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DEDICACE

Je dédie ce rapport a ma famille qui m’a soutenu tout au long de mon parcours

scolaire par leurs priéres, leurs encouragements et leurs précieux conseils.

Je vous remercie pour tout.



REMERCIEMENT

Nous tenons a remercier et a témoigner toute notre reconnaissance aux

personnes suivantes, pour I’expérience enrichissante et pleine d’intérét qu’elles nous
ont fait vivre durant ces six (06) mois de stage au sein du PROGRAMME PACCI :

. DR MOH RAQUL : Directeur exécutif, pour nous avoir accueilli au sein du
programme PACCI afin d’y effectuer notre stage, en nous offrant ainsi la possibilité
d’acquérir une expérience professionnelle ;

. Mme ADRIENNE ABOUA : Responsable des ressources humaines, pour ses
remarques et le respect en entreprise ;

Nous tenons encore a remercier et a exprimer notre gratitude envers nos formateurs

. M ADOULAYE CISSE : Responsable administrative et Financier, pour ses
encouragements, ses conseils et pour I’intérét porter a notre égard ;

. Mme MADIKONA DOSSO : Chef comptable, pour ses remarques, ses

conseils et I’intérét qu’elle porte a ses stagiaires. Nous tenons a lui exprimer nos
sinceres remerciements pour son suivi et ses orientations ;

. M. KOUAME GERALD : Comptable, notre maitre de stage toujours
disponible qui nous a formeé et accompagné, en nous encourageant tout au long de
cette experience professionnelle avec beaucoup de patience, de gentillesse et de
pédagogie ;

. M. GUY GNEPA : Comptable, pour sa disponibilité, et sa rigueur dans le
travail qui avait pour but de nous former afin que nous nous adaptions au monde du
travail et sortir de ce stage avec plus de connaissance ;

. Mme CHRISTELLE MAYRAN : Comptable, notre repere lorsqu’il y a une
petite incompréhension dans nos différentes taches. Merci pour votre disponibilité ;

. Mme SIDIBE ANNA : Comptable, qui nous a assisté durant notre stage, par
ses conseils et ses remarques dans le but de nous améliorer.



AVANT-PROPOS

PIGIER-COTE D’IVOIRE est une entreprise éducative de renom et de
prestige en Cote d’Ivoire. Créée depuis 1850 a PARIS par M. Gervais PIGIER en

vue de former aux techniques de secrétariat et de Comptabilité.

Le groupe PIGIER est aujourd’hui devenu un réseau international de plus de

93 sites avec plus de 230 écoles réparties dans le monde.

Depuis son installation en Cote d’Ivoire en 1956, PIGIER COTE D’IVOIRE
est une référence dans le domaine éducatif professionnel ivoirien. Avec une équipe
compeétente et dynamique, une pédagogie participative et une implication des
entreprises dans 1’¢laboration des programmes, cet établissement d’enseignement
professionnel offre des formations diverses dont les filieres tertiaires qui se

caracterise par le systeme LMD (Licence Master Doctorat).
Ainsi, le groupe PIGIER donne des formations dans les filieres suivantes :

v Finances Comptabilité et Gestion des Entreprises

Gestion Commerciale

Communication d’entreprise

Informatique de Gestion

Licence Professionnelle 3eme année en Audit Comptable et Contréle de
Gestion

Geénie Logiciel

Master en : Audit et Controle de Gestion, Marketing, Administration des
entreprises, Finance et Comptabilité

AN NI NN
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Le BTS (Brevet de Technicien Supérieur) correspond a la licence
professionnelle 2éme année.



L’obtention de ce dipldme exige de nous un passage en entreprise aprés notre
admissibilité dans 1’option FINANCE COMPTABILITE ET GESTION DES
ENTREPRISES.

Ce passage en entreprise permet aux étudiants de mettre en pratique leurs

connaissances théoriques et surtout de se familiariser avec les réalités de 1’entreprise.

Il est ensuite sanctionné par un rapport de stage soutenu par 1’étudiant devant un jury.

A cet effet, nous avons effectué un stage de six (06) mois au PROGRAMME PACCI

au sein du service comptabilité.

Ce rapport retrace donc une partie du travail effectué durant notre sejour au sein du

departement qui nous a accueillis.



SIGLES ET ABRVIATIONS

PAC-CI : Programme ANRS Coopération de Cote d’Ivoire

ANRS : Agence Nationale de Recherche sur le Sida et les Hépatite

OHADA : Organisation pour 1’Harmonisation du Droit des Affaires en Afrique
VIH : virus de I'immunodéficience humaine

SIDA : Syndrome d'Immuno- Déficience Acquise

SYSCOHADA : Systeme Comptable pour 1’Harmonisation en Afrique des Droits
des Affaires

LIA-INSRM : Laboratoire International Associé - Institut National de la Santé et
de la Recherche Médicale

UEMOA : Union Economique et Monétaire Ouest Africaine

CHU : Centre Hospitalier Universitaire
DR : Docteur
ONG : Organisation Non Gouvernementale

USAC : Unité de Soins Ambulatoires et de Conseil

INFAS : Institut National de Formation des Agents de Santé



INTRODUCTION GENERAL

La comptabilité est un systéme d’organisation de I’information financiére qui
permet de saisir, classer, enregistrer des données de base chiffrées, de fournir apres
traitement appropri¢é un ensemble d’information conforme aux besoins de divers
utilisateurs : les dirigeants gestionnaires de ’entreprise, partenaires économiques,
investisseurs banquiers, fournisseurs, clients et personnel d’administration. Pour
mener a bien sa mission, le Programme PAC-CI entretient des relations
commerciales avec d’autres partenaires commerciaux qui sont les fournisseurs. Ces
relations commerciales se traduisent d’une part a la réception des factures et d’autre
part au reglement de ces factures.

C’est dans le souci de comprendre le traitement et le réglement de ces factures
que nous avons choisi le theme suivant : « traitement comptable des factures
fournisseurs »

Notre objectif specifique poursuivi a travers cette étude, est d’apporter des
réponses a certaines questions que NOUs NOUS SOMMES POSes a Savoir :

-les etapes de traitement des factures fournisseurs
-le mode de reglement des factures fournisseurs

Notre etude consistera a mettre en exergue la maniere dont les factures
fournisseurs sont gerées depuis leur réception jusqu’a leurs réglements. Elle nous
permet de comprendre le processus de traitement des factures de I’entreprise.

Pour se faire notre travail sera structuré en trois (3) grandes parties :

- La premiere partie intitulée : PRESENTATION ET FONCTIONNEMENT
DU PROGRAMME PAC-CI ;

- La deuxieme partie portera sur le TRAITEMENT COMPTABLE DES
FACTURES FOURNISSEURS au sein du Programme PAC-CI

- Quant a la troisieme partie, elle s’articulera autour DES CRITIQUES ET
SUGGESTIONS.



PREMIERE PARTIE

PRESENTATION ET FONCTIONNEMENT
DU PROGRAMME PAC-CI



Le PAC-CI est un programme de recherche relatif au VIH-SIDA et les
maladies associées. Il est question pour nous dans cette partie de faire connaitre
I’environnement qui est celui du Programme Pacci, son fonctionnement et ses
missions



CHAPITRE | : PRESENTATION DU ROGRAMME
PAC-CI

Pour atteindre notre objectif nous allons nous familiariser dans un premier temps
avec I’environnement dans lequel s’est effectué notre étude. Nous allons dans cette
partie présenter le Programme PAC-CI dans son entiereté ainsi que son organisation.

I- Historique

Le programme « PACCl/site ANRS de Cote d’Ivoire » a été ouvert en 1995, puis
formalise en 1996 par convention entre le Ministere ivoirien de la Santé, le Ministére
ivoirien de I’Economie et des Finances, le Ministére francais de la Coopération et
I’ANRS. Cette convention fondatrice fixait deux objectifs :

e La formation du personnel de santé a la recherche médicale sur le VIH/SIDA ;

e La mise en ceuvre de recherches médicales sur le VIH/SIDA dont les résultats
devraient rapidement utiles aux personnes affectées par la maladie.

En 2010, les partenaires ivoiriens et frangais, jugent le bilan positif et consolident
le programme PACCI par une revision de la convention élargit les missions du
programme PACCI, dont I’objectif est maintenant de développer la recherche
scientifique et médicale non seulement sur le VIH/SIDA mais aussi sur les autres
maladies infectieuses.

En 2013, le développement institutionnel de PAC-CI s’est poursuivi de fagon
substantielle. Ainsi une convention de coopération a été signée le 6 novembre 2013
entre les différents partenaires suivants pour créer le tout premier Laboratoire
International Associé (LIA-INSERM) en Afrique subsaharienne.

PAC-CI est située a Abidjan, plus précisément au sein du Centre Hospitalier
Universitaire (CHU) de Treichville entre 'INFAS et ’'USAC.

PAC-CI est une association a but non lucratif exercant dans le domaine de la
recherche sur le SIDA et les maladies associées. A travers cette entité, sont logés
plusieurs projets avec un fonctionnement indépendant, les fonds de cette organisation
proviennent des bailleurs et ils attendent un résultat qui est de pouvoir justifier au
centime pres les fonds venant d’eux.



- Mission

Depuis sa création, le programme PAC-CI a trois « themes » ou « sujets » de
recherche prioritaires :

e La prévention de la transmission du VIH de la mére a ’enfant,
e [’amélioration de la prise en charge de 1’adulte infecté par le VIH,
e [’amélioration de la prise en charge de I’enfant infecté par le VIH,

Sur ces thémes, les outils de recherche ont été d’abord épidémiologiques,
cliniques et biologiques. Au fil des années d’autres disciplines sont venues
appuyer les recherches sur ces themes, notamment la sociologie,
I’anthropologie, 1’économie et la modélisation.



CHAPITRE Il : ORGANISATION ET
FONCTIONNEMENT DU
PROGRAMME PAC-CI

Le Programme PAC-CI est composé d’une « équipe centrale » inter-projets, et
« d’équipes partenaires ».

I- ORGANISATION DU PROGRAMME PAC-CI

Le Programme PAC-CI est composé d’une « équipe centrale » inter-projets, et
« d’équipes partenaires »

L’organisation d’une entreprise est le point déterminent de son bon
fonctionnement. Il s’agit pour la structure d’adopter des mesures et des techniques
performantes ainsi des stratégies susceptibles de la rendre plus compétitive en termes
de qualité, de service offert et de procédé utilisé. C’est donc dans cette vision que le
Programme PAC-CI comprend une direction exécutive et plusieurs services bien
structurés.

En effet ; le Programme PAC-CI est composé d’une « équipe centrale » inter
projet et d’une « équipe partenaire »

La direction de I’équipe centrale est composée :

De deux (02) coordinateurs (Nord et Sud)

De deux (02) Coordinateurs Adjoint (Nord et Sud)
Du directeur exécutif

Du service administratif et financier

Du service de ressources humaines

Du service informatique

Du service de la logistique

Et d’un comité des chercheurs Hébergée dans les locaux du Programme PAC-
Cl, dans I’enceinte du CHU de Treichville, elle est sous la responsabilité de deux
coordonnateurs ;

Un ivoirien, dit coordonnateur « sud » et un francais, dit coordinateur « nord
», de deux coordinateurs adjoints, d’un directeur exécutif. Le directeur est appuyé
dans ses taches par un comité administratif et une équipe de chercheurs.



» LES COORDINATEURS

Ils ont pour mission d’assurer la cohérence et de superviser la mise en ceuvre
de tous les projets composant notre structure. Comme 1’indique leurs noms ils
coordonnent les relations entre les partenaires associés aux projets de recherches
chacun selon sa zone.

Coordonnateurs nord pour 1’occident et sud pour 1’ Afrique. Que sont :

DR ANGLARET XAVIER COORDINATEUR NORD ET PROF N’'DRI YOMAN
TERESE COORDINATRICE SUD.

» LE DIRECTEUR EXECUTIF

Cette fonction est assurée par DR MOH RAQUL ; le directeur exécutif garantit la
pérennité de celle-ci et fixe des objectifs. Cette direction doit organiser les ressources
financiéres, humaines et humanitaires afin de donner une impulsion a la structure
pour atteindre ses objectifs. Il joue aussi le role de la coordination entre principaux
bailleurs et les différents chefs de projets du programme PAC-CI.

II-FONCTIONNEMENT DU PROGRAMME PAC-CI

1- P6le administratif

= LE RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

RAF (responsable administratif et financier) M ADOULAYE CISSE, qui a
pour mission premiere, superviser I’équipe administrative et financiére. Du point de
vue administratif il suit les réunions, participe aux signatures de procédures,
intervient dans les contrats de travail tant avec le personnel que les fournisseurs .il
est également aupres des coordinateurs nord-sud. Son réle de financier est de
contréler des paiements et subventions ainsi que la régularité et la sincerité des
opérations comptables et pieces justificatives, aupres de la banque il suit I’évolution
des comptes en tant que trésorier general.il a une part de responsabilité sur
I’¢laboration des budgets et leur suivi mensuel ainsi qu’a la charge de la rédaction
des projets aux bailleurs et au siege.



= LE SERVICE COMPTABILITE

Il est dirigé par Mme MADIKONA DOSSO. Elle est aidée dans ces taches par
cing (05) comptables dont une caissiere. Leurs missions sont de suivre
minutieusement le cahier de charge comptable de 1’organisation pour I’avancée des
taches, de participé a I’élaboration des rapports financiers des différents projets.

Le chef comptable valide toute opération avant la mise en évidence telle que
les paiements des factures fournisseurs et les écritures comptables...ct la gestionnaire
de la caisse ses taches s’articules sur :

La réception, la numérotation, le classement des piéces de la tresorerie et
reglement des fournisseurs dont les factures sont moins de cinquante mille francs
CFA (50 000). Ainsi que les taches comptables ; le rapprochement bancaire,
reglement, les saisies, les approvisionnements des différentes caisses relatives aux
projets ; les arrétés de caisse.

% Le chef comptable

Mme DOSSO MADIKONA, la responsable se fait aider par des
comptables qui lui permettent d’atteindre les objectifs qui lui sont dévolus. Elle est
chargée des taches suivantes :

Etablir Les Etats Financiers :

- Vérifie et Valide Les Ecritures Comptables Passées Par Les Comptables

- Suivi Permanent Des Différents Comptes ;

- Valide Les Rapprochements Bancaires Déja Effectué Par Les
Comptables ;

- Vérifie Les Soldes De Trésorerie ;

- - Coordonne Les Activités Des Comptables.

% Les comptables

Au nombre de quatre (4), les comptables du PACCI sont aguerries dans la
gestion des projets. ls assurent efficacement les taches ci-apres :

. La fiscalité



Ils sont chargés de :

- effectuer le paiement effectif des impdts et taxes, et des charges sociales
dans les délais requis ;

- vérifier le calcul correct des salaires, du taux régulier des imp0ts et autres
taxes.

. La comptabilité
A la comptabilité ils se chargent de :

- Suivre la répartition rationnelle des taches décidée par le chef comptable (au
niveau de 1’équipe comptable) ;

- Assister le chef comptable dans la préparation des missions d’audit afin de
rendre les informations et les documentations disponibles ;

- Assister le chef comptable dans les analyses mensuelles des comptes
afin d’en tirer les soldes ;

- Enregistrer et faire la saisie exhaustive au jour le jour des données
comptables dans les logiciels QUICK BOOKS ;

- Assister le chef comptable dans I’élaboration des rapports financiers des
projets ;

- Numériser de pieces justificatives de dépenses des rapports financiers
selon les exigences du bailleur ;

- Assister le chef comptable dans les analyses budgétaires mensuelles des
projets ;

- Recevoir, classer dans un registre de suivi et contrdler la régularité et
I’exhaustivité des liasses de pieces de demande de paiement et de recettes en
conformité avec les procédures du PACCI et les régles en la matiere ;

- Numeéroter et archiver toute la documentation comptable et extra
comptable et les rendre disponible en cas de besoin ;

- Aider le chef comptable dans le paramétrage et I’utilisation des
informations comptables et financiéres de qualité dans les logiciels ainsi que
I’imputation correcte des dépenses aux projets ;

- Controbler systématiquement les soldes des comptes aprés saisie afin
d’informer le chef comptable qui fera une analyse profonde.



Lors des opérations de paiement de dépenses et de recettes, mener toutes les
diligences nécessaires de contrdle sur la documentation (demande d’achat, facture,
bon de commande, bon de livraison, appel d’offres, montants, acomptes, soldes, etc.)

% La caissiére-comptable
La caissiére :

- Assure la gestion quotidienne des caisses des différents projets et des
sites ;

- Rassemble, coordonne et verifie les pieces comptables avant paiement

- Responsable du bon traitement et de la saisie des données comptables.

- Par ailleurs, elle effectue sur certains projets les mémes téches que les
comptables citées plus haut.

= SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES

La gestion des ressources humaines, présidée par Mme ABOUA ANDRIENNE, est
la fonction organisationnelle qui s’occupe du recrutement, de la gestion du
perfectionnement et de la motivation du personnel, y compris de fournir du soutien
et des systemes fonctionnels et spécialisés pour favoriser la participation des
employés ainsi que des systemes de gestion pour favoriser le respect réglementaire
des normes liées aux droits de la personne. Le volet administratif et gestion des
ressources humaines reléve du fait qu’elle a chargé les dossiers du personnel établit
et gere les contrats de travail.

Déclare le personnel a la CNPS et aux  différentes assurances. De facon
exceptionnelle elle a la gestion du parc auto suivi de I’entretien et réparation, gestion
du carburant et des coursiers.

= LE SERVICE LOGISTIQUE

Cette section est assurée par Mr KONAN ROMUALD.il est assisté dans 1’exécution
de ces taches par Mme SYLVIE KONAN. Son r6le est de mettre a la disposition du
personnel les moyens nécessaires pour arriver a travailler dans les conditions
optimales.il est un peu comme I’huile dans la structure car il intervient a tous les
niveaux .en ajoutant a cella il assure toutes les taches qui composent la fonction achat
dans une entreprise normale depuis la réception de ’expression du besoin jusqu'a
satisfaction du demandeur .en effet , il établit les demandes d’achat, lance les
commandes ,sélection 'un des fournisseurs aprés confrontation des offres,
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réceptionne les commandes, procede a la vérification avant de transmettre au service
de comptabilite.

= LE SERVICE INFORMATIQUE

Cette section dirigée par Mr N’CHO CELESTIN. ; constitue I'un des piliers
essentiels sur laquelle repose la structure .la performance de son systeme lui permet
donc d’effectuer 1’échange des données informatisées entre toutes les structures de
recherches rattachée. Cette la maintenance de ce systéme est assurée par le service
informatique. Cette direction a en charge, le suivi, 1I’évolution et 1’adaptation aux
solutions informatiques implémentées par le groupe

2- Pole scientifique

Le pole scientifique est dirigé par le directeur scientifique Pr PATRICK COFFIE. Le
pole scientifique est compose de :

v" (04) Responsables Médecins cliniciens
v Moniteur d’études Biologique

v" Responsable des chefs de projets

v" (14) chefs de projets

v’ Gestionnaire de stock

v" 05) Techniciens d’étude clinique

v" (03) Opérateurs de saisie

v (03) Attachés de recherche clinique

L’EQUIPE PARTENAIRE

+» En Cote d’Ivoire :
e Les trois CHU d’Abidjan :
CHU de Treichville
CHU de Yopougon
CHU de Cocody
e Les quatre grands centres de soins extrahospitaliers spécialisés dans le VIH

Centre de Prise en charge et de Formation

Centre Médical de Suivi des Donneurs de Sang
Centre Intégré de Recherches Biocliniques d’ Abidjan
Unité de Soins Ambulatoires et de Conseil
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Des structures de soins générales autres que les CHU

Les Hopitaux généraux de Yopougon Atti¢ et d’Abobo Nord

< En France

A Bordeaux : Centre Inserm, Institut de Santé Publique Epidémiologie et
Développement

A Montpellier : Université de Montpellier

A Nantes : Hopital Laennec

En Afrique

Burkina-Faso : CHU Yalgado Ouédraogo, CHU Souro Sanou Bobo-
Dioulasso
Cameroun : Hopital Centrale de Yaoundé
Guinée : CHU Donka
Mali : CHU du Point G
Sénégal : le Centre Régional de Recherche et Formation
Ouganda : Mbarara University of Science and Technology
Tanzanie : NIMR
Togo : Le Laboratoire BIOLIM, Université de Lomé, CHU Sylvanus
Olympio
En Asie

Vietnam : Clinical research unit Pham Ngoc Thach Hospital
Cambodge : National Center for HIV/AIDS

En Amérique Latine
Bresil : Laboratory on Clinical research on STD/AIDS — IPEC/FIOCRUZ
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ORGANIGRAMME DU PROGRAMME PAC-CI

ASSOCIATION PAC-CI

Conseil d’Administration — Conseil Scientifique — Assemblée Générale

Centre de Recherche « Programme PAC-CI »

Coordination : Pr Thérése NDRI YOMAN, Dr Xavier ANGLARET

DIRECTION EXECUTIVE

Dr Raoul Moh

Directeur Exécutif

» INVESTIGATEURS
¥

Directeur Scientifique
Dr Patrick Coffie

DEPARTEMENT ADMNISTRATIF ET FINANCIER
Responsable

Mr Adoulaye CISSE

SCE RESS HUMAINES

‘SERVICE LOGISTIQUE &
PHARM

SCE COMPTABILITE

SCE INIORMATIQUE

CHEF'S DE PROJETS

Responsable Responsable Responsable Responsable MONITEIUT D'EUTDE
BIOLOGIQUE Responsable
ABOUAKOUAKOU Mr Romuaid KONAN e - Dr Albert MINGA
- Dr Anani BADJE 1 Cyrile AKA Dr L. DOHOUN
- Dr Dr Anne BECKLINCK Moniteur D'ETUDES | Dr 5. NGORAN
ASSISTANTE - Dr Ben SOUMAHORO CLINIQUE
CUXIUAIRES COMPTABLES BIOSTATITIQUE RESEAU & SECURI - Dr Benjamin SERI
[Mile Rosamonde YAQ DMI‘;E‘EEM o RESPONSABLE Responsable - Dr Eric KOBENA
e oaecine - Mr Gerald KOUAME - Dr Fatou FADIGA | Dr Koffi Kean Jacques
KOUADIC - Mr Guy GNEPA Mr Gyille YAO YAPI | | MrS. NIANGORAN | | Mr B, KORANDUI || pr Fradesic ELLO - Dr Koff Kean
| - Mime Anastasie - Dr Franck TOURE
SECRETAIRE YAPOQ-ACHI - Dr Gérard KOUAME
- Mile Anna SIDIBE - Dr Jaan Bapt NTAKPE
SCIENTIFIQUE COURSIERS - Mile Christelle BB DEDTRBESE EHTLE ~ Dr Joseph TEGBE ¢
MAVRAN - Dr Matka BANGALI MOMITORAGE | Mma Angéla ZAHI
Mma Louise KOUAD Ir Dominique: - Dr Marcellin NOUAMAN GESTIONNAIRE DE Responsable - Mile Marina
- | \ir Cheftin KOUADIO ~ Dr Simon BONI STOCKS e | [Ltime Aphonsina
- Mr Marcalin IRIE X

TECHMCIENS DE - Mr Jean Luc D- BROU

SURFACE

- Mlle Ginthia GOLI
- Mr Adama KONE

- Mme Yolanda KALI- NZUE
- Mr |brahim DJATAMAN

Mr Adjoumani ATTA

ADMINISTRATION ET MOYENS COMMUNS

- OULAT Davis

- Mme Suzanne KOUADIO
- Mr Brice YAPI

= Mr Christian KOUADIO

- Mile Yamissa SILQUE

- Mime KANGA Eulalie

OPERATEURS
DE SAISIE

- Mr Abdelh SIDIBE

- Mr M. KONATE

- Mme Sévérine. LOHOUES
- Mr Patrick KOUABENAN

- Mr Ferdinand KOUAME

POLE SCIENTIFIQUE
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La présentation et fonctionnement du Programme PAC-CI ainsi faite, nous
passons a la deuxiéme partie de notre étude qui concerne le théme lui-méme « LE
TRAITEMENT COMPTABLE DES FACTURES FOURNISSEURS »

DEUXIEME PARTIE

LE TRAITEMENT COMPTABLE DES FACTURES
FOURNISSEURS : CAS DU PROGRAMME PAC-CI
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CHAPITRE | : LE TRAITEMENT COMPTABLE
DES FACTURES FOURNISSEURS

I-GENERALITE SUR LES FACTURES FOURNISSEURS

1- Définition de la facture fournisseur

Une facture fournisseur est un document juridique obligatoire liée a une
commande fournisseur et qui prouve un achat ou une vente. Elle conclut la
commande fournisseur. En dehors de sa définition, Une facture fournisseur indique
I'argent que I'acheteur doit au fournisseur. Elle montre les articles vendus, les prix,
la date des rendez-vous ainsi que les conditions de livraison et de paiement. Les
factures fournisseurs sont également appelées “factures commerciales”.

2- Expression du besoin et analyse de la disponibilité budgetaire

L’expression d’un besoin au Programme Pacci est formulé par mail au responsable
du service achat et logistique, qui par la suite portera cette requéte aux yeux du
responsable administratif et financier pour examen et étude de faisabilité puis de la
disponibilité budgétaire. Le responsable administratif et financier en fonction du
budget donne un avis sur I’achat, par la suite il vérifie si le besoin exprimé est
disponible déja en stock, si non un mail est immeédiatement envoyé aux différents
fournisseurs agrées pour un appel d’offre car au moins trois factures proforma ou
devis sont exigées conformément au besoin et aux procédures par le responsable
logistique. Par la suite, il fera un choix du fournisseur dans le strict respect du cahier
de charge et des normes qualités-prix. Un proces-verbal est enfin rédigé et signé pour
valider le choix opéré.

Le fournisseur sera informé pour le choix porté sur sa facture pour exécution.
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II-LES ETAPES DU TRAITEMENT COMPTABLE DES FACTURES
FOURNISSEURS

1- Réception des factures fournisseurs

Au programme PACCI les factures fournisseurs sont réceptionnées au secrétariat
marquées de la date d’arrivée. Le secrétariat vérifie et apprécie leur recevabilité
ensuite enregistre dans son cahier des fournisseurs puis la transmet a la logistique via
son registre de transmission qui elle a son tour procéde a une autre vérification
ensuite joint a la liasse le bon de commande et la demande d’engagement valider par
le demandeur, le chef de projet et le responsable administratif et financier avant de
la transmettre le tout au service comptabilité.

% Les conditions recevabilité des factures fournisseurs

Pour qu’une facture fournisseur soit recevable il y’a deux conditions que la
liasse-facture doit respecter qui sont :
a. Les conditions de forme
b. Les conditions de fonds
a. Les conditions de forme

Une facture est accompagnée de plusieurs documents qu’on appelle la liasse qui
constitue des piéces justificatives d’un achat ou d’une prestation donnée.

Cette liasse est composée de :

e La Demande d’engagement de dépense

La demande d’engagement de dépense est un document €tabli par le service
logistique, signeé par le Responsable Administratif et Financier, qui autorise le service
comptable a faire une dépense. (Voir annexe 1)

e Le Bon de commande

Le bon de commande est un document qui permet de définir et valider les
modalités de prestation entre vendeur et acheteur, afin d'éviter les cas de
contestations ultérieures. Tout comme la facture, il doit intégrer certaines mentions
obligatoires. (Voir annexe 2)
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e La facture pro-forma

La facture pro-forma est un document commercial. Elle est utilisée lors des echanges
entre une entreprise commerciale et son prospect. Il s'agit pour le fournisseur qui
propose un produit ou un service d'établir une facturation provisoire afin de permettre
aux deux parties de se faire une idée plus précise des conditions de fourniture du bien
ou de la prestation demandé(e) ou proposé(e). C'est sur cette base que sera par la
suite etablie la facture définitive si les deux partenaires commerciaux parviennent a
un accord. (\Voir annexe 3)

e La facture définitive
La facture définitive un document qui atteste 1’achat ou la vente de biens ou
d’un service. (\Voir annexe 4)
e Le bon de livraison

Le bon de livraison est un document émis par le fournisseur a son client. Le bon de
livraison est précédé par un bon de commande. Le bon de livraison est parfois appelé
bordereau de livraison. Il permet de prouver que les marchandises achetées ont bien
été livrées et réceptionnees par le client. (\Voir annexe 5)

b. Les conditions de fonds
Elles concernent la facture :
- La facture doit étre une facture normalisée
- Elle doit porter un numéro
- Le numéro de compte contribuable
- Le cachet
- Ladate
- Le nom ou la raison sociale du fournisseur

- Il doit signifier a ’ordre de qui la facture doit étre payée
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2- La vérification de la liasse

Lorsque les factures sont transférées a la comptabilité, il est établi un
contréle au sein du service comptabilité par le responsable comptable pour vérifier
et valider les piéces justificatives qui viennent de 1’extérieur.

Apres cela, le responsable les enregistre dans le logiciel Excel appelé suivi des
fournisseurs qui permet de conserver les traces de toute les factures réceptionnées.

Les informations sont enregistrées somme sulit :

. Le nom du projet

. Le nom du fournisseur

. Le numéro de la facture

. La date de la facture

. La date de I’enregistrement dans le suivit
. Le montant a payer

. La date du reglement

Par la suite les comptables ou la caissiere font aussi la vérification a leur niveau.
Ils doivent verifier :

e [’existence des cachets et signatures

e La justesse des calculs

e La concordance entre bon de livraison, bon de commande, facture et
facture pro-forma s’il y’a une erreur il se doivent de la faire corriger
avant le paiement.

Une fois les vérifications effectuées nous passons au reglement.
3-le réglement

Lorsque les factures sont transférées au service comptabilité, vérifier
et enregistrer dans un fichier de suivi des fournisseurs aprés nous procédons
au reglement. Le réglement se fait par chéque, par virement ou par la caisse.
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3.1- Par cheque

Un cheque est un document par lequel le titulaire du compte donne
I’ordre a sa banque de payer une somme a un bénéficiaire.
Le reglement par cheque implique trois personnes :

- Le tireur : c’est la personne qui émet le cheéque (acheteur)

- Le tiré : I’établissement bancaire du tireur

- Le bénéficiaire : la personne qui recevra le chéque (le fournisseur)
Le chéque doit contenir un formulaire qui rassemble plusieurs éléments :

. L’ordre de payer

. Le montant de la somme a payer

. Le nom du tiré

. Le lieu de paiement du cheque

. La date et lieu de création du cheque

. La signature du tireur, son nom et son numéro de compte
. Le nom de bénéficiaire

. Le numéro du chéque

Le chéque peut étre de plusieurs formes :

. Le chéque de retrait : le tireur est aussi bénéficiaire

. Le cheque au porteur : se transmet main a main, il est payé a son porteur,
il présente un risque en cas de perte

. Le cheéque a ordre : payable a I’ordre d’une personne bien déterminée,
payé a I’ordre de X

Il existe deux types de cheque qui sont :
- Le cheque barré

C’est un cheque qui ne peut €tre encaiss¢ que par une banque. Un particulier
ne peut pas I’encaisser par voie d’endossement et il n’est pas payable a vue.
Seule une banque a la possibilité¢ d’obtenir le recouvrement du chéque et de
créditer ainsi le montant sur le compte de la personne bénéficiaire qui doit étre
absolument nommée.

- Le chéque non barré
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Un cheque non barré est un cheque dont le bénéficiaire peut réclamer le
montant en especes en s’adressant a 1’agence bancaire de I’émetteur. Il peut
ainsi €tre paye au guichet de la banque sous forme d’argent liquide en
présentant sa carte d’identité. Il faut aussi rappeler que le chéque non barré est
également endossable : il peut étre transmis par le bénéficiaire par simple
endossement. Aussi apres avoir établir le cheque non barré, le Programme
Pacci établit une lettre de confirmation qu’il envoie a la banque afin qu’elle
sache qu’une personne viendra retirer de I’argent sur un compte donner.

NB : exemple de cheque (voir annexe 6)

3.2-Par la Caisse

Le réglement en espece se fait par le biais d’une mise a disposition de fonds
alloués au responsable de la caisse du PROGRAMME PAC-CI pour gérer
toutes les dépenses. Il s’agit entre autres des dépenses aupres des fournisseurs
et les dépenses aux remboursements des frais médicaux ou frais de
déplacement dont le montant n’excede pas en géneral 50 000 FCFA en espéce.
Chaque fois qu’on retire de 1’argent par la caisse le bénéficiaire remplit une
décharge qui est une piece justifiant la sortie d’argent.

3.3-Par virement

Le virement est une operation par laquelle le PROGRAMME PAC-CI donne
I’ordre a sa banque a 1’aide d’un document appelé¢ Ordre de Virement (OV)
indiquant le montant de la facture a payer et ces références (1’1dentité bancaire)
de virer ou de transférer cette somme au compte du fournisseur. Ces virements
peuvent concerner les fournisseurs locaux comme les fournisseurs étrangers.
(Voir annexe 7)
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CHAPITRE Il : LA COMPTABILISATION DES
PIECES COMPTABLES

1- La saisie comptable

La saisie comptable se fait a partir du logiciel comptable appelé QUICK
BOOKS au moment du réglement. Le schéma de comptabilisation dit voucher

(voir annexe 7) est soumis a la validation de la chef comptable. Le voucher, imprimé
depuis le logiciel Quick books est apposeé sur 1’ensemble des documents de paiement,
ainsi cette pré-comptabilisation proposeé sera validé par la chef comptable en mettant
ses initiales ou corrigé en méme temps que le moyen de paiement. Quick books est
un logiciel performant, adapté aux besoins du Programme Pacci et aide a
I’enregistrement de toutes les opérations comptables.

Le Programme PAC-CI utilise la comptabilité de trésorerie, se faisant, pour
tous les achats de biens et services on notera le schéma suivant :

D C Date D C
0...... Charge X
5... Trésorerie X
(svt reglement)

Cependant, des particularités se présentent pour les cas de mission ou des
avances sont octroyées aux personnes devant effectuer ces missions.

Un compte de tiers dédié a chague membre du personnel est créé pour la
comptabilisation de 1’avance regue avant la mission en attendant les piéces
justificatives au retour de la mission.

Ces comptes seront soldés par le débit du compte charges des dépenses ayant
fait I’objet de justifications. Le tableau ci-dessous illustre bien cette phase de
comptabilisation :
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e Avances des missions

D C Date D C
471.... Tiers X
5... Trésorerie X
(svt Reglement)

e Les depenses du missionnaire

Les dépenses effectuées par le missionnaire seront créditées sur son compte tiers a
I’appui des piéces justificatifs. On notera le schéma suivant :

D C Date D C
0...... Charge X
471... Tiers X
(svt reglement)

Lorsque les comptes sont soldés nous avons 1’écriture suivant :

D C Date D C
0...... Charge X
5... Trésorerie X
(svt reglement)

2- Controle des saisies

Un contréle est effectué apres que les pieces comptables aient été saisies, et
cela se fait a partir des différents journaux. Les différents journaux sont : code achats,
vente, banque, caisse, opérations diverses etc...
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Mais au Programme PAC-CI le contrble des saisies se fait dans un journal
général qui regroupe toutes les opérations saisies dans le logiciel. Apres cela le
responsable comptable se charge d’affecter les différentes dépenses aux lignes
budgétaires des sous projets du projet principal concernés par la dépense.

Cette affectation aux différents lignes du budget aidera au suivi Budgétaire
que se fait de facon mensuelle pour éviter les dépassements budgétaires.

C’est donc non seulement un outil de controle des saisies mais aussi au final
instrument d’aide a la décision.

3- Le rapprochement bancaire

Le rapprochement bancaire est également un processus de contréle par lequel
le comptable vérifie la conformité des opérations enregistrées dans son compte
bangue tenue par 1’entreprise avec celles qui figurent sur le relevé bancaire émis par
sa banque. Il s’agit de comparer le journal banque de I’entreprise et le relevé bancaire
et de fait ressortir des écarts ensuite de procéder aux régularisations. Afin d’établir
la concordance de ces deux soldes, le comptable doit procéder au pointage.

¢ Le pointage

Le pointage consiste a cocher une ligne sur le relevé bancaire ainsi qu’une
ligne correspondante dans notre comptabilité, pour formaliser le fait que I’écriture
qu’on a saisie est bien présente des deux cotes.

NB : Le rapprochement bancaire devra étre fait pour chaque compte bancaire de
I’entreprise. Toutes les pieces justificatives des opérations (copie des cheéques,
bordereaux de remise de chéque, bordereaux de versement, ordre de virement, etc.)
devront étre conservées comme preuves. Les rapprochements peuvent se faire a des
périodicités différentes (par jour, par semaine, par mois, etc.)

Méthodologie

Sur le compte de I’entité tenu par banque, dans un tableau a 2 colonnes, DEBIT-
CREDIT, apres pointage :

e On inscrit le solde de fin de période a corriger ;

e On porte au débit les opérations régulierement créditées par I’entreprise mais
non enregistrées par la banque ;

e On porte au crédit les opérations régulicrement débitées par I’entreprise mais
non enregistrées par la banque. Les erreurs ou omissions constatees sur le
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relevé sont signalées a la banque. Par contre I’entité corrige dans ces livres
celles qui la concernent. C’est-a-dire passe les écritures des éléments en
suspens.

NB : plusieurs opérations de méme natures enregistrées peuvent correspondre a
une somme globale portée sur le relevé bancaire (et vice versa).
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Modg¢le d’état de rapprochement

COMPTE ENTITE TENU PAR LA BANQUE COMPTE BANQUE TENU PAR
(CHEZ LA BANQUE) L’ENTITE (CHEZ L’ENTITE)
LIBELLES D C LIBELLES D C
SOLDE A SOLDE A
CORRIGER SC CORRIGER SD
SOUS TOTAUX SOUS TOTAUX
SOLDE SOLDE
RAPPROCHE RAPPROCHE
TOTAUX TOTAUX
4- L’archivage

Une fois les factures comptabilisées et approuvées par le chef comptable, on
transmet toute la liasse avec le chéque au secrétariat pour étre retiré par les différents
fournisseurs, il nous rameéne la liasse déchargée et cachetée que nous rangeons dans
les classeurs de fagcon mensuelle aprés un pointage chronologique des opérations du
mois.

L’archivage consiste donc a ranger la liasse des factures selon les projets dans leur
classeur respectif,

Aussi, un archivage électronique se fait pour conserver de fagon numérique les pieces
comptables, ces pieces numérisées sont aussi transmises au bailleur a sa demande
pour justifier les dépenses des bilans envoyés ou pour effectuer les audits

comptables.

L’archivage électronique se fait dans un logiciel appelé Alfreso.

NB : I’archivage permet de ressortir immédiatement les liasses-factures en cas d’un
contrdle d’audit ou autres. ..
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TROISIEME PARTIE

CRITIQUES ET SUGGESTIONS
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I- CRITIQUE

Notre stage s’est effectué au sein du Département Administratif et financier.

Sans remettre en cause le fonctionnement le PROGRAMME PAC-CI nous avons
décelé quelques remarques pour lesquelles nous souhaitons apporter notre modeste
contribution par des critiques et ensuite des suggestions. Nous ne pouvons pas nier
que notre stage a été fructueux au niveau de 1’élargissement de notre savoir et savoir-

faire.

Le programme Pacci dispose de plusieurs atouts :

Le logiciel QUIKBOOKS utilisé est trés performant de sorte qu’on puisse
I’utiliser pour pratiquement toutes les tdches de la comptabilité mais il est
limité a cing personnes connecter ce qui empéche les six comptables a se
connectés en méme temps.

L’utilisation de matériels de travail performant et rapide

Parfaite harmonie au niveau du personnel

Personnel dynamique et dévoué au travail

Fourniture de bureau a la disposition du personnel.

Cependant, nous avons noté quelques faiblesses :

L’¢tablissement des cheques au reglement est manuel ce qui entraine les
erreurs d’écritures

Une défaillance souvent du réseau informatique entraine une interruption
temporaire du logiciel QUIKBOOKS ce qui conduit a un disfonctionnement
lors des saisies comptables

Une absence de fiche des taches que le stagiaire doit connaitre et maitriser
durant son stage

II- SUGGESTION

Au regard de ce qui précede, nous formulons quelques veeux utiles au

perfectionnement des futures supervisions de stages.

Nous ajouterons a cela d’autres remarques relatives a 1’organisation que nous
jugeons tres utiles pour le bon fonctionnement de I’entreprise :

Nous souhaitons donc un changement de logiciel QUICK BOOKS si possible
pour SAGE i7 qui est téléchargeable et utilisable sans connexion.
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e Aussi, la mise en place d’un logiciel d’établissement des chéques pour le
reglement des factures fournisseurs contribuerait surement a éviter les erreurs
d’écriture

e Etablir une fiche des taches que le stagiaire doit connaitre et maitriser durant
son stage.

CONCLUSION

Notre stage au sein du programme PACCI durant ces six (6) mois a été pour nous
une expérience trés enrichissante a tous les niveaux. D’abord, ce stage nous a
beaucoup formé et surtout ouvert notre esprit sur le monde professionnel et faciliter
notre intégration dans le monde du travail. Le temps passé au service Comptabilité
nous a permis de mettre en pratique nos connaissances théoriques et d’en acquérir
des nouvelles.

Aprés notre intégration dans 1’équipe du service comptabilité, nous avons eu
I’occasion de réaliser plusieurs taches qui ont constitué une mission de stage. Car
chacune de ces taches est utiles au bon fonctionnement du service comptabilité. La
comptabilité des fournisseurs necessite une bonne organisation, car son bon
fonctionnement justifie non seulement la fiabilité des comptes mais établit une
relation de confiance avec nos fournisseurs.

Nous pouvons dire que cette belle expérience nous a permis de nous adapter aux
exigences du monde professionnel et au métier de comptable que nous avons choisi.
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£8
QE

Programme PAC-C1
Site ANRS de Céte

o hegire

Ministere de la Santeé ef de 'Hygiene Public (Cote d’Ivoire)

Ministere de 'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique (Cote d'Ivoire)

Ministére de "Economie et des Finances (Céte d'Ivoire)
Ambassade de France en Céte d'ivoire (France)

Agence Nationale de Recherche sur le SIDA et les hépatites virales - ANRS (France)

institut National de la Santé et de ia Recherche Médicale - INSERM (France)
Université Bordeaux Segalen (France)

Date : 09/07/2021
BON DE COMMANDE N° 2021/07/07_FP2021351_PACCI_PRINCESSE

Fournisseur :
Nom : BIOCARE
Adresse : 25 BP 2056 ABIDJAN 25
Ville : Abidjan
Contact : 22523186/22526048
. Quantité Unité Description P.U. Montant HT
5,00 DETERMINE SYPHILIS SERUM /PLASMA -BANDELETTE 145 000,00 725 000,00
“ |00 TESTS
Total HT 725 000,00
TVA 0,00%
Montant TVA o
Montant TTC 725 000,00

Date de livraison souhaitée

Conditions de paiement . par chéque

Signature et tampon :

“ Chef de projet :
PACCI_PRINCESSE

CHU de Treichwille - 18 BP 1954 ABIDJAN 18
E-mail - paco@pacc
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£6
QRE

Programme PAC-C)
Site ANRS de Cote

o hegire

Ministere de la Sante ef de I'Hygiene Public (Céte d'Ivoire)

Ministére de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifigue (Cote d’Ivoire)
Ministére de I'Economie et des Finances (Céte d'Ivoire)

Ambassade de France en Cote d'lvoire (France)

Agence Nationale de Recherche sur le SIDA et les hépatites virales - ANRS (France)
Institut National de la Santé et de la Recherche Médicale - INSERM (France)
Universitée Bordeaux Segalen (France)

Date : 09/07/2021

BON DE COMMANDE N° 2021/07/07_FP2021351_PACCI_PRINCESSE

Fournisseur :
Nom : BIOCARE
Adresse : 25 BP 2056 ABIDJAN 25
Ville : Abidjan
Contact : 22523186/22526048
. Quantité Unité Description P.U. Montant HT
5,00 ﬁ:;l:i SYPHILIS SERUM /PLASMA -BANDELETTE 145 000,00 725 000,00

Total HT 725 000,00

VA 0,00%
Montant TVA 1]
Montant TTC 725 000,00

Date de livraison souhaitée -

Conditions de paiement . par chéque

Signature et tampon :

® Chef de projet :
PACCI_PRINCESSE

CHU de Treichwille - 18 BP 1954 ABIDJAN 18
E-mail - paco@pacci i
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.
. PAGE N
Reactifs - Consommabies - Equipements de laboratoires

PROGRAMME PAC-CI

N°CC : 9719092 B
[ Tel: 217553960

Devis /Proforma | Fax: 21 5000 80

Saisie par  MME BESSIKOUA -

Nous vous remercions pour ia demande de cotation que vous Nous avez fait parvenir. Ci dessous vous lrouveraz notre meilleure offre
Pour toute autre information complementaire nous restons 3 votre disposition

T DATE DEVISN | VOTRE REFERENCE REPRESENTANT
Date Number | Your Reference Contact
09/07/21 FP2021351
g ‘ Qte Px unitaire | Remise | Montant HT
Reference Designation Qty Unit price | Discount Amount i
REACTIFS
7D2443 | DETERMINE SYPHILIS SERUM PLASMA-BANDELETTE |  5.00 145 000,00 725 000
1 | 100 TESTS
| | | |
| | | |
! )
Condition de reglement : 30 jours date de facture Total HT  [Total netHT | TVA VAT | Acompte P
J: Payment term =% Vﬂ‘m 18% mm‘dﬁn
| Montant da : 725 000 Echeance : 08/08:21
Amount due Issue 725000 725 000
Validité de I'offre 30 jours




jiocare.

| Réginne diososition : Riel Noonsl | PROGRAMME PAC-CI
!
| Centre des Impots - {1 Plateaux | |
= N°CC - 9719092 B
FACTURE N21-314-1091' N@ 000221 )& 221755900
Fax

Date de la facture : 08/10/2021

Représentant :
Réf/ Bon de Commande n°: 2021/07/07/_FP2021351_PACCI_PRINCESSE
Objet:
. |Ret Article Désignation Qté PU Remise | M TOTALF CFA
ICode Numbed Designation Qty unif Price Total Amount F CFA
REACTIFS
702443 IDETERMINE SYPHILIS SERUM/ PLASMA-BANDELETTE 100 5 145 000 725 000
A //w/ 24
V2 2,5.5065 p
W‘& A \auS
.,OUC“‘ S _
068 g1, ;:
. S i
BIOCAR
Tel: 27]22 52E31 I
- 27 22 42 594
Fax: 2722 52 60 48
Condilion de réglement: 30 jours dale de faciure
. Total HT |TVA/VAT 18% | Acompte | NETAP ‘:
montant d0 : 725 000 Echéance : 08/11/2021 725 000 725 000

crc:wrcmrwmqmcmm
-
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VERSUS BANK
oV

imm. CRRAE-UMOA - Av Josepn ANOMA 01 BP 1874 Abdjan 01
Tel (225 20 25 &0 60 - Pax (225) 20 25 60 99

RCC Abidjan 287 126 / e-mail  infos@versusbank com
Telex : 22 126

FICHE DE TRANSFERT INTERNATIONAL

Veuillez transferer : O] Par Swift ou Telex / By Swift or Telex
Please, transfer . (] Cheque de Banque International / International Bank Draft

] Autres (préciser) ' Others (Specify)

Montant en chiffre :
Amount in figures - ... AT AL T . L X cees DRVISE..... KB N

Montant en lettre :

Amount in lelters :....c.ad. k... d@Tiecokonese I B eaiieekhais ek bl SRl Gl y Ml KR, . NEC AR oem..

,f

Par le débit de notre compte dans vos livres numéro :

By the debit of our account in your books number :

Code Banque Code Guichet Numéro de Compte Clé RIB
Bank Code Branch Code  Account Number RiB

L1718 L 221217 27103 W =8 2 B W et I 1 O et P-4

Nom du donneur d ordre : _
Name of Ordering Customer =~ . BNt A A AP B e e e————_s

Adresse / Address - . .32 =7F5

Nom du Bénéficiaire:
Beneficiary’s Name: ... ... . 72 ). F-

Banque du Bénéficiaire o 7
Beneficiary’s Bank - ......... : ol -

.......................................................................................................................................

Adresse / Address : ... c....aceita.... A LA .05 % o MR i o T ALTR .. o 25 iR Tt P

Motif du Payement / Payment details : ... ..o e i A :
Numéro de Comptc :

Code Banque Code Guichet Clé RIB
BankCode : ... ... . 0 6..........‘Branch Code AL S ¢ /; I ] U

CODE SWIFT /SWIFT CODE
Banque Correspondant (SWIFT) / ¢ ‘orrespondant Bank (SWIFT)

Cet ordre de paicment est soumis aux conditions stipulées au verso
This payment order is subject 1g the conditions indicated overleaf

Sionatirel<) Antaricéeic) - o p—— 4 Nate -
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