Ce guide du trésorier a pour but de vous aider dans votre role de trésorier(ére).
Vous y trouverez :

Procédure de saisie

Régles de trésorerie

Fiche pratique : ventilation des écritures

Annexes :
Recettes tableau excel des recettes
Dépenses tableau excel des dépenses
Etat de rapprochement

pour toute question, I'équipe de trésorerie est la pour répondre a vos attentes :

EQUIPE DE TRESORERIE SAISON 2020 - 2021

TRESORIER :

e Pierre MACIAS 06.14.51.32.89
pierre.macias@gmail.com

TRESORIERS ADJOINTS :

e Corinne GARRABET 06.86.03.72.40
Corinne.garrabet@dbmail.com

e Jean-Pierre POUXVIEL 05.61.20.61.05
ippouxviel@gmail.com

VERIFICATEURS AUX COMPTES :

-Madame BERGOUNAN Virginie de la section Danse Africaine
-Madame DUPLANY Anne-Marie de la section Gymnastique
-Madame MAETHER Marie-Pierre de la section Théatre Adultes
-Madame MOUGEL Nathalie de la section natation

-Madame PASDELOUP Anne-Marie de la section théatre jeunes
-Monsieur PERIE Bernard de la section Danse de Salon
-Monsieur PICAUD Francis de la section Loisir Adultes
-Monsieur POUSSIN Gérald de la section rugby loisir
-Monsieur POUXVIEL Jean-Pierre de la section Natation
-Monsieur RASAMY Marc section Foot TMFC

-Monsieur SEGARRA Jérémie de la section Rugby Loisir
-Madame VENTURIN Jacqueline de la section Gymnastique

Nous vous demandons de respecter les dates de retour des documents et les régles
énoncées dans ce guide.

Un cabinet comptable a été choisi pour la tenue de la comptabilité de 'ASCM Si une
section ne rend pas les comptes, I'établissement du bilan et du compte de résultat de
I'ASCM n'est pas possible.

L'équipe de trésorerie vous remercie pour votre collaboration.
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PREAMBULE

Depuis l'origine, l'organisation de I'ASCM est fondée sur la confiance et
I'autonomie des sections qui se traduit par :

L’¢élection d’un bureau de section élu par les adhérents concernés. Le bureau est
décisionnaire sous réserve du respect des regles de coordination avec
’ASCM et des principes généraux de I'association

Une autonomie financiere avec des comptes bancaires propres.

Pour autant, il faut comprendre que la seule entité juridique existante est
I'ASCM, et donc que les difficultés financiéres d'une seule section peuvent affecter
I'ensemble des comptes de trésorerie.

Il vous est donc demandé d'étre particulierement vigilant sur I'équilibre des budgets
qui nécessite de ne pas prendre d'engagement financier important (recrutement de
salarié par exemple qui ne peut étre réalisé qu’avec le consentement du bureau de
I’ASCM) sans s'étre assuré de la perception des recettes.

Enfin, en tant que trésorier, il est primordial de vous assurer que le compte est
suffisamment approvisionné avant d’émettre un chéque. En effet, tout incident
bancaire sur une section est répercuté sur I’ensemble des comptes bancaires de
toutes les sections de 'ASCM, et ce, méme s’ils sont domiciliés dans des banques
différentes.

En conséquence, et en cas de difficultés, contactez nous le plus tét possible pour
gue nous puissions vous apportions notre aide et prendre les mesures adéquates.

Seul le trésorier de I’ASCM peut agir sur I’ensemble des comptes bancaires
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PROCEDURE DE SAISIE

1- SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES PAR CHAQUE SECTION
(feuilles de saisie envoyées par Internet sur fichier Excel a tous les trésoriers)

o Respecter I'ordre des colonnes : dépenses et recettes

o Inscrire les écritures par dates chronologiques

o Mettre les informations : dates, numéros de chéques, montants, et un libellé
parlant.

e Respecter le contenu des colonnes (voir détail joint)

o \Vérifier les totaux automatiques de chaque colonne

2- TRANSMISSION DES ECRITURES COMPTABLES
(Voir tableaux joints — répartition par sections)

Faire une édition des tableaux dépenses recettes 2 fois par an et le transmettre au
secrétariat de I’A.S.C.M. : au 31 mai 2020 et au 31 décembre 2020
o Faire une édition dépenses recettes pour la période de janvier a mai et juin a
décembre.
o Etablir un état de rapprochement bancaire : modéle joint
e Joindre la photocopie des extraits bancaires correspondants.

Afin que le cabinet comptable puisse commencer la saisie des comptes annuels,
transmettre ces documents au secrétariat de I’ASCM aux dates (tableau joints par section)

o Faire une édition dépenses recettes pour la période de juin a décembre
o Etablir un état de rapprochement bancaire : modéle joint
« Joindre la photocopie des extraits bancaires.

Pour la saisie compléte des comptes annuels et la préparation du bilan comptable annuel
par le cabinet comptable.

3- CONTROLE DES COMPTES - en fin d'année

Les vérificateurs aux comptes de I'ASCM (voir liste), vous contacteront mi janvier pour
contrble des comptes de l'année précédente. (pour exercice comptable de janvier a
décembre 2020)

Documents a fournir par le trésorier de section : (arrété au 31/12/20)

« Edition comptable des comptes de I'année compléte (recettes et dépenses)
o [|'état de rapprochement bancaire (formulaire joint)
e Les extraits de comptes de l'année

o les factures, les bordereaux de remises de chéques et/ou documents comptables

A la suite du contréle, le vérificateur en accord avec le trésorier de la section visera I'état
de rapprochement au 31/12/20, pour attester de I'exactitude des comptes.

L'état de rapprochement bancaire figurera sur une feuille annexe conservée par le
trésorier.

Apres le contrdle, il ne sera pas possible de rectifier voire ajouter ou enlever une écriture
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de cette période. Une régularisation éventuelle concernant cette période se fera sur
I'année suivante.

4- SAISIE DES ECRITURES PAR LE CABINET COMPTABLES

Le cabinet comptable, a I'aide des bordereaux dépenses et recettes ainsi que I'état de
rapprochement bancaire transmis par les sections, saisit les données.

Le cabinet comptable établit un bilan et un compte de résultat par section. Ces états vous
seront remis en début d'année suivante.

Aprés réception des états des différentes sections et des comptes omnisports, le cabinet
comptable centralise toutes ces données afin d'établir un bilan et compte de résultat
global, d'ou la nécessité impérieuse de respecter les consignes de procédure et les dates
de dépdbt des documents.

5- PRESENTATION D'UN BILAN DE TRESORERIE DE LA SAISON

De maniere a informer les adhérents lors de l'assemblée générale de section sur
l'utilisation des fonds de trésorerie, un état des comptes recettes et dépenses de la saison
sera établi et présenté aux adhérents lors de I'assemblée générale de section. Une copie
sera communiquée au trésorier de I'ASCM.

Exemple :
Solde de trésorerie en début de saison 1000
Total recettes 6000
Total dépenses 5500
Solde trésorerie fin de saison 1500

Explications des principales recettes :

Nombre d'adhérents X cotisations
Manifestations

Subventions

Autres

S XS~

Explications des principales dépenses

Salaires
Manifestations
Equipements
Autres

SRS~

En indiquant les recettes ou dépenses significatives présentant un caractere
exceptionnel.

6- PASSATION DES COMPTES

Le trésorier de section est €lu en assemblée générale de section pour un an renouvelable.
La passation des comptes du trésorier sortant au trésorier élu doit se faire avant la reprise
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de saison, en présence d'un trésorier de 'ASCM.
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