LES REGIES D’AVANCE — FONCTIONNEMENT ET ECRITURES

Lorsqu’un mandataire confie a ses collégues des sommes d’argent (limite : 150 €) pour le fonctionnement
quotidien de leurs classes, la gestion de ces régies d’avance doit se faire ainsi :

> Remettre au tuteur de classe le document intitulé « Régie d’avance » (onglet ‘Modeéles’ — N°2),
sur lequel figure la somme versée, le nom de I'enseignant, la date, le montant, et le mode de réglement.
Une fois imprimée puis cosignée par le mandataire et le tuteur de la classe, cette feuille servira de piece
justificative a I'un comme a l'autre.

> Mettre en place dans chaque classe un cahier de comptabilité « blanc » qui sera complété par le
tuteur, accompagné, lorsque cela est possible, par les enfants. Les pieces justificatives des dépenses
réalisées devront étre conservées, numérotées et classées.
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> Organiser une réunion avant la fin du mois de juin pour remettre les cahiers de comptabilité de
classes et leurs justificatifs au mandataire.

Les comptes doivent alors étre impérativement soldés, c’est-a-dire que chaque tuteur redonne
I’éventuel reliquat (que le mandataire remettra ensuite a la Banque) ou redemande une régie d’avance
si nécessaire pour combler un dépassement !

Ceci doit &tre absolument fait avant la fin de I’exercice comptable (le 31 ao{it) sinon, le compte rendu
financier ne peut pas étre établi réglementairement.

Lorsque les cahiers de comptabilité de classes sont rendus au mandataire, ils doivent tous étre bien
renseignés, avec la ventilation des dépenses correctement effectuée dans la partie droite du cahier et
les totaux des colonnes effectués | (Référence : onglet ‘LIVRE’)

Avec tous ces documents, le mandataire pourra enfin comptabiliser les dépenses réelles de toutes les
classes sur le tableur de la coopérative générale.

Les 3 étapes d’écriture dans le livre comptable

1- Le versement des régies d’avance aux classes

Seule la partie gauche du livre est concernée (Colonne ‘Versé la somme de "et colonne ‘Sorties’)
Pour cette 1% étape, pas de ventilation dans la partie droite du livre !
« Exemple de 3 classes percevant chacune une régie d’avance de 75,00 € par chéque »

Régies d'avance
- . BANQUE 512/514
(uniquement)
N° du A
Libellé . Recula | Verséla
Ne Pointage chéque ou L.
py. | P2 | ‘Lancai somime somme ntrée ) g1 (08 Si tuationf
» ¢ ncaire % n v de la |
Nature de I'opération / Fournisseur de : de : |
remise |
Préciser le BILAN A LA DERNIERE OPERATION 0,00 225,001 2000,00 996,86 1652,14
n° de
relevé |REPORT (= actif banque-actif caisse du bilan précédent !) 649,00 |
|
1| 3000 [ 17  [Régic d'avance Classe A 426 y 75,00 0 7500 N\ 57400
2 30-09 i Régie d'avance Classe B 427 75,00 ( 75,00 499,00
3 | 3000 |19 {Regic davance Classe C v 428 75,00 NS helo” |




2- Le retour des éventuels reliquats ou régies d’avance complémentaires :

Seule la partie gauche du livre est concernée. (Col. ‘Versé/recu la somme de et col. ’Entrées/Sorties’)
Pour la 2me étape, pas de ventilation dans la partie droite !!!
« 2 classes redonnent 8,00 € et 1,20 € et une classe demande une régie de 3,30 € pour complément »

Régies d'avance
# " BANQUE 512/514
(uniquement)
N° du 5
Libellé L Recula | Versé la
Ne Pointage ‘ chéque ou L
py. | P | encatve de la somme somme i 0 Situation|
Nature de l'opération / Fournisseur X de : de :
remise
Préciser le BILAN A LA DERNIERE OPERATION 9,20 330 920 330 654,90
n° de h
releve  |REPORT (= actif banque-actif caisse du bilan précédent !) . 649.00
24 | 30-06 Classe A Reliquat de la régie d'avance' 8,00 8.00 1732.70
25 | 30-06 Classe B 'Reliquat de la régie d'avance’ 1.20 1.20 1733.90
26 | 30-06 Classe C'Reliquat de la régie d'avance’ G.‘D <3.30> 1730.60

3- La ventilation comptable des dépenses réelles des 3 classes

Seule la partie droite du livre est concernée (ventilation des charges) !
« Le mandataire reprend les totaux des charges de toutes les classes et les reporte dans le livre
comptable en inscrivant une ligne par classe... »

- CHARGES
60700008 61681008 61810008 00008 65860008 67000008 68000008
. 7 @
Ne Date Pointage Libelé % e
PJ. bancaire = 0
Nature de I'opération / Fournisseur = 0
Préciser le BILAN A LA DERNIERE OPERATION

n° de

releve |REPORT (= actif banque-actif caisse du bilan précédent !)
27 | 30-06 Classe A ' Ventilations comptables de larégie d'avance' Classe 67.00
28 | 30-06 Classe B ' Ventilations comptables de la régie d'avance' Classe 73.80
29 | 30-06 Classe C ' Ventilations comptables de la régie d'avance’ Classe \ 78.30 /
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Exemple de la classe A :

La classe a regu 75 € et a redonné un reliquat en fin d’année de 8 £€...

Le total des « charges des activités éducatives » permet de justifier la dépense réelle de 67 €.
Ce total va donc étre inscrit dans le tableur de la coopérative

Attention !
Pour toutes les opérations qui concernent les mouvements de régies d’avance, la colonne « validité »
affiche I'information suivante : « Classe ».
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