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1. Western Union

1.1 Principales démarches

Si dans le cadre de son projet, le responsable a besoin d’envoyer des fonds a I'étranger (en
Afrique, par exemple), il peut faire appel aux services de Western Union.

Lorsque le collaborateur vient chercher le chéque, selon les modalités définies dans les
instructions de travail « Emission d’'un chéque » (se référer au point 1.1), le BFT Iui remet une
attestation diment signée par le chef du SFT qui comprend les points suivants :

¢ le n° du cheque, le montant et le n° de projet OTP ;
e que le projet est géré par le BFT de I'Université de Neuchatel ;
e le nom de 'organisation qui subventionne le projet (organisme payeur).

Remarque:  Se référer au point 1.1.1 du présent document.

En plus de l'attestation du BFT, La Poste (principale ou de la gare) exige également que le
responsable du projet émette une lettre confirmant :

e que 'argent sert a payer des frais en relation avec son projet ;

e que le projet est géré par son institut ;

e lidentité du collaborateur qui se charge d'effectuer le transfert (si le professeur lui en
délégue la compétence).

Remarque : Une copie de cette lettre signée par le responsable du projet doit étre remise au BFT
au moment ou le cheque est remis (se référer au point 1.1.2 du présent document).
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1.1.1 Exemple de lalettre du BFT

uni

UNIVERSITE DE
MNEUCHATEL

Bureau des fonds
de tiers

Mom de la nue
CH-2000 Meuchitel

UMIVERSITE DE NEUCHATEL

Bureau des fonds
de tiers

Identite

Adresse

CH-2000 Neuchdtel
Téd - +41 (032 718 o0

Meuchétel, le 00.00.0000

Université de Meuchatel
Faculté, Institut

Att. Du responsable
Adresse

CH - 2000 Neuchatel

[U.xxxxx — Libellé du projet]

Madame, Monsieur,

Par le présent courrier, nous vous confirmons que le chégue [n® xxxxx], d'un
montant de [CHF x'xxx.—] a été débité de voire projet susmentionné.

Ce projet géré par l2 Bureau es fonds de tiers de 'Université de Neuchatel est
subventionné par [Indiguer le nom de organisme payeur] — [identification du

CONtratj.

MNous confirmons également que vous &tes habilité 3 envoyer ce montant par
fransfert via Westem Union.

En espérant avoir répondu a la demande de Westemn Union, nous vous prions
d'agréer, Madame, Monsieur, nos salutations les meilleures.

[ldentiteé du responsable du BFT]

www_umnine.ch
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1.1.2 Exemple de la lettre du responsable du projet

mi
UNIVERSITE DE

MEUCHATEL

Faculté, Institut

UNIVERSITE DE NEUCHATEL
Faculté, Institut

Identite

Adresse

CH-2000 Neuchatel

Tel - +41 (D32 718 s xx

Meuchdtel, le 00.00.0000

Western Union

Aflt. Du responsable
Place de la Gare

CH - 2000 Neuchétel |

Transfert de fonds [numéro de projer U.00000]

Madame, Monsieur,

Par le présent courrier, je soussigné [Nom du responsable du projet],
[fonction & lieu de travail], confirme que M. [indiguer e nom de la personne],
entreprends les études sur [monf de I'étude] pour le projet [indiguer le nom
complet du projet] subventionné par [indiquer le nom de Forganisme

payeur].

Il est prévu que M. [indiguer le nom de fa personne] recevra environ findiguer
le montant qgue devrait recevoir la personne en monnaie locale] pour ces
études.

Mon collaborateur [indiguer ici le nom de la personne & sa fonction au sein
du projer] se chargera d'effectuer le transfert de fonds.

Je reste 3 disposition pour tout renseignement complémentaire et je vous prie
d'agréer, Madame, Monsigur, mes salutations les meilleures.

[Nom du responsable du projet]

www_unine ch

2. Virement bancaire

2.1 Principes généraux
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Le virement bancaire est une solution plus simple, mais demandant un délai plus important entre la
demande et le versement en comparaison avec |'établissement et I'encaissement d’'un chéque

postal.
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