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LA GESTION DES AVANCES DE FONCTIONNEMENT / CP14

Définitions

Les avances de fonctionnement sont des acomptes versés par une structure à son/ses travailleur(s) pour réaliser des 
achats/dépenses pour le compte de la structure. Ces avances de fonctionnement sont à distinguer des avances faites sur 
les salaires. 

Les avances de fonctionnement doivent être systématiquement validées au préalable par les responsables habilités à le 
faire (cf. fiche AD1). 

La gestion des avances de fonctionnement est le système mis en place par une structure pour suivre l’attribution et la 
justification des avances octroyées.

• • •

Objectifs

•	 Connaître à tout moment l’état des avances de fonctionnement qui sont restées « ouvertes » (c’est-à-dire qui n’ont pas 
encore été justifiées) ;  le caissier pourra ainsi facilement exiger la restitution des sommes avancées non justifiées 
et/ou récupérer l’ensemble des justificatifs de dépenses.

•	 Faciliter le travail de celui qui fait la ou les dépenses et de celui qui gère  la caisse : octroyer des avances de 
fonctionnement permet de limiter le nombre de mouvements de caisse (une seule demande d’avance de fonctionnement 
peut concerner plusieurs achats (cf. fiche CP2).

•	 Anticiper les besoins de liquidités en caisse : le caissier peut fixer comme règle que toutes les demandes d’avance de 
fonctionnement soient faites entre le 1er et le 10 du mois (par ex.) pour tout le mois. Ainsi il peut limiter les retraits à 
la banque.

• • •

Conditions (pré-requis)

Disposer d’une caisse et d’un livre de caisse (cf. fiche CP11).

• • •

Recommandations

•	 Enregistrer systématiquement chacune des avances octroyées comme une sortie de caisse, et chacun des retours/
justifications comme une entrée en caisse.

•	 A chaque avance octroyée le caissier doit faire signer un reçu d’avance à l’acheteur et l’archiver comme une pièce 
comptable (un double est remis à l’acheteur). De même, lors de la clôture de l’avance, le caissier doit établir un reçu 
faisant état des montants dépensés et justifiés, et des montants non dépensés rendus par l’acheteur. Le caissier et 
l’acheteur conserveront un exemplaire chacun.

•	 A la clôture mensuelle des comptes, toutes les avances doivent être soldées (cf fiche CP12).
•	 Pour les structures qui font régulièrement des avances à plusieurs personnes, il est recommandé de mettre en place 

un suivi individuel des avances (cf. modèle ci-dessous) qui permet au caissier et à l’acheteur de connaître à tout 
moment le solde des avances en cours. Ces suivis peuvent être faits sur papier volant ou dans un cahier. A chaque 
remise de fonds ou justification de dépense, le caissier remplit cette fiche en 2 exemplaires. Un exemplaire est 
conservé par le caissier et l’autre par l’acheteur. 

•	 Une avance n’est pas une dépense mais un flux de trésorerie qui sera soldé à terme : on ne peut donc pas lui attribuer 
un code de charge (analytique ou comptable). Il existe en revanche un code comptable « avances » (classe 4) et on peut 
créer un code analytique spécifique (cf exemple ci-dessous le code « AV.DIALLO ») pour faciliter le suivi.

•	 Il est recommandé de solder toute avance avant d’en octroyer une nouvelle.
•	 Il est important de fixer un montant maximum d’avance pour des raisons de sécurité du porteur de l’avance.
•	 L’obtention d’une avance n’exonère pas l’acheteur du respect des règles internes liées aux achats (cf fiche CP2).
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•	 Les factures doivent être enregistrées dans le livre de caisse par ordre d’arrivée chez le caissier, peu importe l’ordre 
chronologique. La date à enregistrer doit être la date d’émission de la facture.

•	 ATTENTION : le reçu signé au moment de l’octroi d’une avance de fonctionnement  ne peut en aucun cas être consi-
déré comme un justificatif de dépense (cf. fiche CP5) ! 

• • •

Cas pratique

Le solde de la caisse de l’association Etoile au 31/12/2009 est de 402 000 FCFA (ligne 1).

Le 03 janvier, une avance (avance n°1) de 105 000 FCFA est octroyée à  Monsieur Diallo pour effectuer des dépenses (ligne 
3). 
Le 09 janvier Monsieur Diallo se présente au caissier et lui remet les pièces justifiant les dépenses suivantes (lignes 6 à 
10):

- facture du garagiste  pour un montant de 20 000 FCFA datée du 5 janvier
- facture de carburant: 15 000 FCFA. datée du 6 janvier
- Facture de pièces de rechange pour le véhicule : 25 000 FCFA datée du 6 janvier
- Facture de matériel d’entretien des locaux : 17 500 FCFA datée du 7 janvier
- Facture de réparation électrique : 12 500 FCFA datée du 8 janvier
TOTAL justifié = 90 000 FCFA (ligne 4).
Le solde des avances de M. Diallo est donc de 15 000 FCFA (105 000-90 000).
Lorsqu’il remet au caissier le reliquat correspond (ligne 5), l’avance est totalement soldée.

Le 12 janvier 2010 Monsieur SAMBA prend une avance de 216 500 FCFA pour mener les activités de théâtre et de ciné débat 
(ligne 11).

Le 17 janvier Monsieur SAMBA se présente au caissier et lui remet les pièces justifiant les dépenses suivantes (lignes 14 
à 21):

- Reçu justifiant le paiement en espèce de deux animateurs pour 54 000 FCFA et du superviseur pour 40 000 FCFA, daté 
du 13 janvier.
- Reçu justifiant le  paiement en espèce du crieur publique pour 9 000 FCFA daté du 14 janvier.
- Reçu justifiant le paiement en espèce du technicien pour 13 500 FCFA daté du 15 janvier.
- Facture justifiant le paiement en espèce des frais de transport pour 27 000 FCFA daté du 16 janvier. 
- Facture justifiant le paiement en espèce du carburant pour 18 000 FCFA daté du 16 janvier.
Total des pièces = 161 500 FCFA (ligne 12). 
M Samba aurait du rendre à la caisse le reliquat de 55 000 FCFA (montant avancé – montant justifié : 216 500 – 161 500). 
Or, il n’est en mesure de rendre que 25 000 FCFA (ligne 13) car il a réglé une facture de téléphone de 30 000 FCFA le 17 
janvier au matin (ligne 24), pour laquelle il n’a pas encore pu obtenir de facture. Il doit encore justifier de ces 30 000 FCFA 
(55 000 – 25 000) pour que le caissier considère son avance comme clôturée.
Dans le livre de caisse il faut faire apparaître l’annulation des dépenses justifiées (lignes 12 et 13).

Le 17 janvier paiement en espèce par le caissier de la location matériel de sonorisation pour le théâtre pour 15 000 FCFA 
(ligne 20). 
Le 17 janvier paiement facture en espèce par le caissier de la troupe SOFA pour 25 000 FCFA (ligne 21).
Le 25 janvier Monsieur SAMBA  prend une avance (avance n°2) de 50 000 FCFA. Il devra donc justifier au caissier un total 
de 50 000 + 30 000 = 80 000 FCFA. Il remet le même jour au caissier les pièces justifiant les dépenses suivantes (lignes 
24 à 27) : facture de téléphone 30 000 FCFA ; eau 15 000 FCFA, Electricité 20 000 FCFA, téléphone 17 300 FCFA. Il a donc 
justifié  un total de 82 300 FCFA (ligne 23). Il a ainsi dépensé plus qu’il ne disposait comme avance. La caisse lui est donc 
redevable de 82 300 -80 000 = 2300 FCFA (complément avance n°2 ligne 28).
A la fin du mois, toutes les avances sont soldées et le solde de la caisse s’élève à 28 200 FCFA.
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a^qba^qba^qba^qb kø=ab=mfb`bkø=ab=mfb`bkø=ab=mfb`bkø=ab=mfb`b fkqfqribfkqfqribfkqfqribfkqfqrib bkqobbbkqobbbkqobbbkqobb ploqfbploqfbploqfbploqfb pliabpliabpliabpliab ifdkb=_rabdq^fobifdkb=_rabdq^fobifdkb=_rabdq^fobifdkb=_rabdq^fob

N MNLMNLOMNM ëçäÇÉ=ÇÉ=Å~áëëÉ=~ì=PNLNOLOMMV O=MMM= O=MMM=
O MNLMNLOMNM ~ééêçîáëáçååÉãÉåí=ÇÉ=ä~=Å~áëëÉ QMM=MMM= QMO=MMM=
P MPLMNLOMNM ~î~åÅÉ=åøN=af^iil NMR=MMM= OVT=MMM=
Q àìëíáÑáÅ~íáçå=~î~åÅÉ=af^iil VM=MMM= PUT=MMM=
R MVLMNLOMNM êÉåÇì=Éå=Å~áëëÉ=êÉäáèì~í=~î~åÅÉ=åøN=af^iil NR=MMM= QMO=MMM=
S MRLMNLOMNM é~áÉãÉåí=Ö~ê~ÖáëíÉ OM=MMM= PUO=MMM=
T MSLMNLOMNM Å~êÄìê~åí NR=MMM= PST=MMM=
U MSLMNLOMNM éá≠ÅÉë=ÇÉ=êÉÅÜ~åÖÉ=î¨ÜáÅìäÉ OR=MMM= PQO=MMM=
V MTLMNLOMNM ã~í¨êáÉä=ÇDÉåíêÉíáÉå NT=RMM= POQ=RMM=
NM MULMNLOMNM ê¨é~ê~íáçå=¨äÉÅíêáèìÉ NO=RMM= PNO=MMM=
NN NOLMNLOMNM ~î~åÅÉ=åøN=p^j_^ ONS=RMM= VR=RMM=
NO NTLMNLOMNM àìëíáÑáÅ~íáçå=~î~åÅÉ=p^j_^ NSN=RMM= ORT=MMM=
NP êÉåÇì=Éå=Å~áëëÉ=êÉäáèì~í=~î~åÅÉ=åøN=p^j_^ OR=MMM= OUO=MMM=
NQ NPLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=~åáã~íÉìêë RQ=MMM= OOU=MMM=
NR NPLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=ëìéÉêîáëÉìê QM=MMM= NUU=MMM=

JOURNAL DE CAISSE

NR NPLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=ëìéÉêîáëÉìê QM=MMM= NUU=MMM=
NS NQLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=ÅêáÉìê=éìÄäáÅ V=MMM= NTV=MMM=
NT NRLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=íÉÅÜåáÅáÉå NP=RMM= NSR=RMM=
NU NSLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=Ñê~áë=ÇÉ=íê~åëéçêí OT=MMM= NPU=RMM=
NV NSLMNLOMNM Å~êÄìê~åí NU=MMM= NOM=RMM=
OM NTLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=äçÅ~íáçå=ÇÉ=ã~í¨êáÉä NR=MMM= NMR=RMM=
ON NTLMNLOMNM ê≠ÖäÉãÉåí=Ñ~ÅíìêÉ=íêçìéÉ=plc^ OR=MMM= UM=RMM=
OO ORLMNLOMNM ~î~åÅÉ=åøO=p^j_^ RM=MMM= PM=RMM=
OP ORLMNLOMNM àìëíáÑáÅ~íáçå=~î~åÅÉ=åøO=p^j_^ UO=PMM= NNO=UMM=
OQ NTLMNLOMNM í¨ä¨éÜçåÉ PM=MMM= UO=UMM=
OR ORLMNLOMNM É~ì NR=MMM= ST=UMM=
OS ORLMNLOMNM ¨äÉÅíêáÅáí¨ OM=MMM= QT=UMM=
OT ORLMNLOMNM í¨ä¨éÜçåÉ NT=PMM= PM=RMM=
OU ORLMNLOMNM Åçãéä¨ãÉåí=~î~åÅÉ=åøO O=PMM= OU=OMM=
OV
PM
PN íçí~ä=ÇÉë=ãçìîÉãÉåíë TTR=UMM= TQT=SMM=
PO ëçäÇÉ=~ì=PNLMNLOMNM OU=OMM=
PPPPPPPP qlq^ruqlq^ruqlq^ruqlq^ru TTR=UMM=TTR=UMM=TTR=UMM=TTR=UMM= TTR=UMM=TTR=UMM=TTR=UMM=TTR=UMM=



				    FICHE  D’AVANCE  SUR  SALAIRE

Date :……………………………………………………………………………...

Nom et prénoms :………………………………………………………………...

Emploi :…………………………………………………………………………..

Nom du Programme :……………………………………………………………

Montant de l’avance : ………………………………………………….………..

…………………………………………………………………………………….

A prélever sur le salaire( du mois de) :………………………………..

…………………………………………………………………………………….

Motif :…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

CAISSIER                       		   BENEFICIAIRE                     	    Responsable de Programme/ RAF
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OUTIL PRATIQUE / CP14.O2

					     DEMANDE D’AVANCE

NATURE DE L’ACHAT DESTINATION MONTANT (<50 € 
par facture)

DEVISE

TOTAL

CADRE RESERVE AU CAISSIER

  AUTORISATION PAR UNE PERSONNE 
  HABILITEE POUR L’APPROBATION

  Nom + Prénom : 
  Fonction :
  Signature :

  (+ cachet)

  
  PRENEUR D’AVANCE
  Nom + Prénom : 
  Fonction :
  Signature : 

  
  Date octroi de l’avance : 

  
  Signature :

  Date :
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OUTIL PRATIQUE / CP14.O3

                        	 DEMANDE D’AVANCE SUR FRAIS DE MISSION

DATE :

NOM DU BENEFICIAIRE :

MOTIF DE LA MISSION :

DETAIL DE L’AVANCE DEMANDEE :
 	
					     - Carburant : -------------------------------------------------------------------------    
					   
					     - Hôtels :  ----------------------------------------------------------------------------	    
					   
					     - Repas : -----------------------------------------------------------------------------
					   
					     - Déplacements : -------------------------------------------------------------------
						    
					     - Autres (a préciser) : --------------------------------------------------------------		
-          		      
				     		       
					     TOTAL AVANCE 		  -------------

IMPUTATION BUDGETAIRE : ………………………….

	 Etablit par (Bénéficiaire)     	   Vérifié par le comptable          Approuvé par le Responsable
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OUTIL PRATIQUE / CP14.O4

				    FICHE DE RETOUR EN CAISSE

Je soussigné(e):
 -------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fonction :
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Reconnaît  avoir restitué à la caisse la somme de (en chiffre et en lettre) :
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----

Motif(s) de retour en caisse :
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

En foi de quoi, la présente fiche est établie pour servir et valoir ce que de droit.

  
  BENEFICIAIRE

  Nom : 
  Signaure :
  Date : 

  
  CAISSIER

  Nom : 
  Signaure :
  Date : 

  
  COMPTABLE

 Nom : 
  Signaure :
  Date :
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