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BFT Instr. 2.1.1
INSTRUCTION DE TRAVAIL : EMISSION D’UN CHEQUE
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1. Demande de cheque

1.1 Démarche de l'institut / service
Le responsable du projet adresse une demande écrite au BFT pour obtenir un chéque.
Dans cette demande (lettre ou courriel), il faut obligatoirement mentionner :

le projet OTP prenant en charge les dépenses ;

le montant ;

le motif (avance frais de voyages, per diem) ;
le nom de la personne venant chercher le cheque munie d'une piéce d'identité.

Remarques: Se référer a la procédure « Gestion d'une caisse », s'il s'agit dun
approvisionnement pour une caisse.

Pour les cas exceptionnels de transfert de fonds par Western Union, se référer a
l'instruction de travail spécifique « Autres moyens de paiement ».

1.1.1 Autorisation de signature

Les démarches sous le point 1.1 peuvent étre faites par le secrétariat, pour autant que les
autorisations lui aient été accordées. Le responsable du projet doit toujours étre en copie de la
demande.

Voir formulaires : Ouverture de projet
Spécimen de signature projet
Spécimen de signature caisse

1.2 Vérification approvisionnement du projet OTP
A réception de la demande, le BFT vérifie que le projet (OTP) dispose des liquidités suffisantes.
Si ce n'est pas le cas, la demande est refusée et le responsable est averti par courriel.

1.2.1 Etat des projets (OTP)
Taper la fonction (ou utiliser le menu déroulant), puis valider avec la touche & ou presser la
touche « enter ».
=
‘ Menu  Traiter Fawvoris  Autres fonctions ()

‘ & |v_TUN_38000041] ap < B €
Acces simplifié aux menus - |
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Saisir le numéro du projet (définir des dates si besoin pour affiner la requéte).

Selection nénérales
D&finition de projet U anana|
Type de projet g

ole

Dormaine d'activité
Responsable

Mouvements du: au: [11.02. 2010

Ayvec houclement intermediaire

oul @®
MO ) Dte fin periode précédentes 31.12. 20049
Options
Afficher les projets termings? ]
Bouclement final? ]
Uniquement les FII’EI]ETS AvEC dépasaement tILIIngT 7 D
L'état du projet s’affiche a I'écran.
Projet: FN 100B0E-111111/1 Date: B5.82.2010
Objet U aopan Domaine d'activite Qe
Responsable: EMJM.
Date de début: 01.10.2006 Date de fin: 31.12.2009
Date du bouclement intermediaire: 31.12.20803
fvec dernier bouclemert intermédiaire: OUI
Mouvements du: @1 .18 2006 au: B5. 02 2010
Watures comptables Budget Périodes précedentes Périodes en cours Toutes periodes soldefEcart
01102006 - 31.12.2009] 01.01.2810 - 05.02. 2010
Matériel de consomation o.oa b.og o.oa b.og b.og
Matériel de valeur durable o.oa b.og o.aa b.og b.og
Déplacements 4, 500.00 4,598.16 0.0 4,598.16 98.16-
futres dépenses o.08 [.og oo [.og [.og
Salaires 225 6OO.00 232 ,432.20 0.0 232 ,432.20 G, 832.20-
Charges sociales 42 86400 48 BGT. 10 0.0 48 56T .10 5 FO3. 18-
TOTAL DEPENSES: 272,964 .00 285,597 .46 o.o0 285,597 .46 12,633, 46-
Recettes diverses o.oa b.og o.oa b.og b.og
Wergements FN-CTI-OFES 272,964 .00- 272,964 .00- 0.0 272,964 .00- [.ae
Versements divers o.o8 B.oe o.on B.oe B.oe
TOTAL DES RECETTES: 272,964 .00- 272 964 .00- o.o0 272,964 . 00- b8
SOLDE 0.06 12,633 .46 0.0 12,633 .46

Pour les projets ACR / UE / FN, le contréle effectué par le BFT se base principalement sur les
natures comptables du budget (en tenant compte des éventuelles tranches encore a recevoir ou en
contrdlant que les factures débiteurs soient bien encaissées).

En ce qui concerne un compte non affecté (CNA), le contrdle se base sur le solde résiduel du
projet mais aussi en vérifiant que les factures débiteurs ont bien été encaissées.

Remarque : En complément, il faut également vérifier les documents contenus dans le classeur
du projet, a savoir la correspondance déja échangée, le contrat du projet et toutes
autres indications pouvant donner des informations nécessaires a la prise de
décision.
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2. Préparation du cheque

2.1 Principes généraux

Il faut savoir que les grands établissements postaux tels que la Poste principale ou I'office postal
de la gare de Neuchatel utilisent un systéme informatique qui permet de vérifier les signatures sur
les chéques.

Les offices postaux de moindre importance sont quant a eux équipés d’'un systéme informatique
similaire mais sans la fonction de contrdle de signature, d'ou le refus éventuel d’honorer les
chéques dans ce genre d’établissement.

Remarque : Le montant maximum admis par I'office postal pour un chéque est de CHF 4'000.--.
Sa validité est uniguement de 2 mois a partir de la date d’émission.

2.2 Emission chéque postal

Remplir le chéque conformément a la demande du responsable du projet. Le chéque doit étre
validé par la signature collective a deux, selon les procurations en vigueur.

Le BFT effectue une photocopie du chéque signé et ajoute la mention « Date et signature » sur le
document.

Le BFT informe par courriel le demandeur dés que le cheque émis est prét.

Lors de la remise du chéque, le collaborateur qui le prend en charge doit dater et signer la
photocopie que le BFT a préalablement préparée ainsi que la liste de remise de chéque.

Remarque : Le BFT peut demander une piéce d'identité

2.2.1 Classement

Le document préalablement signé par le collaborateur qui prend en charge le cheque est scanné
aprées encaissement et comptabilisation (ne pas oublier d'indiquer le n° de piece généré par SAP
avant de scanner).

e Classer l'original signé dans le classeur du projet.

e Le collaborateur chargé du suivi de la trésorerie doit tenir a jour le fichier des chéques
ouverts.

e Pour le suivi des justificatifs manquants, les collaborateurs du BFT gérant les projets (ACR
/ UE / FN / CNA) doivent consulter périodiquement le fichier relatif aux chéques émis.

2.2.2 Caducité du chéque

Lorsqu’un chéque diment validé devient caduc par annulation du demandeur ou qu'il comporte
une erreur apres son établissement, le cheque n’est ni détruit, ni déchiré mais est perforé et classé
avec la liste de remise de chéque en mentionnant « chéque annulé le ... ».
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3. Comptabilisation
3.1 Fonction a utiliser

Taper la fonction (ou utiliser le menu déroulant), puis valider avec la touche & ou presser la
touche « enter ».

=
Menu  Traiter Favoris  Autres fonctionsil

| & |resd al < ]
Acceés simplifie aux menus

3.2 Saisie dans SAP

Des réception de l'avis postal, remplir les champs selon I'exemple ci-apres (a adapter selon les
cas) ou s'inspirer des libellés précédemment saisis.

Détail
Infarmation mantant
Date pigce 27.81. 2010 Devise CHF Tot. débit
Date comptable 27.01.2010 Périnde 1 1,000.680 | CHF
Réfarence
Texte d'en-téte Chégue 00000 Total cred.
Type de pigce Sh Pigce compte géneral 1,000 .08 | CHF
Sociéta UMY Université de Meuchatel Neuchatel
cCa
2 Postes {Yariante de saisie ; Standard )
ElCpte gé [Désignation [ore [Mortantd [ [Datewval [Texte [Darn Jcertre codts[EraoTe [F
1081211 CCPFDT Crédit®|1,000.00 Chégue 00000 - Motif dépense oe11
:3199019 Autre frais divDébit 1,000, 00 Chégue 00000 - Motif dépense oe11 U.oepon |
[«1rvll I I

Saisir une date de piece (date du justificatif) ainsi qu'une date comptable (date a laquelle la
transaction a été débitée du compte postal).

Le collaborateur qui saisit la transaction peut choisir librement de mentionner ou non une référence
(courriel du ..., par exemple).

Dans I'en-téte, saisir « Chéque + son numeéro de série ».

Lorsque tout est correct, sauvegarder, prendre le numéro de piece généré par SAP et le noter sur
le justificatif (en haut a droite).

(@ Piece 100008038 comptabilisée dans saciété UNIY

Remarque : Le numéro de piece disparait de I'affichage des que I'on sort du menu.
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3.3 Suivi des justificatifs

Dés que lactivité concernée a été réalisée le responsable doit transmettre un décompte
accompagné des justificatifs originaux (se référer au formulaire « notes de frais »).

A réception du décompte, le BFT contrOle la véracité et la cohérence des justificatifs (selon le
guide pratique en vigueur).

En cas de non-respect de cette procédure, le BFT réclame les justificatifs originaux, voire demande
un complément d’information afin de répondre aux exigences du CCFI.

3.3.1 Reclassement comptable

Si le cheque émis concerne une avance de frais de voyage, le BFT procéde a un reclassement
comptable dés réception du décompte.

Pour cette comptabilisation, il faut utiliser la fonction « FB50 » dans SAP.
3.4 Traitement solde a rembourser / a recevoir
Sur la base du décompte recu (selon point 3.3) :

e sila totalité du cheque n’est pas utilisé dans son intégralité, le solde doit étre remboursé sur le
CCP 20-4130-2 au moyen des bulletins de versement disponibles aupres du BFT, avec la
mention du numéro d’'OTP concerné.

e si selon le décompte, il ressort que le montant dépensé est plus élevé que I'avance faite, le
BFT procede au remboursement de la différence justifiée.

Remarque : Dans tous les cas, un décompte détaillé et signé par le responsable du projet doit
étre remis au BFT.

4. Scannage / Classement

4.1 Scannage

Se référer a la documentation « Archivage des piéces comptables » éditée par le Sitel.

4.2 Classement

Les documents scannés sont ensuite classés dans le classeur concerné par le projet.
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