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GESTION DES VOYAGES ET SEJOURS AVEC NUITEES
Afin d’uniformiser la procédure comptable et permettre son intégration dans la comptabilité des groupes, il est indispensable que tous les groupes appliquent une méthode de travail identique.

PRINCIPE
La comptabilité des voyages et séjours avec nuitées sera tenue comme une comptabilité de sous-groupe.

· Elle ne sera intégrée à la comptabilité du groupe qu’en fin d’exercice.

· Toutefois, cette intégration ne devant pas avoir d’incidence sur le Compte de Résultat des groupes, chaque voyage sera enregistré sur un Compte de Bilan de classe 48.

· Ces comptes fonctionneront :

· au crédit pour l’enregistrement des participations ( montant global pour les encaissements par bordereaux ),

· au débit pour le règlement des factures ( voyagistes, frais annexes ).

· En contrepartie 2 comptes de trésorerie seront créés :
· le compte 5142 00 : La Banque Postale Voyages

· le compte 5111 00 : Chèques Vacances Voyages

Cependant, afin d’éviter la création d’un trop grand nombre de lignes de comptes, il conviendra de distinguer :

· LES VOYAGES ORGANISES ET REALISES DANS L’ANNEE POUR LESQUELS IL SERA ATTRIBUE UN COMPTE SPECIFIQUE PAR VOYAGE 

Exemple :          Compte 4801 00  Voyage X



     Compte 4802 00  Voyage Y




     Compte 4803 00  Voyage Z

· LES VOYAGES PREVUS POUR L’ANNEE N+1 DONNANT LIEU A VERSEMENT D’ACOMPTES AU COURS DE L’ANNEE N POUR LESQUELS IL NE SERA CREE QU’UN SEUL COMPTE :

le Compte 4800 00  Voyages année N+1

Ce compte sera identique pour tous les voyages concernés.
FRAIS ANNEXES : Faire une évaluation aussi exhaustive que possible par voyage ou séjour



        Tenir compte du montant obtenu pour déterminer le prix de revient du voyage ou séjour

LISTE INDICATIVE :

· Supplément de chambre individuelle ( au cas de remboursement à un participant )

· Frais postaux

· Frais Télécoms

· Taxe de tenue de compte

· Fournitures de bureau

· Frais de déplacements

· Editions de catalogues

· Impressions diverses

· Pourboires guides

· Pourboire du conducteur

· Apéros

· Autres frais
Ces frais devront figurer dans la Feuille de comptes de chaque voyage soit en dépenses réglées par chèque soit groupées sous forme de retrait en numéraire.
GESTION DES VOYAGES ORGANISES ET REALISES DANS L’ANNEE
Pour chaque voyage ou séjour :

· attribuer un numéro de compte qui lui sera propre ( 48XX 00 )

· tenir une Feuille de compte sur laquelle seront enregistrées, à réception de chaque relevé de La Banque Postale, les recettes et les dépenses. Joindre les pièces justificatives au relevé ( cf. Annexe 1 )

· POUR LES CHARGES :

· Photocopie du devis du voyagiste sur lequel figure le montant de l’acompte

· Factures pour achat de marchandises ( timbres, papeterie ou autres…)  Si l’achat concerne plus d’un voyage, en répartir le montant entre les différents voyages, faire la photocopie de la facture, y porter le montant correspondant au voyage.
· Demandes de remboursement ( déplacements, frais de téléphone, achat divers…)

· Photocopie du relevé où figure la taxe de tenue de compte

· Pour les retraits en numéraire, reçu de La Banque Postale

· POUR LES RECETTES :

· Le double des bordereaux d’envoi à La Banque Postale
Pour les règlements par Chèques vacances, leur montant sera pris globalement en recettes et dépenses sur la Feuille de compte du voyage concerné . Un état récapitulatif aura été établi auparavant.
Après règlement de la facture définitive au voyagiste, totaliser les recettes et les dépenses.
· si l’excédent est important : répartition entre les participants, établir un bordereau de présentation.

· pour un excédent ou une perte égal ou inférieur à 50 € , le solder par débit ou crédit du compte 4800 00.
GESTION DES VOYAGES ORGANISES EN ANNEE N POUR L’ANNEE N+1
Compte 4800 00

Tenir une Feuille de compte dans les mêmes conditions que décrites ci-dessus, en indiquant le voyage auquel se rapporte cet acompte.

En début d’année N+1, ces montants seront annulés et repris dans la Feuille de compte du voyage concerné.

Ne figurera alors sur ce compte que le montant des excédents ou pertes enregistrés en fin d’année.

INTEGRATION EN FIN D’ANNEE DANS LA COMPTABILITE DES GROUPES
Créer les comptes     4800 00 Voyages


                 4801 00  Voyage X



                 4802 00  Voyage Y



                 5142 00 La Banque Postale Voyage



                 5111 00  Chèques vacances Voyage
Dans le journal du compte 5142 00

Pour chaque compte spécifique voyage, saisir :
· au débit le total des dépenses réglées par chèques
· au crédit le total des participations réglées par chèques
Dans le journal des Chèques vacances, saisir :

· au crédit le total des participations réglées par chèques vacances
· au débit le total des règlements au voyagiste par chèques vacances
VERIFICATION
Déterminer :

· le montant global des participations d’après la totalité des bordereaux adressés à La Banque Postale

· le montant des versements effectués au voyagiste : il doit correspondre au montant de la facture définitive

· le montant des frais annexes

A la demande de M. Grueau, commissaire aux comptes, des vérifications vous seront demandées ultérieurement, notamment en ce qui concerne le nombre de gratuités, le montant à demander à chaque participant en tenant compte des frais annexes, la ventilation de ces frais.
GROUPES TRAVAILLANT AVEC LE COS

Les groupes qui poursuivent la gestion des voyages avec le COS , ces consignes peuvent être suivies dans leur intégralité. L’intégration dans la comptabilité du groupe s’effectuera sur le compte COS .
A la clôture d’un compte COS, l’avoir figurant sur ce compte ne sera pas enregistré sur le compte 5142 00, mais sur le compte CCP du  groupe et en contrepartie sur le compte 7588 00 « autres produits ».
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