes
reposent sur :

- l'utilisation de code analytique

- I'utilisation de logiciel

1.1. Lacune sur l'utilisation de code analytique

CRS utilise des codes analytiques dans l'enregisné des opérations dans le
journal. Ces codes analytiques appelées aussi &-@odransaction Analysis Code sont des
codes rattachés aux transactions individuelles dénles regrouper ensemble sous une
rubrique prédéfinie. lls sont au nombre de huitr(@néroté TO a T7 (voir annexe) dont les

uns sont obligatoires et les autres sont optionnels

Chaque écriture enregistrée dans le journal corapmtetT-code. Chaque employé,

chaque fournisseur, chaque partenaire, chaquelnadt chaque projet dispose de son propre
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T-code obligatoire. Or au sein du CRS, il existesmurs fournisseurs (commercant, hotel,
transporteur, consultant etc.), plusieurs partesaat plusieurs projets. L'affectation de T-
codes propres a chacun de ces tiers pose parfpiodiEme et fait égarer les comptables lors
de I'enregistrement de I'écriture.

Prenons par exemple un employé qui a effectué daidation de ses avances projets.
Considérons qu’il a obtenu une avance de 500 006A de sa mission. Dans ce cas,

I'écriture comptable s’effectue comme suit

Tableau 1 : Exemple d’écriture comptable

N° de compte Libelle T0 T1 T2 T4 T5 Débit Crédit
1213 Avance projet 5817 656241| S0018| 49999 | 500000

Banque
104 00 15 1050 656000 500000

Source : CRS/MG /Finance Unit

Dans ce tableau, la colonne TO correspond au codaitleur :
* 5817 : code de 'USAID
* 1050 : T code de I'administration générale du CRS
La colonne T2 correspond au T code de projet
* 656 241 correspond au projet SALOHI
* 656 000 correspond au code de programme pays

Les colonnes T4 et T5 correspondent au code deplagr@ qui effectué la demande

d’avance
* T4 est son code tiers appelé aussi Vendor code
* T5 est son code international

L’inscription de ces différentes T-codes dans unnal prend beaucoup de temps et

ralentit les opérations.
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1.2. Lacune au niveau de l'usitisn de logiciel

CRS utilise deux logiciels comptables : le VISIOp¢tem et le SUN system.

Le SUN system est un logiciel de saisie et d’enttég données comptables. Son
utilisation est propre a l'unité Finance. L'accésealogiciel est trés restreint et limité a une

seule personne.

Le VISION system est, par contre, un logiciel deiation des données
comptables depuis SUN. Tout le département audgefdRS y a acces.

Le probléme survient lors de la saisie de I'écetoar I'acces a SUN est limité a une
seule personne alors que les 5comptables devrdigsér ce logiciel presque tout au long de

leur tache journaliére (entrée des données, véatidics des écritures)

Par ailleurs, I'imprimé du fichier SUN est plus mwins compliqué et difficile a lire.
Alors, les comptables sont obligés de saisir maemonent les écritures par le biais de
bordereau de journal (Voucher) ou de les saisis dantableur Excel, pour mieux apprécier
les différentes chiffres contenus ans une écritGeequi implique un double travail : manuel

et travail sur logiciel d'une seule opération.
Bref, on assiste a un ralentissement des opératmmgptables.

Section 2 : Au niveau de la procédure de décaissaime

Le décaissement au sein du CRS nuit la procédivargu
- le décaissement inférieur a 30 000 Ariary daaffe’ctuer par petite caisse ;

- le décaissement supérieur a 30 000 Ariary dai# @ayé par chéque ou par
virement bancaire et fait I'objet d’'une comparaisia prix ou d’'un avis d’appel doffre.
Toutefois, si le montant a dépenser est supéridl @0 000 Ariary, le chéque ainsi que les
autres documents comptables correspondant forjet'okune double signature (celle du CR

et du RMC). Dans le cas contraire, il est signé@&R.

Pour pouvoir effectuer un décaissement, la pro@dweffectuer est assez longue et-
requiert beaucoup de temps. Par exemple, lors dasaissement pour achat, on a le circuit

suivant :
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Figure 4 : Flux de documents de dépenses pour achat

Opération Unité demandeurCR ou RMC | Administrationy Finance Fournisseur
1. Préparation de PuRF
par un Staff P“Rj':
2. Vérification de PuRF v |
. PuRF
par un superviseur M
3. Signature d’approbation r—
PuRF

4. Réception du PuRF et
o r_PuRE_|
établissement de BC et |

VNT
VNT

BC
5. Signature du BC y

BC
6. Retour du BC et v_|
L . BC
émission au fournisseur
7. Etablissement du BL a \_&J
partir du BC, livraison de ’7
BL
commande et facture L
Factur

8. Réception de \"/J

BC
commande avec les pieces ’7
e BL
justificatives L

Factur
9. Retour de tous les ;il—-"
, . Document
documents, établissements
de PaRF pare —
10. Traitement Comptable
Document

et checking

11. Classement des

documents comptables

1
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D’aprés ce flux de document, plusieurs opérations/emt étre effectuées afin que le

payement package soit rempli. Cela peuvent s’'&ftectlans un intervalle de temps assez
long et par la suite peuvent freiner une opérattachat a effecteur dans l'urgence, par
exemple, lors d’'une duplication des documents lgs@itipendant une réunion urgente, on n'a

pas pu établir le PURF a temps donc on assiste &xiatence de plusieurs mémorandum.

Le mémorandum est un lettre adressé au responsigbléunité finance ou de l'unité

administration ou au CR expliquant I'absence d'wertaines piéces justificative ou
expliquant le nom concordance des piéces justifieatavec les opérations effectué. Le
mémorandum est donc le résultat du manque de pstEcatives ou de lI'incohérence entre
la piece justificative. Par exemple, dans le chdask il faut vérifier que le montant du bon de
commande soit égal au montant de facture. |l aravene certain moment que ce deux

montant ne sont pas égaux. Cela est d0 diversmrais
Le responsable de I'achat doit donc expliquer ealétablissant de mémorandum.

Le mémorandum peut étre une force d'appui de pigastificative, mais son utilisation
documents de paiement présenté au sein de I'unaade sont accompagné de mémorandum.
Ce qui amene a réfléchir sur la fiabilité de pragéddu CRS car le mémorandum est censé

jouer le role d’appui aux pieces justificatives slaes situations exceptionnelles.

Section 3 : Au niveau de la procédure de liquidatio

La liquidation est le fait par lequel le partenailes employés rend compte des
dépenses dont ils ont effectué sur les avancegseatrila part du CRS. Ce compte rendu doit
étre effectué dans un délai déterminé. Pour lescsaeffectuées pour le staff, la liquidation
de cette avance se fait au plus tard 24 heures &areretour de mission. Quant aux avances
effectuées aux partenaires, cela doit s'effectoet te trimestre avant I'obtention d’'une
nouvelle avance. A noter qu’il ne peut y avoir @eivelle avance sans que I'ancienne ne soit

pas liquidée.

Pendant la liquidation, toutes les piéces justiifies correspondant aux dépenses
effectuées seront soumis au sein de l'unité finapoar servir de preuve. En plus de cela, les
employés du département Programme qui ont effettudission ainsi que le comptable de
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partenaire doivent établir de document qui récépites dépenses. Ce sont les TEV ou les
ALF

Le probléme qui se pose réside sur I'établissedentEV par les staffs du département
programmeCes employés ne comprennent pas trés bien la prazéd
Dans la notion de procédure comptable et financisas avons dit que la procédure
comptable et financiere doit étre compréhensible poe chaque agent ou employé puise s’y
adapter facilement. Certes, cependant vu la suhdivides staffs dans plusieurs unité,
entrainant par la suite leur spécialisation dandomaine précis, seul l'unité, finance et
'unité administration, premiéres responsable dec@dure interne, sont capables de bien

maitriser cette procédure comptable.

De ce fait, les autres unités notamment les stdffsdépartement programme se
trouvent souvent face a une difficulté lors de dtdissement des pieces justificative de

liquidation ou lors de collecte de piéces justiiieas pour paiement.

Cette difficulté se rencontre lors de I'établissatnd’'un TEV. En effet, la plupart des
employés du département programme n’arrivent paagprendre comment on procéde lors
de l'inscription des dépenses réelles de missiams ¢ TEV. Leur probleme réside dans le

calcul de per diem.

Par définition, le per diem est I'indemnite igkpas octroyée a un staff durant sa mission.

Cette indemnité est en fonction du moment de rdpd®mployé pendant la mission.

Exemple :

Rabe, staff de I'unité VIH/SIDA a effectué uméssion a Toliara
On lui a octroyé une avance de 150 000Ariary. Lta d& son départ est le 7 juin a 18 heure
30 et la date de son activé (retour) est le 113ush 30. Il a effectué les dépenses suivantes :

Frais de taxi depuis son domicile vers I'aéropdxtado, le 7 juin : 10 OOOAriary

09 juin, lessive : 20 000Ariary

Autre dépense effectué : 5 000Ariary, le 08 juin.

Frai taxi depuis aéroport a son domicile 11 jul® :000Ariary

Le taux de per diem est de :

- 4000 Ariary pour le petit déjeuner (matin)
- 9000 Ariary pour le déjeuner (Midi)
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- 9000Ariary pour le diner (soir)

Dans ce cas le TEV s’établi comme suit :

Tableau 2 : Tableau de liquidation lors d’'une mission

DESCRIPTION 7JUIN | 8JUIN |9JUIN |10JUIN |11 JUIN | TOTAL
Transport (frais taxi) 10 000 10 000 20 000
Hotel/lessive 20 000 20 000
Per diem 9 0000 22000 22000 22 00d 4 000 79 00(¢
Autre dépenses 5 000 5000
TOTAL DES DEPENSES 124 000
TOTAL DES AVANCES 150 000
Montant a rembourser a CRS 26 000

Source : Tableau de liguidation staff du CRS

Dans ce tableau, on peut déduire que I'employéda an per diem complet pendant 3
jours c'est-a-dire le 8,9 et 10 juin. Par contra;d droit que le per diem du soir le 7 juin et le
per diem du matin le 11 juin. Le probléme se pasegour certain staff de savoir a partir de
guel moment de départ ou d’arrivée en mission, issionnaire a droit a un per diem. Par
exemple, si Rabe arrive a 11h30 est ce qu'il & droin per diem de midi ? Par ailleurs, il n’y

a pas de pieces qui certifie I'neure de I'arrivérdemployé a son domicile.

Cela pose de probleme lors de I'établissement BN et de ce fait on assiste le plus

souvent a un TEV erroné.
Cela entrainera deux conséquences peu envisageaaesir :

- Le va et vient de document
Le TEV fera de va et vient entre le responsabldigiedation au sein de l'unité finance et
'employé liguidateur jusqu’'a ce qu'il soit bientabli et cohérent. Ce va et vient est
synonyme de gaspillage de ressources aussi biegrieti@t humaine que temporelle.
D’abord, le document erroné que I'on doit corrigentraine une répétition des taches. Le

temps sera gaspille en répétant la méme tache qlarsbien d’'autres taches attendent.
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Ensuite, cette répétition des taches peut causéa ftastration pour les employés et par la
suite freine leur motivation. Enfin, on pourraiseser & de gaspillage de ressources matérielle
car le va et vient de document, la correction de=ues peut influer sur la consommation des

fournitures de bureau.

- Le retard d'une nouvelle avance
Pour un employé qui effectue des missions frequamhime un partenaire qui doit obtenir au

plus vite des avances pour le besoin de son atleifprobleme peut devenir grave.

En effet, pour obtenir une nouvelle avance, ils/epi effectuer la liquidation (établissement
de TEV ou d’ALF et remboursement de solde des asmie leurs dernieres avances. En cas
d’établissement de document de liquidation erromécdl’aller retour de ce document et sa
correction peut favoriser le retard d’'une nouvelMance. Ce retard se traduit par une lenteur

de fonctionnement du CRS car il y a retard de msst retard de décaissement projet.

Chapitre Ill : PROBLEME LIE AUX PIECES JUSTIFICATIV__ES

Section 1 : Au Niveau des pieces justificativeseimes

Les piéces justificatives internes du CRS sont :

-Le TA (Travel Autorisation) c’est un document gidicrit le détail de voyage d’une
mission. La durée probable de sa mission ainsilgumidget y afférant est détaillé dans ce

document

-Le scope of work (SOW) c’est un document qui dderdétail du travail a effectuer

lors de mission. Il doit étre signé par le sup@&wisdu missionnaire pour étre probant

-Timesheet : C'est un document qui retrace le tedgtravail effectué par le salarié
pendant 15 jours. Un employé doit donc établirimesheet deux fois par mois. Ce document
qui approuvé par le directeur de ressources humagmeemet d’établir I'état salaire de

'employé

-Le VNT: C’est le résultat du test effectué pantérmédiaire d’'un logiciel anti-
terroriste, sur un fournisseur ou un partenairendoisi le résultat du test est négatif, on peut
procéder au décaissement fournisseur ou partefre le cas contraire, le contrat doit étre

annulé. Ce systéme est courant dans les établintenaenéricains car les ordres des

37



exécutions et la loi américaine interdisent toutasisactions avec les individus qui sont

associés au terrorisme. La copie signée de ceaésalt de pieces justificatives.

-Le contrat: on distingue le contrat de bail, latcat de livraison de biens et services

et le contrat de consultante. Ces documents sjgardes deux parties (CR et prestataire), doit

étre attachés dans le document comptable

-Le PURF (Purchase Requisiton Form) : c’'est uneatwla d’engagement financier

pour I'achat des biens et services. Il doit étgm&ipar le CR ou le RMC ou les deux a la fois

en cas d’engagement supérieur a 5000 dollars

-Le PERF (Personal requisition form) : c’est unendede d’engagement pour le

recrutement d'un consultant.

-Le PARF (Payment request form) : c’est la demgmaleement adressé par I'unité ou

le département demandeur a l'unité finance. Il 8oi signé par deux employés au sein de ce

département.

Toutes ces piéces justificatives doivent étre priéss avec des pieces justificatives

courantes (facture, bon de livraison...) au sein 'datité finance pour checking, avant

d’éffectuer le payement et I'enregistrement deg@es.

Le checking consiste donc a vérifier si toutes pésces justificatives sont bien

complétes et approuvées pour un décaissementciuefife

Ce tableau ci-apres récapitule les piéces judtiies a vérifier sur une opération de

décaissement correspondante lors du checking

Tableau 3 : Tableau des pieces justificatives avec les opérations correspondantes

Opération

Pieces justificatives

Achat

PURF, PARF, VNT, BL, Facture, Pro forma, Gant

Avance projet

PARF, VNT, ALF (copie de la derniédeF)

Avance mission

TA, SOW, PARF

Salaire

Timesheet, PARF

Consultance

PERF, PARF, VNT, Facture, Contrat

Régularisation (téléphone, internet, loyer)

PARNTV Follow up sheet, Facture, Contrat
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Il est & noter que lors d’'un checking d’'une opérati’achat, on doit vérifier si le
montant du bon de commande est égal a celui dectaré. Dans le cas ou ces deux montants
sont différents toutes les pieces justificativeserenvoyées aupres de l'unité demandeur,

pour d’éventuel établissement de mémorandum exgigcette différence.

Le probleme se pose lors des collectesegpieces justificatives pour un décaissement
donné. En effet pour un décaissement donné,quitsspieces justificatives sont nécessaires.
Avant d’effectuer donc le paiement relatif a cedtpense, ces piéces justificatives seront
vérifié si elles sont complétes et fiable c'esira-tien signées, bien datées et éventuellement

bien chiffrées. Cette vérification se fait a I'aidie check List.

Toutefois, dans certains cas, on constate dese®ijustificatives manquantes ou non
attachées, lors du check List. De ce fait, le cailet responsable du check List obligé de
renvoyer le document vers l'unité demandeur poungiéter ces pieces manquantes. Cela est

dd a une incompréhension de procédure, ou a umeisbmn faite par un staff.

A titre d’exemple, voici le nombre de documeatvoyé a l'unité demandeur durant le

mois de mai, pour pieces manquante (par opéragardck list).

Tableau 4 : Tableau des opérations avec des documents mangquants

Opération Salaire Consultant Avance| Achat| Transport| RégularisatipmOTAL

Nombre de document| - 1 2 16 2 1 22

Source : CRS/MG/ Finance Unit

Les piéces justificatives la plus souvent memges lors du check List sont : le VNT.
La comparaison de prix pour 'opération d’aclidke du transport aérien est le SOW.

Celle de la régularisation est la fiche deis@uand a I'opération de consultance cela peut

varier. Cette de I'avance partenaire est le copiadierniére ALF.

D’aprés ce tableau, on peut déduire que c’asiost sur I'opération d’achat, qu’'on
rencontre de document de paiement avec des pieaegquantes. Cela peut s’expliquer par
I'abondance de paiement effectué pendant un m@&anhoins, c’est dans I'opération d’achat
gue I'on doit vérifier plusieurs pieces justificss. Par exemple, considérons une opération

pour paiement d’achat de matériel informatique.
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Les piéces justificatives suivantes sont requisessdu check list :

PUREF lié a 'achat de matériel informatique

Facture préforma provenant d’au moins 3 fournisseur

Comparaison de prix

VNT moins de 1 mois

Bon de commande

Bon de livraison

Facture

Accusé de réception (attestant que la marchandidgea été recue par le

responsable matériel).

Si l'unité demandeur a omis d’attacher la corajg@n de prix, ou a attaché un VNT de

plus de 1 mois par exemple, tous ces documensgfant renvoyés pour étre régularisés.

Cela est dure a une négligence de I'employénpte tenu de la complexité de procédure,

mais cela peut entrainer le retard de paiemenniggeur et de ce fait remet en question

image de CRS vis-a-vis du tiers.

Section 2 : Au niveau des pieces justificativwdernes

Les piéces justificatives externes du CRS sonstitué par :

Les piéces justificatives provenant de la banqu€es sont :

L’avis de crédit : ces piéces justifient 'augmeiaia des fonds des entreprises ou
de l'organisation ans la banque. Cette augmentaténétre due a un virement
recu ou a un intérét bancaire.

L’avis de débit : cette piece justifie la diminutiale fonds de I'entreprise ou de
I'organisation dans la banque. Cette diminutiondest a un virement effectué ou a
un intérét deébiteur.

Le recu de versement en espece ou par chequesonésles recus attestant le
versement effectué par l'entité. Es versements gr@uetre en espece ne ps

cheque.
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- Le relevé bancaire : c’est le document qui retrace le mouvement de transaction
financiére effectué par une entreprise ou une organisation pendant une période

déterminé.

Les pieces justificatives provenant du fournisseurCes sont :
- La facture d’achat
Dans la procédure du CRS, la facture provenant des fournisseurs constitue une piéece
justificative de dépense de premier ordre. Toutes les dépenses effectuées par CRS avec des

tiers venus de I'extérieur dématérialisent par de facture.
- Le bon de livraison

Pour un achat de bien nécessitant une livraison, CRS exige de bon de livraison. Ce bon de
livraison est nécessaire un check list pour bien prouver que I'achat faisant I'objet de paiement
est bel et bien effectué et livré. Toutes les pieces justificatives venant du fournisseur de
marchandises sont donc accompagnées de bon de livraison. Ce qui facilite les checking

(vérification)

- Le facture pro forma et devis
Pour une acquisition de biens et services supérieur a 500 dollars, CRS effectue un appel
d’offre restreint. Pour ce qui est supérieur a 5000 dollars, il effectue un appel d’offre ouvert.
Dans I'une ou dans l'autre cas, les fournisseurs soumettent des offres sous pli fermé. Ces
documents comprennent essentiellement de devis ou de facture pro forma relative a

I'acquisition de biens et service en question.

Le devis est un document qui contient la proposition de prix et de délai de réalisation dans

une quantité définie des biens et services.

Quand a la facture pro forma, elle est définie comme un facture déja établi avant le

commande de bien et service. Touts ce document émane donc du fournisseur.

Dans la procédure du CRS, le facture pro forma ou le devis des fournisseurs éligibles sont
attachés dans le document comptable de paiement donc servent des piéces justificatives. Par
exemple, pour transporter des denrées du magasin de CRS a Antananarivo vers BDEM
Mananjary, CRS a procédé a un appel d’offre ouvert. Plusieurs fournisseurs ont soumis leurs
offres. Parmi ceux, les uns sont rejetés pour dossiers incomplets alors que les autres sont

retenus ou éligibles. Toutes les factures ou le devis de ces fournisseurs éligibles sont attachés,
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avec le proces verbal de dépouillement des offdesis le paiement package de cette
opération « transport ». Par l'intermédiaire deac&huditeur pourra vérifier si la commande

effectuée est conforme au meilleur rapport qualibé ferté par les soumissionnaires.

La facture pro forma et le devis permettentadda prouver, a l'auditeur externe, que le
choix de fournisseurs ne se fait pas au hasard regpecte les procédures exigées (appel

d’'offre, comparaison des offres).
Les problemes rencontrés correspondant a atibbn de ces pieces au sein du CRS sont :

2-1: Le retard de pieces justificativesyenant de la banque

Les pieces justificatives provenant de la lb@nguivent la procédure de la banque
émettrice en matiere de son établissement et datsad’envoi. Ainsi, il se peut que I'envoi
de ces piéces justificatives au sein des clienta danque prenne un laps de temps assez long
avant d’arriver a sa destination. Pour une enti@roe CRS, qui en a besoin a un moment

donné cela lui représente un défaut.

Ce défaut se manifeste par :

- De retard de rapprochement bancaire
- De retard de I'enregistrement de I'écriture de tiece
* Retard de rapprochement bancaire
Le rapprochement bancaire est un travail qui coafiecomptable, consiste a comparer les
opérations effectués par I'entreprise ou orgarisativec les informations fournies par la
banque dans le releve bancaire. Il a pour objd@riregistrer les différences constatées dans

le journal de banque de I'entreprise ou de |'orgation.

Par exemple, I'entreprise a constaté un intéré&litenér de 1000Ar dans le relevé bancaire, qui
différence du solde avancée par la banque et ¢k ghl compte banque de I'entreprise. Donc
le comptable de I'entreprise va procéder a I'éceitci apres, aprés avoir effectué les travaux

de rapprochement.
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Tableau 5 : Ecriture de constations d'un intérét créditeur

512 Banque compte courant 1000

768 Intérét baneair 1000

Les relevés bancaires constituent donc les piéstifigatives nécessaires pour les travaux de

rapprochement bancaire.

Pour CRS, les relevés bancaires provenant deslkemaaux devront étre envoyés au bureau
central d’Antananarivo pour les travaux de rappemcént. Ces travaux de rapprochement
doivent s’effectuer avant I'envoi de rapport finemmamensuel (MFR) c'est-a-dire avant le 8
du mois. Toutefois, certains relevés bancaires @rant des certaines banques n’arrive que
tres tardivement au sein du CRS. Ceci est dU patement au non coincidence entre la date
de remise de relevé bancaire par la banque etriadeéde I'état de rapprochement. Ce qui
entraine de retard des travaux de rapprochememaetla suite alourdit le travail de
comptable, déja chargé, avant le MFR.

* Le retard de I'enregistrement de I'écriture
Les recettes provenant du bailleur de fonds simées dans la banque du CRS plus
précisément dans la BMOI. Les pieces justificativegespondant sont constituées de lettre
de confirmation (courrier) envoyé par les bailleerd'avis de crédit envoyé par la banque. Il

sert a I'enregistrement de I'écriture

Toutefois, on a constate que la réception de I'deisrédit au sein du cas est trop tardive par

rapport a la réception de lettre de confirmationarg bailleur.

Cela est di certainement a la differente formaditéorocédure entre la banque étrangere
émettrice des fonds et la banque BMOI réceptricdodels. Elle entraine par la suite en
certain retard au niveau de I'enregistrement deritiére de recette dans le journal. Ce retard
d’écriture de recette dans le journal peut se tradpar une perturbation sur la gestion
financiéere du CRS donc peut avoir de conséquenctrattionnement de l'unité finance

(retard de paiement, découvert bancaire).
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Par exemple, CRS a recu des fonds provenabaiieur, ces fonds a déja été informé au
moment de son virement. Pourtant il faut attendreivée de I'avis de crédit de la banque n'a
émis l'avis de crédit que 15 jours apres viremeanfahds. Donc tous paiements qui doivent

étre effectué par I'intermédiaire de ce fonds doi\atendre au moins 15 jours.

2-3 : Probléme de facture provenant dufaseur

Les factures provenant des fournisseurs B$ Gont, comme nous l'avons déja dit,
impeccable. Toutefois, vue leur abondance et lexarsité, on constate dans certaine facture
des certains fournisseur assez réguliers du CR&lque légére défaut qu'il faudrait

analyser. Ce défaut se trouve parfois dans la faetnparfois dans le fond des factures.

a) Défaut de forme
Les formes de facture, bien que ce soit superfisaht exigées dans la procédure comptable
et financiere du CRS. Ces formes comprennent l&tesn(Nom et raison social, NIF, RC...),
le numéro (saisie ou pré saisis) et le type owikketdu papier auxquels les factures sont

établies.

Certains fournisseurs ont souvent omis d’inscregendméro dans sa facture. Ce qui pose de
probleme pour le comptable ou lors de saisie déication dans le payement chek list. Le

moindre fait pareil peut influencer toutes les\atés de I'entité.

Par ailleurs, certaines entreprises de prestae service émettent de facture établie sur des
papiers de tres petit format ou de papier tresrlédges problémes graves peuvent donc se
présenter car il y a de risque de perdition oualgrdction. En effet, le bout de papier servant
une piéce justificative peut tomber et étre pemtilément, tant disque le papier Iéger peut
facilement étre obstrué ou déchiré. Donc il y guesde manque de pieces justificatives dans

certain document de paiement.

b) Défaut des fonds
Le probléme des fonds de facture que l'orcamstaté au sein du CRS réside
essentiellement dans le montant de transactiopr@s#eme se manifeste par :
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Le probleme de facture des appels téléphonique
Le probleme de TVA

. Le probleme de facture des appels téléphonique
Les opérateurs de téléphone mobile émettemtfacture pour chaque téléphone utilisé e
mode prépayé. Or, au sein du CRS, on a affectééligshones mobiles pour chacun de se
certaine d’employés qui le composent. Donc, legaipars de téléphone mobile émettent

donc de certaine de facture pour CRS.

Le montant de ce facture, en plus d’étre trégsasont chiffrés en nombre décimal. Ce qui
rendent difficile nom seulement la totalisation ¢k montant mais aussi les calculs des

appels personnels des employés qui doivent éuliig (remboursé) a chaque fin de mois.

e Le probleme de TVA

On sait que le code général des Impotsesoahtreprises exercant de chiffre d’affaire

supérieur ou égal a 200 millions d’Ariary sont gsties a la TVA.| Certaines des ces

entreprises font parties des fournisseurs du CRBcDnormalement CRS devrait payer ses
achats doutes taxe comprise. Toutefois, dans leédtwe du CRS devrait payer ses achats
toutes taxe comprise. Toutefois, dans la procédur€RS, le paiement du TVA dépend des

fonds octroyé par le bailleur. Par exemple, pouraghat de bien et service relative a

'administration général, CRS est soumis a la TVW#&ndis que pour un achat de biens et
services relatif a un projet, il n ‘est pas souenia TVA.

Cela entraine de divers probléme sur la factlur fournisseur, car le fournisseur pourrait
étre le méme pour un achat de bien et service BVécou non. Le probleme le plus fréquent
est la différence entre le montant de bon de comdmagt le montant de facture, un

phénomene bien contraire a la procédure.

Ceci est dO a la facturation toute taxe complosturnisseur et a la commande au montant
hors taxe du CRS.

Section 3 : Au niveau de classement des Edastificatives

La loi exige la conservation des piéces jigstiives des entreprises ou des organisations
pendant 10 ans. Ainsi, pour que ces pieces congstghlissent perdurer aussi longtemps
pendant 10 ans. Ainsi pour que ces pieces comptgbissent perdurer aussi longtemps et
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pour gu’elles soient faciles a réparer, leur classd dans un endroit spécifique s’avere

indispensable. Toutes les piéces justificativesapgEgations comptables d’'une entité doivent
donc étre classées dans un archive suivant un déteeminé.

Le classement de document du CRS s’effectug d’abord par sa mise en carton

d’archive. Un carton peut contenir des dizainesdiesiments comptables (journal et pieces
justificative attaché). Le but de la mise en cadsn:

- De mieux identifier les numéros des pieces a coersul
- D’éviter la séparation des pieces justificative giaivent étres attachées
- De bien manutentionner les documents jusqu’a sdroérd’archive
Dans ces cartons, les intervalles de numésopieces qui y sont incluses sont inscrits
(exemple : de numéro 1 a numéro 12). Ces cartanstsensuite rangés dans les étageres de

salle d’archive. Le rangement peut s’effectuer das le sens ; toute fois, il suffit que les
cartons soient en ordre et facile a trouver.

Exemple : on veut arranger dans les documents amegstn°101 a n°600. La disposition de
I'arrangement peut étre comme suit :

Figure 5: Schéma de I'arrangement des documents comptable

10 14 15 18 25 |
1 1 3 0 0
1 2 3 2 5
44 40 54 31 27
7 4 2 0 8 -
10 9 8 7 6
49 52 55 55 57
7 3 1 4 4
Lyl 1T 1 13 14 15

Source : CRS/MG/archive
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Les petits rectangles représentent les cad@rshive nécessaire tandis que les chiffres
représentent le numéro de journal. Pour rangeddesiments comptables n° 101 a n 600
dong, il a fallu 15 cartons. L'intervalle de numdiguré aux cartons est variable.

Cela s’explique par I'abondance des piécssficatives pour certaine opérations et la

variété de pieces justificatives pour d’autres.

Ce qui importe dans cette disposition, celturepeut identifier facilement le numéro des
pieces a rechercher. Par exemple, si on veut densalpiece comptable n° 328, il suffit de

consulter le carton n°7.

Méme si ces document comptables dans lesvaschont bien rangés et bien ordonnés et
gue leurs entrées et sorties sont bien contrélaéesymité finance, on assiste également a ce
probléme tels que:

- L’inexistence de poste d’archiviste
- Le probleme d’emplacement des documents

3-1 :L'inexistence de poste d’archiviste

Un archiviste est une personne dotée d’'unepétence spécifique qui prend en charge la
collecte et la conservation des documents de gsainalgortances pour une institution en vue

de le gérer selon I'exigence de cette institution.

Le métier de l'archiviste est donc un métigraat entier différent de celui des comptables

ou des autres métiers administratif, par son doengirpar sa finalité.
Pour ce qui est du cas du CRS, on n’a attribuestepd’archiviste a aucun employeé.

Les personnes en charge de la gestion d’argl@veont autres que les personnes qui sont
en charge des opérations comptables et financi®&la entraine le mélange ou
'alourdissement des taches des comptables ded’dinance. En effet, les taches principales

de cette unité se concentrent sur :

- L’enregistrement comptable des opérations des tesgetles dépenses et de
régularisation

- La vérification des pieces justificatives de paiatret de liquidation

- L'établissement de I'état de rapprochement bancaire

- L'établissement (saisie) des cheques et des oddrggement pour paiement

- L'établissement du budget prévisionnel
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- La préparation et I'établissement de rapport filenmensuel (MFR)

Certes, il existe 5 comptables au sein deitBufinance, mais les différentes procédures
requises pour l'accomplissement de ces difféerentiashes (préparation, veérification,
approbation) demandent beaucoup de temps de tr®aite faite, ces comptables sont tres
occupeés a exeécuter ces taches dans son quotidas.eM plus de cela ils doivent prendre en

charge la gestion de I'achéve qui consiste a :

- Mettre en carton les documents a classer
- Classer les documents dans des endroits apprajamésia salle d’archive
- Prendre en charge ce cahier de transmission

Cela peut favoriser de double probléme a savoir :

> Le probleme au niveau de l'archive ;

> Le probleme au niveau de l'activité comptable.

a) Les problémes que I'on a constatés au niveau detd&hivage de documentsont :

- le retard de 'emballage ou de la mise en cartandits documents. En effet, les
comptables sont préoccupés dans leurs taches gaiesiquotidiennes, c'est-a-
dire dans [l'enregistrement des écritures et lesifis@ions des pieces
justificatives, d’ou on assiste a des surchargeslateiments comptables dans
leur bureau. Cette surcharges doivent étre clagsésballés dans I'archive. Le
retard de 'emballage et de classement des docsneentptables entraine donc
des désordres dans le bureau de l'unité financeq@e par la suite, peut
favoriser une certaine frustration pour employés.

- L’égarement des documents comptables d’archive dlinauffisance des

contrble des documents qui entrent et qui sortent

b) Le probleme au niveau des activités comptables.

Le travail concernant la comptabilité et lnafice ne doit pas étre mélangé par d’autre
travail secondaire, en raison de son objectif stéségique au niveau d'une entité. En effet,
chaque jour, le comptable contribue directemenban de son entité employeur par leur

activité (par exemple, décaissement pour achat).
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Leur tadches nécessitent donc une assez gramberdration et demandent beaucoup de

temps.

Toutefois, au sein du CRS, les comptables dmpode cette tdches secondaire qui est la
gestion de I'archive. Ainsi, en s’occupant de cttdhe secondaire,

On pourrait assister a une perte de temps iaeaum de I'exécution des opérations
comptables. Par exemple, les comptables ont déleidéorganiser leur bureau déja surchargé
par des documents comptables qui devront étredadsés I'archive. Cela peut demander
plusieurs heures de travail et un sacrifice de ¢olgis autres taches. Or pendant ce moment,
plusieurs documents arrivent des autres unités perte vérifié en vue de procéder a un
paiement. Donc, il se peut qu’il y ait un certadtard quant a la vérification de ces documents
et par la suite, il y aura un retard quant a lafieétion de ces documents et par al suite, il y

aura un retard de paiement de fournisseur.

En résumé, on peut dire que linexistence egpaonsable d’archive au sein du CRS
entraine un mélange de tache comptable et de teahehive. Ceci a des impacts non
seulement sur les opérations comptables et finggci®ais aussi sur la gestion de I'archive.
En d’autre terme, la préoccupation sur I'une detéees entrainera le sacrifice de l'autre. Ce

qui constitue 'une des faiblesses des archivdgetocument au sein du CRS.

3-2 :Le probleme de salle d’archive

Il existe plusieurs types de documents quveltt étre classés dans l'archive. Pour CRS,

d’autres types des documents, a part des docurmemistables, doivent y trouver leur place.

Ces sont par exemples le protocole d’accordee@RS et un bailleur, les difféerentes
manuelles de procédures destiné pour un type detped bien d’autres documents qui
retracent I'histoire de I'organisme. Ces docume@aisvent rester a jamais dans l'archive sans
avoir des I'objet d’une destruction.

Par conséquent, vu I'abondance des documentsoquidéja classés dans I'archive et que
ces documents nécessite assez d'espace pour @rarangés et facile a trouver, la salle
d’archive peut sembler assez petite pour eux. €gplique la saturation de la salle et sa

mauvaise aération.
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a) Salle d’archive saturée

L’existence des plusieurs opération comptablécessitant plusieurs pieces justificatives
dans la procédure comptable du CRS entraine lagfiiomdes plusieurs document comptable
a classer dans l'archive. En effet, en salle diachllu CRS accueille chaque année, une
certaine des cartons des nouveaux documents. Nemmeat donc, on devrait détruire une
centaine des cartons des anciens documents pauefber a ces nouveaux document d’avoir

leur place dans l'archive puisque la dispositiadndéga saturée.

Toutefois, vue la moindre importance accordél @estion de l'archive comme nous
'avons dit, on assiste a de retard de destructies ces vieux documents alors que les
nouveaux cartons de documents qui entrent ne dedsemgmenter. Ce qui entraine parfois

de probléme d’emplacement et de réorganisatioroderdent d’archive.

b) Salle d’archive mal aérée.
L’archive du CRS occupe une piece au mitlatbatiment. Ce qui ne donne aucun acces
a des airs venant de I'extérieur. Or, vue la \@sie de certain document et I'étroitesse de
I'endroit, I'air ne se sent pas assez bon. Celgaqut entrainer une certaine démotivation pour
les employés. Par exemple, apres avoir passe piasleures dans la salle d’archive a
consulter des documents ou a effecteur le clasgepagrordre des documents, on pourrait
avoir un certain mal de téte provoqué par lesasphyxiant de la salle. Ce qui peut avoir des

conséqguences sur les taches a effecteur ultériemtem

En résumé, on peut dire que I'étroitesse dealee d’archive constitue un autre probléme

pour la conservation des pieces justificativesean du CRS.
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PARTIE Il : PROPOSITION D’AMELIORATION
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Chapitre | : PROPOSITION D'’AMELIORATION DE PROCEDUR E

Section 1 : La réorganisation de struot de I'unité Finance

La réorganisation de structure de l'unité Finanessp par la redéfinition de son

organigramme et de recrutement de personnel.

1-1 : Recrutement de personnel

Par définition, le recrutement est un ensembletidaaitilisé par une organisation en
vue dattirer les candidats qui possedent les coemgés et aptitudes nécessaires pour
occuper un poste vacant. Le recrutement est domngagement offert a un ou des candidats
retenus de s’adhérer a I'entreprise. |l s’élab@mesdes cas suivants :

- I'incapacité du travailleur actuel

- 'existence d’'un poste vacant

- besoin d’avoir une bonne répartition des taches
- circulation rapide d’information

On vise sur ce dernier cas une meilleure informmatians le temps et dans I'espace.
Par ailleurs la décision de recrutement doit sttfer en fonction du besoin de ressources
humaines de l'organisation. Ainsi, vu la multiplecides taches, CRS devrait embaucher au
moins deux personnes pour renforcer I'équipe daitéufinance. L'un de ces employés

s’occupera de la gestion de trésorerie tandis’quéé s’'occupera de la gestion d’archive.

Dans toute forme de recrutement, la descriptiopaite doit étre bien définie ainsi que le

profil du candidat nécessaire

a) Recrutement d’'un agent de trésorerie (TreasurycexJi
L’inexistence d'un trésorier se fait sentir au séim département comptabilité du
CRS/MG. Cette tache qui devrait étre assurée imikgpament par une personne est assurée

par le Payable Officer. Quelles sont, au justatasbutions principales d’'un trésorier ?

La trésoriere doit prévoir, assurer et maitriserdehéances au moyen d'un plan de travail,

qu'il doit optimiser de fagcon a avoir :

- le moins possible de fonds non rentrés (surveidaies encaissements) ou disperses,
par exemple dans les agences, filiales et leurptasren banque propres (c'est le

concept de la trésorerie centralisée) ;
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- le moins possible de fonds liquides rapportant@epas assez d'intéréts; on parle a ce
sujet de gestion en trésorerie zéro ;
« mais suffisamment d'argent disponible ou de ligtesrédit pour assurer les

paiements a temps pour éviter lilliquidité
Il doit par ailleurs assurer falation avec les banqugmur bénéficier :

« des circuits d'encaissement et de paiement legghides, sdrs et rentables ;

« et des taux d'intérét les plus favorables.
Au total il doit :

- optimiser la gestion financiére a court terme
- voir celle a long terme encore que cette derniéssion entre plutét dans le domaine

d'attribution du directeur financier s'il existe

b) recrutement d’archiviste

L’archiviste est celui qui gére des archives ou travaille dans un service ou une

institution qui en géfe Ses taches sont au nombre de quatre :

- collecter, c'est-a-dire faire entrer dans lesiaes tous les documents qui ont vocation a
s’y trouver et seulement ceux-la, ce qui impliquefdire un tri entre ce qui mérite d’étre
conserveé et ce qui peut étre détruit ; cette cépacchoisir est d’'ailleurs la compétence

premiere de I'archiviste qui est d’abord celui gugait détruire »

- conserver, c'est-a-dire protéger le documetttieé de tout ce qui pourrait menacer
leur intégrité, que ce soit des détériorations duess causes naturelles (feu, dégat des

eaux, microorganisme) ou des actes de malveillance.

- inventorier, c'est-a-dire décrire le contens decuments archivés en élaborant des

instruments de recherche afin qu’on puisse retnol@gedocuments dont on a besoin

- communiquer, c'est-a-dire rendre matériellementintellectuellement possible la
consultation du contenu des documents, en faisambaitre I'existence de ceux-ci, en
fournissant des renseignements a leur sujet, ehaptites plus intéressants, en faisant

reproduire et différer les plus fragile ou les pligsnandés

* Wikipedia.fr/ archiviste
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L’archiviste travaille donc soit dans I'orgeime qui produit les documents a archiver
(entreprise, organisation, etc.) pour répondre @soins et aux obligations légale de cet

organisme, soit dans un organisme extérieur (ex@mg@ntre national d’archive)

Par ailleurs, les compétences d'un archiviste ddivporter sur deux principaux
domaines : juridique et historique. En effet, cdtreale droit est nécessaire dans la
mesure ou les archives sont d’abord des preuvas iktloit sélectionner celles qui seront
utiles pour défendre ou établir des droits, notantnea cas de proces. Parallélement,
connaitre I'histoire est nécessaire puisque I'aelgist aussi des sources pour la recherche
historique et qu'il doit le sélectionner en fonctide I'utilité qu’elles peuvent avoir pour
I'historien actuel et futur. Son troisieme domaide connaissance consiste en la
connaissance de procédure administrative et fieemalu type de I'organisme au sein
duquel il travaille. En effet, connaitre les piedastificatives qui doit accompagner
chaque type d'opération est nécessaire en ce senglans un organisme privé, c’'est

surtout sur ces documents que repose la mise ea @lan centre d’archive.

1-2 : Redéfinition de I'organigramme

Comme nous l'avons déja dit, la structure de l&hitnance est assez rigide et que le

subordonné d’'un chef est limité a une seule peeso@n, selon la premiere regle adoptée per

les organisateurs classiques, un chef doit avoinambre de subordonné direct assez limité

pour gu’il puisse effectivement les coordonnerest ¢ontréler tous. Ainsi le nombre limite

recommandé généralement est compris entre 4 didddannées. Pour cela, on peut proposer

un organigramme suivant :

Figure 6 : Proposition d’organigramme

Finance Manager

Archiviste Quality Assurance
Officer
Payable Officer Recevable Officer| | Analyst Ressource Treasury Officer
Officer
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Pour ce type dorganigramme, le Finance Manag@mmandera directement les 4
comptables exécutifs. Le Quality Assurance Offloéassiste mais ne commande pas. Quant

a l'archiviste, il ne doit intervenir que sur laegtion qui concerne la gestion d’archive.

Section 2 : Réorganisation des outils de comptabili

Une de cause de ralentissement des taches au eelunité finance concerne
I'utilisation des outils de comptabilité. Ces ositile comptabilité sont le code analytique et le
logiciel comptable. Pour cela, on peut proposestadstions suivantes :

2-1-Le regroupement de code analgiqu

La recherche de code analytique et leur mémorisat@nande assez de temps en ce
sens qu’ils sont nombreuses, diversifié et cersageedépendent les unes et les autres. Pour y
remédier, on doit le regrouper par type.
Par exemple, au lieu d’assigner de code T4 a chdesr400 fournisseurs, on doit
assigner de T-code a chacun de groupe de fournisseume par exemple :
- Le code S0001 est le code de fournisseur de miadiérisureau
- Le code S0004 est le code de fournisseur hotekéniestauration.
Dans ce cas, il serait facile de mémoriser le cbtlele fournisseur et facilite ainsi sa

saisie dans le journal correspondant.

2-2- Extension d'accessibilité au gl

Le logiciel SUN System utilisé au sein du CRS n’astessible que par deux
personnes. Toutefois il existe plusieurs persomuesoivent 'utiliser en méme temps. La
solution donc sera d’étendre a I'accessibiliteamidiel.

Pour cela, deux possibilités peuvent étre consederé

- Développement du logiciel en place. Le logiciel SdMst pas un logiciel fermé
comme le ciel compta. Ainsi, on peut le dévelommdon le systéme dans lequel il est mis en
place.

- Choix d'autre logiciel comptable. Il existe plusiedogiciels comptables qui peuvent
étre adapté au systeme du CRS. Ces logiciels soatsibles par plusieurs utilisateurs a la
fois. Parmi ceux, citons : LORACLE, le logiciel 3R], etc...

La résumé, le regroupement des certains code anpaytainsi que I'extension
d’accessibilité au logiciel comptable contribue &um exécuter les taches comptables. Mais

cela suffira-t-il a améliorer la procédure du CRS ?
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Section 3 : Amélioration de procédures de décaissptret de liguidation

Les solutions pouvant étre apportées en vue d'@mgine amélioration résident
principalement dans :
- L’amélioration de circuit des documents

- La formation de personnel du département programme

3-1 : Amélioration de circuit des documents

On sait que dans la procédure du CRS, le circuida®iment est assez long pour
remplir les formalités nécessaires a I'établissdandes pieces justificatives. Par conséquent,
pour pouvoir établir rapidement des documents cabies, la réduction de flux de document
s’avere la meilleure solution. Par exemple, lonsné’ opération d’achat on peut avancer le

flux de document suivant :

56



Figure 6 : Proposition de flux de documents potiats:

Opération

Unité demande

UrCR ou RMC

Administration

Finance

Fournisseur

1. Préparation de PuRF

PuRF

i

2. Signature d’approbatio

=]

PuRF

3. Réception du PuRF et

établissement du BC et de

la VNT

A 4
| PuRE |
o~

BC

VNT

4. Etablissement du BL a
partir du BC, livraison de

commande et facture

C

Factur

el

5. Réception de
commande et

établissement de PaRF

Factur

PaRF

e

6. Remise de toutes les
pieces pour traitement

comptable et checking

B

B

Factur

PaRF

Wi} —

7. Classement des piéces

v

1

D’apres ce flux de documents, nous avancons qus &=UBC, BL, la facture et le

PaRF sont les piéces justificatives nécessair&neefistrement comptable d’une opération

d’achat.
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En effet, vue que les circuits des pieces estlong, la simplification de processus
est a suggérer. Par exemple, au lieu de portexr sighature différent c'est-a-dire avoir passe
dans les mains de trois personnes différentes @irsi@vsoumissionnaire, le vérificateur et
'approbateur, le PURF ne devra porter que deuxasiges a savoir celle de la soumission et
celle de I'approbation. Cependant, on doit proc&den contrble rigoureux de veéracité des

documents.

L’amélioration de circuit de document est capifaer économiser du temps qui est
un facteur important dans I'organisation de trav@gci peut avoir de nombreux avantage a
savoir la rapidité d’obtention des pieces justiiiges, la fiabilité des pieces justificatives

obtenues et la facilité de travail.

a- Rapidité d’obtention des piéces justificatives

Quand le circuit de document est réduit, le tempsul@ pour établir une piece
justificative interne est réduit. Ce qui évite langue des piéces justificatives pour paiement
en cas d’'urgence et de ce fait réduit le nombrendmorandum établi. La simplification de
circuit de document rend donc I'élaboration de esejustificatives plus rapides et de ce fait

contribue a la bonne exécution des taches.

b- Fiabilité des informations

Le travail sera simplifié. Ce qui entraine non sewent une rapidité d’exécution des
taches mais aussi la motivation des employés ata#fe cette tache. Bref, dans un circuit de

document simplifié, toute tache devient facile.

3-2 : La formation de personnel du département paomme

En matiére d’élaboration de piéces justificatives liduidation, les personnels du
département de programme se trouvent souvent face aifficulté. Pour y remédier donc,
une formation en la matiére peut s’avérer nécess@iela permet d'éviter le va et vient du

document qui, on le sait, entraine un certain djagei des ressources.

En effet, la formation est I'ensemble d’action, dasyens, des méthodes et de

support a l'aide duquel les travailleurs sont Eita améliorer leur connaissance, leur
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comportement, leur attitudes et leur capacité nkemacessaire a la fois pour atteindre
I'objectif de I'organisation et ceux qui leur somersonnel sans oublier 'accomplissement
adéquat de leur fonction actuelle.

La formation du personnel a pour objectif :
- d’assurer 'adéquation entre les capacités etdasaissances des employes.

- D’adapter les employés a des taches bien détermgiéaux changements

de I'emploi

Cette dernier objectif concerne le plus les em@aye département programme au
sein du CRS.

Par ailleurs, toute formation de personnel doibase d’abord sur une analyse de

besoin puis sur le choix de la formation.

a) Analyse de besoin en formation

L’analyse de besoin, en formation repose sur Ifnoigation du personnel et sur celui
de poste de travail. L’enquéte auprés du persoperehet d’appréhender les besoins qui ne

ressortissent pas exclusivement du bon exerci¢erndtion

L’enquéte aupres du personnel allie les entreti¢hess questionnaires :

- Quels sont les besoins actuels en formation duf staf département

programme et dans quel domaine ?

- Quel est le style de formation adéquat pour lesleygp compte tenu des

horaire de travaille et de disponibilité ?
- Avec quel intérét et quel résultat doivent-ils saides formations ?

b) Choix de formation

La politigue de formation de personnel repose sgrahoix a savoir :
- le choix des objectifs de formation

- le choix du plan de formation

o0 Choix des objectifs de formation

Quelques objectifs d’ordre général peuvent étrente :

- réactualiser les connaissances techniques
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- informer les personnels sur les différentes tadieebniques au sein de
I'organisme
- donner une compétence professionnelle a ceux quiait pas.
La modalité de formation doit aussi définir :
- la formation par moyen interne ou organisme extérie
- la formation pendant ou hors des heures de travail
- la formule pédagogique
Il faut retenir que tout ceci doit se faire dansdgpect de disposition réglementaire.

o Plan de formation

Le plan de formation planifie et organise des astide formation en fonction des objectifs
retenus. lls comportent les objectifs, le prioril&,contenu, la pédagogie, le modalité, la

catégorie du bénéficiaire, le budget et la maniém la formation sera évalué.

Chapitre Il : PROPOSITION DES SOLUTION RELATIVE AUX PIECES
JUSTIFICATIVES

Section 1 : La mise en place de communication racfe avec les intervenants

extérieurs

Les intervenants extérieurs du CRS sont les banquedes bailleurs, le
fournisseur. Pour remédier au probleme de I'incompatibilitépdecédure de ces intervenants
avec celle du CRS, il est indispensable de renfdeceommunication avec ces intervenants.
Par exemple, pour que les fournisseurs assujetdasT&/A n’émettent plus de facture toute
taxe a I'endroit du CRS, pour une acquisition dmlou service sur de fonds non assujettis, le
responsable d’achet doit parler, expliqguer d'unanigra persuasive au fournisseur la raison

de ce non assujettissement.

Cette communication entre CRS et fournisseur éstitnportante non seulement du
niveau d'une élaboration de piéces justificativeaismaussi et surtout dans la gestion
d’ensemble de I'administration du CRS. En effetcdaamunication sert a construire I'image
d’'une organisation. Elle vise a s’attacher une ienpgsitive a la fois riche et cohérente. Tout
en étant un systeme ouvert a I'extérieur, I'enisgpou les organisations doit se définir sa
place dans le milieu rural. C’est ainsi que poymorére et pour demander avec l'extérieur,

elles doivent s’affirmer, parler, dialoguer en nammuniquer.
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Section 2 : Amélioration de la gestion d’archive

La solution pouvant étre apporté doit se concersumerla réorganisation de la salle
d’archive.

La réorganisation de la salle d’archive du CRS aeasser par I'une ou l'autre des

mesures suivantes :
- la destruction a temps ou le déplacement degasciocuments

- le choix des endroits plus spacieux pour la coeg®n

a. Destruction a temps des anciens documents

L'un des facteurs important de la gestion d'archest le savoir détruire. Cela
consiste a bien établir le plan de destructiondiEziments inutiles. Ces documents inutiles
sont ceux qui sont vieux de 10asn et plus pourpléses comptables, et ceux qui sont
dépassés pour des autres documents (manuel dedprecéncien et en plusieurs

exemplaires).

En effet, le retard de destruction des ces anclenements entrainera des surcharges

dans la salle d’archive. Pour y remédier, le plameéstruction s’avere indispensable.

Ceci consiste a isoler dans un endroit détermisévieux documents avant leur
destruction pour que les nouveaux documents puissgrer et trouver des places faciles a
repérer. Par e exemple les documents que I'on msutte plus, c'est-a-dire de pieces
comptables déja auditées et qui sont vielles de qgiusept (7) ans doivent étre regroupés dans
un endroit adéquat. De |a, ils seront retirés paireo d’ancienneté pour la destruction
définitive. Ceci permettra d’avoir une salle d’awehbien spacieuse et bien aéré, ce qui
mettra a I'aise I'employé qui travaille.

b. Choix des endroits appropriés pour la consensati

Une autre mesure consiste a changer ou a doubdatléad’archive. Ce qui signifie

trouver une espace plus grande et plus aéréeafimelix consulter le document.

Le choix d’'une espace grande s’effectue par un&ioer substitution de bureau de

certains staffs avec le bureau d'archive.

En résumé, l'une ou l'autre de ces mesures seréoéssaires pour une bonne

organisation de l'archive du CRS dans un aveniclpeo Toutefois, cela ne suffit pas pour la
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gestion de l'archive, il faut aussi mettre en placesysteme d’information efficace afin de

bien contrdler le flux de pieces comptables.

Section :. Mise en place d’'une base de données pgauyestion d’archives

3-1 : Notion de Base de données

Un systeme de gestion des données est un enseawblegiciels chargés d’assurer

les fonctions suivantes :
- le maintien de la cohérence des données ené® ell
- le contrble d’intégrité des données accédeées
- les autorisations d’acces aux données

- les opérations classiques sur les données (datienl insertion, modification,

suppression).

La cohérence des données est subordonnée a latidéfishe contrainte d’intégrité
qui est des régles que doivent satisfaire les dmnpour étre acceptées dans la base. Les
contraintes d’intégrité sont controlées par le motgu systeme de gestion des bases des

données :

» au niveau de chaque champ, par exemple le prixéti@tun nombre positif
» au niveau de chaque table : deux personnes nendquae avoir le méme nom et
le méme prénom

» au niveau de la relation entre les tables contaidtintégrité référentielle

Une base de données est par ailleurs une collegdligiormation relative a un sujet
ou un objectif particulier tel que le suivi de coammde ou la gestion de collection. Le logiciel
permettant de créer une base de données est demdiverses. Toutefois, le plus utilisé et

non moins le plus aisé est « Microsoft Access ».

Ce logiciel permet de gérer toutes les informatianmrtir d’'un seul fichier de base

de données.

Dans ce fichier, on divise les données en lot ristappelé table. Ensuite, on peut
afficher, compléter ou mettre a jour les donnéegdatbde a I'aide du formulaire en ligne,
rechercher et récupérer les données choisies del@e requéte ; analyser ou imprimer les
sonnées en les disposant de fagon spécifique damsdts.

Par ailleurs, la conception de base de donnéessitzeing étapes, a savoir :

62



- la détermination de I'objectif de la base de d&®
- la détermination des tables

- la détermination des champs

- la détermination des relations entre les tables

- la mise au point de la structure.

a. La détermination de I'objectif de la base de mi&as

Dans cette étape, on doit réfléchir aux informatigane I'on souhaite obtenir de la
base de données. A partir de la, on peut déternesesujets sur lesquels on veut stocker le

fait (la table) et le fait que I'on veut stockepr@pos de chaque sujet (Champs)

b. La déteration des tables

Dans cette étape, il faut morceler les informatienggardant les principes de bases
suivantes :

- Une table ne doit pas contenir d'information dieuét les informations ne doivent
pas étre dupliquées entre les tables. A cet égatdple contenue dans une base de données

Access est différente d’une table bidimensionnellgue la feuille de calcul Excel.

- Une table contient des informations classées darenregistrement. Elle décrit soit

un objet, soit un individu ayant un intérét de gestu sein du systeme a étudier.

c. Détermination des champs

Dans cette étape, on détermine le fait individwdatif au sujet de la table. Par
exemple, une table « employé » pourra inclure lesmps te que : Nom employé, prénom
employe, adresse employé, etc.....En élaborant l@sg d’'une table, il ne faut pas oublier
la clé primaire. Cette derniere identifie d maniareque chaque enregistrement individuel

dans la table.

d. Détermination des relations entre les tables

Apres avoir déterminé les champs et identifié & gtimaire, il faut indiquer a
Microsoft Access la fagon de réunir les informasi@onnexes de maniere significative. Pour

cela, il faut définir les relations entre les table
Ces relations peuvent étre :
- de relation un a un (1)

- de relation un a plusieurs {1w)
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- de relation plusieurs a plusieuss o)

e. Mise au point de la structure

Aprés avoir créé la table, les champs et les oglathécessaires, on doit mettre au

point la structure, c'est-a-dire créer de requigdprmulaire et des états brouillons.

3-2 : Application dans la gestion d’archive du CRS

Pour permettre le bon fonctionnement de la gestiarchive, la mise en place de la
base de données est nécessaire pour gérer ledldoaiment de l'archive. Dans ce cas, les

étapes de la création de la base de données pditkenbmme suit :

a. Détermiioatde I'objectif

L’objectif de la base de données estdeux suivre le flux de différentes pieces

justificatives empruntées et/ou rendues par diffi@® unités au sein du CRS.

b. Détermination des tables

Dans ce cas, les tables nécessaires sont :
- la table de I'employé qui effectue la consultatdee document : table employé
- la table de I'unité ou département au sein dutjeployé travail : table unité
- la table qui retrace le flux de document : tabhuvement
- la table de document en question

c. détermination de champs et é&ations

A partir de ces quatre tables, on pet définir leanah suivant leur relation

correspondante.
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Figure 8 : Relation entre les tables dans la gestion d’archive

Table employe Table mvt
Code employe - Code mvt .
Nom employé Doc
Prénom Date
employe B ® | Motif Table doc
Code employé Numéro doc
1| Table unité w | Doc
Code unité
Unité

Source : Microsoft Access

Les champs soulignés représentent les clés prisngiredoivent servir de base de
relation avec les autres tables.

Par exemple, le «code unité » de la table « unitlit se relier avec le code
« unité » de la table « employé ». C’est une mtatle type un a plusieurs c'est-a-dire que
pour une unité donnée, il existe plusieurs employés

Par ailleurs, dans cette étape, on doit égalenmrird le type, la taille, I'indexe ou

la clé primaire pour chaque champs. En voici desnples.

Tableau 6 : Description de champs de la table employée

* Table employé

Nom du champ. type taille indexe Clé primaire
Code employé texte 5 Sans doublon | oui
Nom employé texte 12 non non
Prénom employé texte 12 non non
Code unité texte 5 non non

Source : Microsoft Access

c) Mise au point d'un structure.
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La mise au point d’'une structure consiste a créefoumulaire, une requéte ou un
état. Dans cette base de données, nous nous barwésr une requéte qui décrit le flux de
pieces justificative. Dans ce cas, les champsastigoivent étre reportées dans une requéte :

- Le numéro de document de la table document
- Le document de la table document
- Ladate de sortie et la date de retour dans le tddument
- Le nom employé de la table employé
- L'unité dans la table unité.
On aura donne I'exemple simulation suivante

Tableau 7 : Simulation lors d’'une requéte

Numéro du | document Date de sortie | Date de | Nom employé | Unité

document retour

51448 Salaire 13/03/10 18/03/10 RAKOTO Audit.
Mai 2009

Source : Microsoft Access

En conclusion le systeme de gestion de base deddemkccess permet de suivre le
flux de document au sein de l'archive. L’archivigigvra donc en disposer ce base de donné
en plus des données informatique qu’il doit aussaeoir, a savoir les différentes opérations
avec le numéro de document contenu dans le log/i¢&ON.

En avancant ces diverses propositions, nous espémrstater ces impacts dans le
fonctionnement général du CRS. La question se gosae de savoir, quel impacts impact
economique, financier et social peu vent avoir amelioration sur l'utilisation des pieces

justificatives.
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Chapitre Ill : RESULTATS ATTENDUS ET RECOMMANDATION S GENERALES

Section 1 : Résultats attendus

Les résultats attendus se résument comme les effiéenus des objectifs traités,
autrement dit le produit & la suite d’une actiordtun événement a appliquer ou déja constaté

et indique la conséquence survenue.
Les résultats attendus peuvent étre des résuttat®miques, financiers et sociaux.

1-1 : Résultat économique

Une ONG a vocation internationale comme CRS camtrilau développement
économique de Madagascar. Non seulement elle tuseyrs emplois dans ses bureaux et a
travers ses différents projets, mais aussi certdmsses projets ont des impacts sur le
développement rural. Or, le financement de cesrsligeojets par les bailleurs n’est possible
gue par la mise en ceuvre d’'une bonne procédure tabiapet financiére permettant a ces
bailleurs d'octroyer de fonds ou d’entreprendre mmuveau projet. Bref, sur le plan
economique, l'utilisation et la gestion de procé&duaomptable d’'une maniére performante,
peuvent permettre au bailleur d’avoir confiance lsuionctionnement du CRS et par la suite
ce dernier peut bénéficier de financement suriglus projets. Ce qui contribue a une

certaine croissance au niveau macroéconomique.

1-2 : Résultat financiers

La gestion financiere du CRS a surtout pour olfjetoptimiser les ressources
financiéres mise a sa disposition par les bailleBesperformance financiére se traduit donc
par l'utilisation de ces ressources financiéresind’ maniere efficace afin qu'il n’y ait ni
gaspillage, ni fonds non affectés dans son fonogarent général (administration général) et

dans les projets qu’il entreprend.

Pour cela, l'utilisation optimale des ressourcegémglles (fourniture de bureau,
veéhicule ), temporelles (durée de circulatios decuments) et informationnelles (flux
d’'information interne et externe) contribuent a rilleure gestion des ces ressources
financieres. C’est ainsi que la performance d'uarspnnel dans I'élaboration d’'une piece
justificative peut réduire la consommation des fhitures (encre, papier...... ) et par la suite

réduit le gaspillage.
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1-3 : Résultats sociaux

CRS est avant tout un organisme a vocation socdemission et son activité
doivent contribuer a 'amélioration des conditiales vies des la population vulnérable dans
plusieurs régions a travers I'lle. Pour cela,avtille pour promouvoir le développement rural
et la sécurité alimentaire. Il assiste aux victimesatastrophe naturelle, contribue a la bonne
gouvernance et a l'instauration d’'un état de debénfin il met en ceuvre de programme de la
lutte contre le SIDA. Bref, il intervient dan sésolution de la quasi-totalité de problémes
sociaux a Madagascar. C’est ainsi que l'utilisataptimale de ses ressources financieres
I'existence de piéces justificatives fiables etfpenantes sur I'utilisation de ces ressources

contribue a la mise en ceuvre de cette mission.

Pour contribuer a obtenir ces résultats, il fauttraeen ceuvre, les propositions citées
dans le premier et le deuxieme chapitre de cettiepdour cela, donc il faut y avoir un

certain changement dans la fonction global.

Section 2 : Recommandation générales

Les recommandations générales pouvant étre appopiéee sur les aspects
suivants :

La rénovation de procédure comptable et financiére

- La planification des ressources humaines danst€dimance

- Réorganisation de I'archive

2-1 : La rénovation de procédure

L’amélioration de l'utilisation des pieces compedlau sein du CRS nécessite la
mise en place d’'une procédure souple comptable assmple et facile a manier.

- Procédure souple, c'est-a-dire une procédure r@pbnd la fois aux

exigences des bailleurs et aux attentes des engpthy€RS

- Procédure facile a manier, c'est-a-dire simple,prémmensible par tous les

staffs pour permettre de bien élaborer les piacdtfifatives.
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2-2 : Planification des ressources humaines damsité finance

La planification de ressources humaines regrowgres€mble des activités permettant
au dirigeant d’'une organisation en collaboratioroitd et harmonieuse avec le niveau
hiérarchique d’identifier, d’analyser, d’évaluerdst prévoir le besoin en effectif humain qui
répondront a la fois aux objectifs généraux degbmisation et aux objectifs particulaires des

employés a travers les objectifs a court, a moy@nl@eng terme. Elle comporte cinq étapes.
- La définition des objectifs généraux des orgaroseti
- Inventaire de poste de travail et des effectifstexit
- Détermination des postes et des effectifs prévmtm
- Détermination des postes réellement disponibleéegeffectifs en place

- Programme et action a entreprendre (promotionytegrent...)

2-3- Réorganisation de 'archive

Une archive bien organisée est synonyme d'une bogestion des pieces
justificatives. La réorganisation doit se porter a1 mise a jour de son contréle et de sa

conservation.

En bref, la révision de procédure, la planificatida ressource humaine et la
réorganisation de [l'archive constitue des élémentdispensable a I'amélioration de

I'utilisation de piéces justificative au sein du ER

Cette amélioration devra avoir un certain impagat lsuplan social économique et

financiére du CRS ou de ses populations cibles.
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CONCLUSION GENERALE

CRS est une organisation de bienfaisance qui tfaveiMadagascar depuis presque
demi-siecle. Sa mission se porte sur plusieurs dwaal’activités qui sont financés par des
divers bailleurs des fonds, plus particulieremertt bailleurs de fonds américains.

En tant qu’organisation non gouvernementale employausieurs personnes et
jouissant de droit privé, CRS se doit de tenir compatibilité et par conséquent de disposer
une procédure comptable répondant aux exigencesailesurs.

Ainsi la procédure comptable du CRS est assez téfimie. Pourtant, nous avons
rencontré des failles que nous jugeons importaandliorer. Ces failles se manifestent au
niveau organisationnel tel que le manque de pee$Qrou au niveau opérationnel comme la
lourdeur de procédure ou encore au niveau de pjastficatives tel que le probleme de la
gestion de classement des piéces comptable.

Pour remédier a cela, nous avons avancés des soggeque nous avons pensé
pouvoir contribuer a 'amélioration de cette prasgdcomptable.

Cette amélioration porte sur la redéfinition deté&yse du CRS. Pour ce faire, nous
avons proposé de recrutement de personnel, laimégaéf de structure, I'allégement de
procédure ou encore la mise en place d’'une gegtarnhive informatisée. Le but est en outre
de pouvoir mener a bien les opérations comptabkesl’atganisation, bref de mieux
'accompagner dans l'atteinte de ses objectifs @sti de contribuer au développement
humanitaire a Madagascar.

Cette analyse de procédure comptable du CRS ndosapermis de déduire qu’il est
indispensable, pour une ONG d’envergure internateu’avoir de procédures bien définies

pour mieux mettre en ceuvre ses missions.
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ANNEXE 1: PLAN COMPTABLE DU CRS/MG

Classe 1 : Trésorerie et créances

10. Trésorerie
12. Créances
15. Créances diverses

16. Inter fond

Classe 2 : Compte d'immobilisation

21. Batiment

23. Matériel

24. Matériel informatique
25. Matériel de transport

26. Immobilisation acquis par vente location

Classe 3 : Débiteurs divers

3011. Dettes fournisseurs

3043. Dettes employés

Classe 4 : Comptes de financement

51 a 53. Recettes de financement

54. Recettes diverses

Classe 6 : Comptes de charges

60. Salaire et charge sociale

61. Dépense partenaire

62. Consultance

63. Dépense de fourniture de bureau
64. Dépense d’entretien

65. Voyage et déplacement

66. Formation

67. Dépense véhicule

68. Dépense sur magasin de stockage

Classe 8 : Transfert d’argent

85. Virement interne
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ANNEXES 2 : LES T-CODES
> TO : Donor source : code des bailleurs des fonds
Exemple :

« 9773 : UNICEF

e 5817 : USAID
> T1 : Grant line : code utilisé pour la classifioa des dépenses selon leur nature

Exemple :

* MO5 : dépense projet
* MOQ9 : dépense mission
> T2 : Projet number : code des projets

Exemple :

* 656 0241 : Projet SALOHI
* 656 0227 : Projet TARATRA
> T3 : Program aera : code utilisé pour la clasaifon de fonction primaire que prend la
place du projet. lls dépendent du TO et T2

Exemple :
TO T2 Projet T3
5817 | 6560241 Projet SALOHI A

1550 | 6560227 Projet TARATRA

> T4 : Vendor code : code de tiers
Exemple :

e S0181 : code d'un staff de I'unité santé
* P0026 : code de partenaire Caritas Farafangana
e V287 : code du fournisseur MATERAUTO
> T5 : International staff number : code internagibde I'imployé

e 49999 : code de tous les employés nationaux a Medag
e 11081 : code international du Country Represerdativ
> T6 : Field optional : code utilisé pour clasgifies transaction par unité

lls sont facultatifs
Exemple :

* FSU pour l'unité Livelihood
e GRC pour l'unité gestion de risque et catastrophe
> T6 : Fiel optional : code utilisé pour classifies transactions effectuées par des sous
bureaux. lls sont facultatifs
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Exemple :

e 25 pour le bureau régional de Tamatave

Tableau qui décrit le T codes avec les types de cpta correspondant

Type des comptes

T0

T1

T2

T3

T4

T

3)

T

Type des comptes

Y

N

Y

N

N

N

O

Cash

A recevoir

Avance

Immobilisation

A payer

<| <| <| <| <

Z Z2 Z| Z2 2

<| <| <| <] <

Zl Z2 Z Z2 2

< Z Z2 <X Z

Zl Z Z| <Xl z

Ol O] O] O ©

Ol o] of O] o

Severance

Revenue

Dépense

Transfert d’argent

< <] <| <

zZ| < Z =z

< <| <] <

Zl < Z| =z

zl <l Z| =z

zl 2 Z| z

ol O Ol o

ol O O] o

Y = Oui
N = Non

O = Optionnel (Facultatif)
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