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 Association Nationale de Retraités 

Siège
A tous les Présidents, Trésoriers, Administrateurs et Suppléants
OBJET : GESTION ET PROCEDURES COMPTABLES DES VOYAGES

Cette note donne les directives d’organisation des voyages et leur prise en comptabilité.

Elle annule et remplace toutes les notes antérieures relatives à la gestion des voyages.

	La Trésorière Nationale
	Le Président National
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	Armelle ROY
	Félix VEZIER
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GESTION DES VOYAGES ET SEJOURS AVEC NUITEES

Afin d’uniformiser d’une part la gestion des voyages, et d’autre part 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, telle que définie ci-dessous.

I- GESTION DE L’ACTIVITE VOYAGES et SEJOURS ANR 

I-1 Préambule

Les bénévoles de l’ANR s’engagent librement pour mener une action non rémunérée en direction d’autrui. Toute fonction exercée au sein de l’Association ne donne lieu à aucune rétribution à l’exception toutefois du remboursement des frais personnellement engagés dans le cadre de l’objet de l’association et sur présentation de pièces justificatives. A cet effet les termes de l’ANRINFO 11-29 du 24 juin 2011 sont toujours d’actualité, mais cette note ne fait plus référence à l’ANR INFO 11-27.

L’ANR, n’étant pas détentrice d’un agrément ad-hoc, n’est pas habilitée à organiser des voyages avec nuitées. Par contre, elle peut procéder à des achats groupés auprès des professionnels agréés.

I-2 Commission Voyages.

Une commission voyages est mise en place dans chaque groupe départemental ayant pour objet :


d’élaborer le programme annuel des voyages,

de négocier l’achat de voyages pour le compte du groupe départemental en assurant la mise en concurrence des voyagistes et des transporteurs,

de proposer pour chaque voyage au Comité Départemental le voyagiste ou transporteur retenu par la commission dans le respect du meilleur rapport qualité/prix.

de déterminer le prix final proposé aux adhérents.

I-2-1 Les travaux de la Commission voyages

La commission voyages effectue les recherches auprès des voyagistes et recueille les devis. 

RAPPEL : Les voyages ne doivent pas être une source de revenus pour l’ANR, qui n’est pas une agence de voyage. La commission s’informe auprès de l’agence retenue de la compagnie aérienne utilisée, des conditions générales de vente (remboursement des participants en cas de désistement, pénalités éventuelles en cas d’annulation d’un voyage faute de participants, souscription d’une assurance, remboursement d’une éventuelle avance …). 

Dans tous les cas, des négociations, par rapport au devis, doivent être menées avec l’organisme de voyage retenu.

 Elle détermine le coût par participant en intégrant les frais annexes ; le prix d’un voyage doit être calculé au plus juste, et s’il y a une (des) participation(s) gratuite(s), elle(s) doit (doivent) être répartie(s) entre tous les participants.

Elle gère les inscriptions et communique avec les participants. 

            

  I-2-2 : 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 les frais. Ils doivent figurer sur la fiche de suivi des voyages : une par voyage, en dépenses réglées par chèque (LBP VOYAGE) ou numéraire (Caisse Voyage).

Liste indicative des frais annexes :

Supplément de chambre individuelle (Supporté entièrement par le participant concerné)
Frais postaux
Frais bancaires éventuels (demandés par le groupe : opposition, duplicata, frais de recherche)

Fournitures de bureau
Frais de déplacements
Impressions diverses
Pourboires (guides, conducteur…) : ils représentent des gratifications qui sont remises en espèces.
Une attestation sur l’honneur signée par le Responsable du voyage décrit le montant de chaque pourboire. Le montant des pourboires distribués doit être d’un montant raisonnable. 

I-3 Signature.

Le contrat avec le voyagiste doit être signé par le Président du Groupe, ou, en cas d’empêchement, par son représentant.

I-4 Gratuités.

La répartition des éventuelles gratuités doit se faire dans la plus parfaite transparence.

La (les) participation(s) gratuite(s) est(sont) déduite(s) du solde dû par participant.

I -5 Voyages d’études.

Ce sont des voyages proposés par les organismes de voyages à des fins commerciales.

Sont à refuser tous les voyages d’études assortis ou non d’une condition laissant supposer un « retour » de la part du ou des bénéficiaires, par exemple, condition de type « modalité de remboursement de la participation du responsable, nous consulter ».

I-6 Participants aux voyages.

Avant toute inscription à un voyage, vérifier préalablement que le participant est adhérent à l’ANR et à jour de sa cotisation. Pour les couples, vérifier que l’on est bien en présence d’une adhésion « COUPLE » et non pas individuelle.

I -7 Compte-rendu.

Etablir et présenter au Comité Départemental un compte rendu financier concernant chaque voyage. 

I-8 COS.

S’il existe un compte COS, il doit être audité par la commission de contrôle départementale de l’ANR. 

Les groupes travaillant actuellement avec un COS peuvent continuer à le faire.

I-9 Traçabilité et suivi.

La traçabilité est assurée par l’application MonANR.

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

L’activité voyage est créée, puis la liste des inscriptions ainsi que les paiements effectués par les participants sont saisis dans MONANR (même principe que pour les activités).

La commission complète en outre une fiche de suivi de chaque voyage.

I-10 Critères de choix

Dans le cas où le nombre d’inscrit est supérieur au nombre de places proposées, un choix doit être fait.

Les critères de choix pour l’inscription aux voyages sont laissés à l’appréciation du président départemental et à la commission voyages. Ils doivent être portés à la connaissance des adhérents avant toute inscription aux voyages.


I-11 RGPD 

 En application du Règlement Européen pour la protection des données personnelles (RGPD), il importe désormais de connaître officiellement le sort réservé par le voyagiste à la liste nominative des participants à un voyage. Celui-ci devra, à votre demande, soit signer avec vous une convention précisant le traitement qu’il applique à ces données (Quel type de fichier, utilisation des données récoltées, délais de conservation), soit vous remettre un document équivalent. En cas de doute, ne pas hésiter à consulter contact-rgpd@anrsiege.net. 

II – LES TRAVAUX DU TRESORIER

L'intégration des voyages dans la comptabilité ne doit pas avoir d'incidence sur le compte de résultat du Groupe. Chaque voyage est enregistré sur un compte de classe 48.
II - 1 GESTION DES VOYAGES 

II-1-1 Les dispositions 

La commission voyage, constituée d’un responsable et de membres nommément désignés, travaille en collaboration avec les trésoriers.

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

NOTA : Les Groupes départementaux qui gèrent la comptabilité avec un compte bancaire COS ne sont pas concernés par cette procédure comptable. 

Dans le logiciel comptable CIEL, le compte comptable apparenté est le compte 5142 0000 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 vérifiée 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.

Un compte comptable spécifique est attribué à chaque voyage. Il est créé à la saisie du voyage dans MonAnr. Les comptes vont de 4800 0001 à 4800 0099. Il faut ensuite personnaliser l’intitulé du compte dans CIEL : ANNEE + NOM DU VOYAGE.

Les encaissements des participants sont saisis dans MonANR. Les bordereaux de chèques et de chèques vacances sont établis (même principe que les cotisations), traités et exportés dans Ciel.

L’import des écritures est effectué après la réception du relevé bancaire où figure l’encaissement des bordereaux de chèques saisis dans MonANR. L’impression de l’export issu de MonANR est la pièce comptable papier.

Les opérations autres que les encaissements, inscrites sur le relevé bancaire, sont saisies dans Ciel. Une pièce comptable (PC) avec numérotation spécifique (V1, V2 …) pour chaque ligne du relevé bancaire est rédigée et saisie. Les pièces justificatives peuvent servir de PC, si non, elles sont jointes aux PC.

Les dépenses sont saisies au débit des comptes 4800 000X et au crédit du compte 
5142 0000 (LBP Voyage GR XXX), 5111 0000 (Chèques Vacances) ou 5320 0001 (Caisse Voyage).

Les recettes sont des écritures automatiques issues de l’export. Les comptes sont incrémentés au crédit du comptes 4800 000X et au débit du compte 5142 0000, 5111 0000 ou 5320 0001.

   
   II-1-2 Modèles d’écritures :
ENCAISSEMENTS 

Les encaissements sont générés par les imports, les écritures sont automatiques

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	 N°GR Bordereau de chèque du  ../../.. 
	VTV
	4800 000X
	
	XXX

	 N°GR Bordereau de chèque du  ../../.. 
	VTV
	5142 0000 
	XXX
	


DECAISSEMENTS

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	 N°GR Règlement Factures concernant Voyage année + Lieu (toutes dépenses relatives au voyages)
	BQV
	4800 000X
	XXX
	

	N°GR Règlement Factures concernant Voyage année + Lieu Chèque n°xxxx
	BQV
	5142 0000 
	
	XXX


       II-1-3 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. Si le solde du compte 4800 000X est important (au moins 15 euros par participant) un tableau est établi pour procéder à la répartition ou au recouvrement entre les participants.


Après cette opération le solde du compte 4800 000X est déterminé et affecté au compte

4887 0000 « Reliquat voyage ».

Modèle d’écriture si solde créditeur : Débit 4800 000X, Crédit 4887 0000 

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Affectation reliquat voyage année + Lieu 
	ODV
	4800 000X
	XXX
	

	N°GR Affectation reliquat voyage année + Lieu 
	ODV
	4887 0000
	
	XXX


Modèle d’écriture si solde débiteur : Crédit 4800 000X, Débit 4887 0000 

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Affectation reliquat voyage année + Lieu 
	ODV
	4800 000X
	
	XXX

	N°GR Affectation reliquat voyage année + Lieu 
	ODV
	4887 0000
	XXX
	


Chaque fin d’année, le compte 4887 0000 ne devra pas excéder 500 euros.

Il conviendra, si le montant est supérieur, de faire un versement vers le compte groupe avec les écritures suivantes :

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Versement exceptionnel reliquat voyage 
	OD
	4887 0000
	XXX
	

	N°GR Versement exceptionnel reliquat voyage
	OD
	5142 0000
	
	XXX

	N°GR Versement exceptionnel reliquat voyage
	OD
	5141 0000
	XXX
	

	N°GR Versement exceptionnel reliquat voyage
	OD
	7588 0000
	
	XXX


                           II-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 figurant sur le relevé bancaire au 31/12.

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




Crédit comptes 4800 000X Recettes du voyage 




Débit comptes 4800 000X Dépenses du voyage




Crédit ou débit compte 4887 0000 Reliquat voyages

II-3 AVANCE LBP GROUPE VERS LBP VOYAGE ET REMBOURSEMENT

Il n’y a pas de mouvement direct entre le Compte du Groupe (5141 0000) et le compte 

voyage (5142 0000). 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 LBP GR pour LBP Voy année + Lieu


	OD
	4091 0000
	XXX
	

	N°GR Avance LBP GR pour LBP Voy année + Lieu


	OD
	5141 0000
	
	XXX


	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Avance LBP GR pour LBP  Voy année + Lieu 


	ODV
	5142 0000
	XXX
	

	N°GR Avance LBP GR pour LBP  Voy année + Lieu 


	ODV
	4800 000X
	
	XXX


L‘avance doit être suivie d’un appel de fonds immédiat auprès des participants au voyage afin que l’avance soit remboursée au plus vite.

Ecritures pour le remboursement de l’avance :

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Rbt Avance. LBP GR pour Cpte Voy 

	OD
	5142 0000
	
	XXX

	N°GR Rbt Avance LBP GR pour Voy année + Lieu


	OD
	4800 000X
	XXX
	


	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Rbt Avance. LBP GR pour LBP Voy année + Lieu


	OD
	4091 0000
	
	XXX

	N°GR Rbt Avance LBP GR pour Voy année + Lieu


	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 PIECES JUSTIFICATIVES


POUR LES DEPENSES :

Photocopie du devis du voyagiste sur lequel figure le montant de l'acompte.

Facture du voyagiste pour solde de tout compte.

Factures pour achat divers (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 :

L’impression des exports issus de MonANR pour les chèques remis en banque et les chèques vacances.

            
    GROUPES TRAVAILLANT AVEC LES COS :

Ils peuvent continuer.

En cas de clôture d’un compte COS, la part revenant éventuellement à l’ANR ne sera pas enregistrée sur le compte LBP Voyages 5142 0000, mais sur le compte LBP du groupe (Débit compte 5141 0000 Crédit compte 7588 0000 « Autres produits », libellé : Clôture compte COS).

DOCUMENTS À FOURNIR À LA CLOTURE DES COMPTES

À la fin de l’année, les renseignements et documents ci-dessous sont adressés par chaque groupe au siège. 

· Etat 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. (Facture du voyagiste à fournir).

· Raison sociale et adresse du voyagiste retenu.

· Détail des gratuités ou remises accordées par voyage.

· Fiche de suivi des voyages (une par voyage), 

· Facture du voyagiste,

· Edition du grand livre des comptes comptables 48 concernés qui doivent correspondre aux fiches de suivi des voyages.

· Copie de l’attestation décrivant les pourboires (1 attestation par voyage)

L’état récapitulatif et la fiche de suivi des voyages se trouvent dans le fichier Excel en annexe (3 onglets dans le fichier)
ANR INFO 18-48
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