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Obj ectif : |BFTPR 1 a- Contrdle caisse sur site
Responsabilités
Délai Entrée Activités et décisions Sortie | Description / Principaux critéres de décision| D | E | C |
Contréle de la
caisse
Choix de la caisse Le BFT choisit la caisse acontroler. BFT RFT
Comptabilisation Le BFT vérifie que la situation est & jour, le
des derniers —@ cas échéant comptabilise les derniéres BFT
mouvements transactions.
Impression Le BFT imprime la balance du compte de
balance compte bilan relatif ala caisse afin d’avoir le solde en BFT
fin de période.
Verr';'gﬁ::):t:es Sans aucun préavis, 2 collaborateurs du BFT
@ hvsiguement en effectuent le contrdle en présence du BFT | CAl
physiqus caissier.
caisse
Zicne[]ce'ﬁ;/ Si une différence est constatée, il est oAl
big impératif de justifier I'écart.
différence
Impression S S
'ustri)figatif de Le BFT rempli et imprime le justificatif de
! controle contréle (2 exemplaires a signer, I'un pour le BFT CAl
caissier, l'autre pour les dossiers du BFT).
Informer qui de droit Le RFT ainsi que le RP sont informés peu RET
si nécessaire importe le résultat du controle. RP
Les documents sont classés dans le classeur
Classement ad hoc contenant I'historique de tous les RFT
contrdles.
Documents entrée / sortie Renvois Abréviation Responsabilités
. ; . ® =on CAl = Caissier D =Décide
D Institut / Faculté / Domaine central RFT = Responsable fonds de tiers E =Exécute
SFI = Secrétariat, Faculté, Institut C =Collabore
. BFT = Bureau des fonds de tiers | =Est informé
D Bureau des fonds detiers RP = Responsable de projet
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