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Outils de gestion et comptables 
des Activités Génératrices de Revenus


Liste des documents / outils compris dans ce document :
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BON DE SORTIE	5
FACTURE	6
ENTRÉES / CAHIER DE VENTE	7
SORTIES / CAHIER DE DEPENSES	8
REGISTRE DE SORTIES DE CAISSE	9
CAHIER DE TRANSACTIONS BANCAIRES	10
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Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675758]CAHIER DE STOCK
Nature du Produit  ……………………………………………….
Unité de mesure    ……………………………………………….

	Date
	Libellé
	Entrées
	Sorties
	Solde
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Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675759]FICHE D’INVENTAIRE
	Désignation / produit
	Quantité comptée
	Quantité sur la fiche de stock
	Observations

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675760]CAHIER DE CAISSE / JOURNAL DE CAISSE
	Date
	Libellé
	Entrées
	Sorties
	Solde

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	



Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Les principales pièces comptables pour les entrées et sorties individuelles de fonds sont : le reçu ; le bon de sortie ; la facture. Chacune de ces pièces doit fournir des indications suivantes : la date de la transaction ; le nom du bénéficiaire ; le montant de la transaction ; l’activité concernée ; la signature.

[bookmark: _Toc96675761]REÇU
Le reçu est le document utilisé pour toutes les opérations d’entrées d’argent. Toute entrée doit faire l’objet d’établissement d’un reçu comportant toutes les indications dont le comptable aura besoin.
	Groupement / AGR ……………………………………………..                                                       Reçu N° ………………..……….
FCFA …..……………………..(en chiffre)
Je soussigné Madame/Monsieur ………………………………………………………………………..…………………………………….. (nom et fonction) reconnais avoir reçu de Madame/Monsieur ……………………………………………….…………………… (nom et fonction) une somme de …………………………………………………….……..………………..(en lettre). Pour motif  ……..………………………………………………………..
Date :……/……… /20 ……
Signature  (de ce qui a reçu l’argent)



[bookmark: _Toc96675762]BON DE SORTIE
La quittance / bon de sortie est un document qui est établi par le trésorier(e) lors d’une opération de décaissement de fonds pour une activité quelconque.
	Groupement / AGR ……………………………………………..                                           Bon de Sortie N° ……………..……….
FCFA …..……………………..(en chiffre)
Je soussigné Madame/Monsieur ………………………………………………………………………..………       en tant que trésorier (e) reconnais avoir remis  à Madame/Monsieur ……………… ……………………………….……………………………………..…… (nom et fonction) une somme de ……………… …………………………………….……..……………….. (en lettre). Pour motif  ……..………………………………………………………..
Date :……/……… /20 ……
Signature  (de ce qui a reçu l’argent)



[bookmark: _Toc96675763]FACTURE
C’est un document établit par un fournisseur qui accompagne la livraison du matériel ou du produit et qui peut être plus tard ou dès la réception de la marchandise. Le payement d’une facture peut être fait de différentes manières (en espèce, par chèque, etc.). 
	Fournisseur  ……………………………………………..                                                                  Facture N° ………………..……….
Adresse | coordonnées 
Facture doit (client) ……………………………………………...
Date :……/……… /20 ……

	Nº
	Désignation
	Quantité
	Prix Unitaire
	Prix Total

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	

	Arrêtée, la présente facture à la somme de (en lettre) :

Signature  (signature, cachet de payé et du fournisseur)





Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675764]ENTRÉES / CAHIER DE VENTE 

	Nº
	Date
	Libelle 
	Quantité
	Unité
	Prix unitaire
	Montant
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Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675765]SORTIES / CAHIER DE DEPENSES

	Nº
	Date
	Libelle 
	Quantité
	Unité
	Prix unitaire
	Montant
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Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675766]REGISTRE DE SORTIES DE CAISSE 
	Date
	Motif
	Montant
	Nom / signature percepteur
	Nom / signature président

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	



Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

Groupement / AGR ………………………………….……………….Période :…………..…………………………….. exercice 20………...
[bookmark: _Toc96675767]CAHIER DE TRANSACTIONS BANCAIRES
	Date
	Libellé
	Versement
	Retrait
	Solde

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Observations:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Signatures : 

BO SAME de la CRN. Outils de gestion et comptables 
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