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	Association Nationale des Retraités

de La Poste et d’Orange
Siège


A TOUS LES PRESIDENTS, ADMINISTRATEURS, SUPPLEANTS ET TRESORIERS
OBJET : LA GESTION ET LES PROCEDURES COMPTABLES DES VOYAGES

La clôture des comptes 2014 a mis en exergue des dysfonctionnements dans la gestion et la comptabilité des comptes voyages. L’ANR INFO 11-27 du 14 juin 2011, diffusée après l’Assemblée Générale du 7 et 8 juin à Fréjus, établit les règles de l’activité voyages.

Les modalités de fonctionnement du compte ANR Voyage, contenues dans l’ANR INFO 
12-25 du 10 mai 2012 et la note de clôture ANR INFO 13-46, Annexe 1, sont regroupées dans une note identique, dont vous trouverez les consignes jointes à la présente note.
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     GESTION DES VOYAGES ET SEJOURS AVEC NUITEES

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

Pour ce faire une commission voyage doit être constituée avec un responsable et des membres nommément désignés. Ils travailleront en collaboration avec les trésoriers.

I-LES DISPOSITIONS 

Chaque groupe  doit gérer la comptabilité « Voyage » avec un compte bancaire spécifique : « ANR Voyage », à ouvrir si ce n’est déjà fait.

Dans le logiciel comptable CIEL,  le compte comptable apparenté est le compte 5142 000 dont l'intitulé est le suivant : « LBP Voyage GR XXX ».

L'organisation et le suivi des voyages sont réalisés par la « Commission Voyage ». La comptabilité des voyages et séjours avec nuitées, uniquement, est enregistrée à chaque voyage par le Trésorier du groupe à partir des pièces justificatives ou à réception du relevé bancaire « LBP Voyage GR XXX », et vérifié avec la fiche de suivi établie pour chaque voyage.

Les relevés de banque du compte Voyage sont photocopiés à leur arrivée. La photocopie est conservée par le responsable de la commission voyage, l'original est géré par le trésorier du Groupe.

Enfin des informations sont à fournir impérativement pour la clôture des comptes.
II – LES TRAVAUX DE LA COMMISSION VOYAGES

La commission voyages fait les recherches auprès des voyagistes et recueille les devis. Elle détermine le coût par participant en intégrant les frais annexes ; elle gère les inscriptions et communique avec les participants.

II-1 - FRAIS ANNEXES 
Une évaluation aussi exhaustive que possible par voyage ou séjour est effectuée.

Le prix de revient du voyage ou séjour tient compte de tous ces frais. Ils doivent figurer sur la fiche de suivi des voyages, une par voyage, soit en dépenses réglées par chèque, soit groupés sous forme de retrait en numéraire.

Liste indicative des frais annexes :

Supplément de chambre individuelle (au cas de remboursement à un participant)
Frais postaux
Frais téléphoniques
Frais bancaires éventuels (demandés par le groupe : opposition, duplicata, frais de recherche) , la taxe de tenue de compte est réglée au niveau du Siège
Fournitures de bureau
Frais de déplacements
Editions de catalogues
Impressions diverses
Pourboires guides, conducteur…représentent des gratifications  remises en espèces.
Autres frais.

II –2 - LE SUIVI DES VOYAGES

La commission transmet au trésorier du Groupe toutes les pièces justificatives (attestations, factures ...) relatives à la trésorerie (banque et numéraire).

La commission voyage établit une liste des participants, ces derniers peuvent faire l’objet d’une saisie dans MONANR (même principe que pour les activités). La commission complète en outre une fiche de suivi de chaque voyage.
III – LES TRAVAUX DU TRESORIER

L'intégration des voyages dans la comptabilité ne doit pas avoir d'incidence sur le compte de résultat des Groupes. Chaque voyage est enregistré sur un compte de classe 4.

Deux niveaux de gestion : Les voyages de l'année N et ceux de l'année N+1

III - 1 : GESTION DES VOYAGES ORGANISES ET REALISES DANS L'ANNEE N

 Un compte comptable spécifique est attribué à chaque voyage. Dans chaque Groupe, 
4 comptes ont été créés dans Ciel :

* Compte  4800 0001 : Gestion voyage 1 Année N


* Compte  4800 0002 : Gestion voyage 2 Année N


* Compte  4800 0003 : Gestion voyage 3 Année N


* Compte  4800 0004 : Gestion voyage 4 Année N

Ces comptes fonctionnent de la manière suivante :

* au crédit pour l'encaissement des participations (montant global pour les encaissements par
bordereaux de chèques),

* au débit pour le règlement des factures (voyagistes, frais annexes- voir paragraphe II-1).

En contrepartie 3 comptes de trésorerie sont  mouvementés :

* le compte 5142 0000 : LBP Voyages Groupe XXX

* le compte 5111 0000 : Chèques Vacances
* le compte 5320 0001 : Caisse voyage GRxxx. Ce compte sera créé dans CIEL.
A la réception du relevé bancaire toutes les opérations inscrites sur le relevé bancaire sont saisies dans CIEL dans les comptes concernés. Une pièce comptable (PC) avec numérotation annuelle spécifique (V1, V2...) pour chaque ligne du relevé bancaire est rédigée et saisie. Les pièces justificatives sont jointes aux PC. 

Les dépenses sont saisies au débit des comptes 4800 000X et au crédit du compte 
5142 0000, 5111 0000 ou 5320 0001.

Les recettes sont saisies au crédit des comptes 4800 000X et au débit du compte 5142 0000,
5111 0000 ou 5320 0001.
III-1-1 Modèles d’écritures :

Au cours de l’année N, les avances des participants sont encaissées sur le compte 4800 000X, «Encaissements voyages » (chèques déposés par les adhérents pour s’inscrire au voyage).

Le Compte 4800 000X « Encaissements Voyages » est alimenté par les chèques déposés par les participants pour un voyage. Ils sont enregistrés au crédit du compte 4800 000X. Le libellé des écritures doit être explicite. Il précise le voyage et le nom du voyagiste. Le compte est spécifique par voyage organisé.

En contrepartie le compte 5142 0000 « LBP Voyages » ou le compte 5111 0000 « Chèques Vacances » sont alimentés au débit.
Le compte 4800 000X « Encaissements Voyages » est débité des acomptes réglés au voyagiste.
En contrepartie le compte 5142 0000 « LBP Voyages » est alimenté au crédit.

ENCAISSEMENTS

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	 N°GR Encaissement (acompte N° x ou  solde Voyage (Lieu + date année en cours)
	BQV
	4800 000X
	
	xxx

	N°GR Encaissement Voyage (Lieu + date année en cours) Chèq n°xxxx ou Bdx Chèques
	BQV
	5142 0000 
	xxx
	


DECAISSEMENTS
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	 N°GR Règlement Factures concernant Voyage XX .(toutes dépenses relatives au voyages
	BQV
	4800 000X
	xxx
	

	N°GR Règlement Factures concernant Voyage ….Chèque n°xxxx
	BQV
	5142 0000 
	
	xxx



III-1-2 Le bilan comptable d’un voyage :

A l'issue de chaque voyage, le bilan de ce dernier est réalisé sur une fiche spécifique (une par voyage) et transmise au trésorier. Le solde du compte 4800 000X est déterminé et affecté au compte 4887 0000 «  Reliquat voyage ». Si le solde du compte 4800 000X est important un tableau est établi pour  procéder à la répartition ou au recouvrement entre les participants.

Modèle d’écriture si solde créditeur : Débit 4800 000X, Crédit 4887 0000 (intitulé solde voyage xx du xx)

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Affectation reliquat voyage XXXX +date
	OD
	4800 000X
	xxx
	

	N°GR Affectation reliquat voyage XXXX +date
	OD
	4887 0000
	
	xxx


Modèle d’écriture si solde débiteur : Crédit 4800 000x, Débit 4887 0000 (intitulé solde voyage xx du xx)

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Affectation reliquat voyage XXXX +date
	OD
	4800 000X
	
	xxx

	N°GR Affectation reliquat voyage XXXX +date
	OD
	4887 0000
	xxx
	


III - 2 GESTION DES VOYAGES PREVUS POUR L'ANNEE N+1 :
Au cours de l’année N, les avances des participants sont encaissées pour tous les voyages N+1 sur le compte 4800 0000 «Encaissements voyages N+1» (chèques déposés par les adhérents pour s’inscrire au voyage).

Le Compte 4800 0000 « Encaissements Voyages année N+1 » est alimenté par les chèques déposés en année N par les participants pour un voyage en N+1. Ils sont enregistrés au crédit du compte 4800 0000. Le libellé des écritures doit être explicite. Il précise le voyage et le nom du voyagiste. Ce compte est identique pour tous les voyages prévus pour l’année N+1.
En contrepartie le compte 5142 0000 « LBP Voyages » est alimenté au débit.

Le compte 4800 0000 «« Encaissements Voyages année N+1 » est débité des acomptes réglés au voyagiste. Le libellé de la pièce justificative est détaillé et explicite (acompte du voyagiste ou devis sur lequel figure le montant de l'acompte).

III-2-1 Modèles d’écritures:
Encaissement des chèques de réservation des participants

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Encaissement acompte voyage date N+1

(Descriptif voyage + voyagiste)
	BVQ
	4800 0000
	
	xxx

	N°GR Encaissement acompte voyage date N+1

(Descriptif voyage + voyagiste)
	BVQ
	5142 0000
	xxx
	


Règlement des acomptes aux voyagistes
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Réglt acompte voyage date N+1

(Descriptif voyage + voyagiste)
	BVQ
	4800 0000
	xxx
	

	N°GR Réglt  acompte voyage date N+1

(Descriptif voyage + voyagiste)
	BVQ
	5142 0000
	
	xxx


Dès que les comptes voyage de l’année N sont complètement apurés, en janvier N+1, le compte 4800 0000 doit être débité des encaissements effectués en année N pour N+1 (par voyage) et les montants  de chaque voyage crédités au compte 4800 000X spécifique à chaque voyage pour la nouvelle année N.

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Affectation  acompte voyage sur Année N (descriptif voyage+voyagiste)
	OD
	4800 0000
	xxx
	

	N°GR Affectation  acompte voyage sur Année N (descriptif voyage+voyagiste)
	OD
	4800 000X
	
	xxx



III-2-2 SITUATION DU COMPTE BANCAIRE VOYAGE AU 31/12

Au 31/12/ N : Le solde du compte 5142 0000 LBP Voyage GRXXX  de CIEL est égal au solde du relevé bancaire.

Le total des soldes des comptes 5142 0000, 5111 0000 et 5320 0001 doit être égal aux SOLDES cumulés des lignes comptables : 




Crédit cpte 4800 0000 Encaissements participations Voyages N+1 




Débit cpte 4800 0000 Acomptes versés aux Voyagistes




Crédit cpte 4887 0000 Reliquat voyages




Débit ou Crédit des 4800 000X s’ils ne sont pas soldés.

Il n’y a pas de mouvement direct entre le Compte du Groupe (5141) et le compte voyage (5142). Si la commission voyage a besoin d’une avance de trésorerie, il convient de procéder comme suit : 
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Avance CCP GR pour CCP Voy xx


	OD
	4091 0000
	xxx
	

	N°GR Avance CCP GR pour CCP Voy xx


	OD
	5141 0000
	
	xxx


	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Avance CCP GR pour CCP  Voy xx


	OD
	5142 0000
	xxx
	

	N°GR Avance CCP GR pour CCP  Voy xx


	OD
	4800 000X
	
	xxx


Après encaissement des recettes Voyage, il convient de procéder au remboursement de l’avance :

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR  Rbt Avance. CCP GR pour Cpte Voy xx

	OD
	5142 0000
	
	xxx

	N°GR  Rbt Avance CCP GR pour Voy xx

	OD
	4800 000X
	xxx
	


	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR  Rbt Avance. CCP GR pour CCP Voy xx

	OD
	4091 0000
	
	xxx

	N°GR  Rbt Avance CCP GR pour Voy xx

	OD
	5141 0000
	xxx
	


Ne pas oublier de pointer les écritures du compte 5142 0000 soit par rapprochement bancaire soit par pointage manuel. 






Rappel des pièces justificatives


POUR LES DEPENSES:

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 saisir la dépense au compte 4887 0000.

Demandes de remboursements (déplacements, frais de téléphone, achat divers)

Pour les retraits en numéraire, reçu de La Banque Postale


POUR LES RECETTES :

Le double des bordereaux d'envoi de chèques à La Banque Postale
L'état récapitulatif des règlements par Chèques vacances (leur montant est pris globalement pour les recettes au débit du compte 5111 0000, pour les dépenses au crédit du compte 
5111 0000).
GROUPES TRAVAILLANT AVEC LES COS :

Ils peuvent continuer.
En cas de clôture d’un compte COS, l’avoir figurant sur ce compte ne sera pas enregistré sur le compte 5142 0000, mais sur le compte CCP du groupe (Débit compte 5141 0000 Crédit compte 7588 0000 «Autres produits», libellé : Clôture compte COS).

DOCUMENTS A FOURNIR A LA CLOTURE DES COMPTES
A la fin de l’année, les renseignements et documents ci-dessous sont adressés par chaque groupe au siège. 

Etablir l’état « Récapitulatif des voyages » quel que soit le voyage réalisé en N.
Les différentes rubriques sont à servir de façon rigoureuse :

· Nom du responsable de la commission voyages.

· Copies des devis voyages des voyagistes retenus et non retenus,

· Coût du voyage.
· Raison sociale et adresse du voyagiste retenu.
· Détail des gratuités ou remises accordées par voyage.
· Fiche de suivi des voyages (une par voyage), y compris l’édition des grands livres des comptes comptables concernés.
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