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Done la forrulation méme du théme du travail, une précau~
tion a été prise. Il ne s'agit pas de "] orpganisation" done pas
a'un moddle que tout le monde est appelé & suivre, mais plutdt
d'une “organisation" possible, d'une expérience propre a la
SOGERCO.

I"ous convions donc le lecteur & voir dans les lignes qui
vont suivre, non pas une "oeuvre géniale" mais plutdt un simple
rapport c'est-d-dire lec compte rendu dcrit d'un travail concreéfte-

ment effectué sur le terrain,

I1 ne s'agit pas d'une réflexion théorique.

-e choix d'un tel théme nous parait justifié & plus d'un

titre

a) d'abord, en tant que jeune assureur en formationy il
nous a serblé que cette fagon de passer en revue les différentes
opérations comptables possibles dans une Agence d'assurances peut
nous permettre d'avoir une idée sur la maniére possible d'orga-

niser la comptabilité d'une entreprise de ce genre.

b) ensuite, dans le cadre du contrdle des entreprises
d'assurances gque nous Serons peut-&tre appelés & effectuer dans
ltavenir, il nous a semblé gu'une connaissance sur 1'organisa=

tion comptable pourra largement faciliter notre travail,.

Voild entre autre, les raisons qul nous ont poussé a
travailler sur ce théme lors du stage de dix semaines que nous
avons effectué auprés d'une Agence qui a fait ses preuves Sur le

marché togolais des assurancesSas

Avant d'entrer dans le vif du sujet, nous tenons a remer-
cier 1'actucl Directeur de la SOGERCO, Monsieur Mensah AYIVI et
ses six collsborateurs pour leur cxtréme gentillesse et toutes

leurs sollicitudes a notre égard durant tout le stage.

o.o/ooo-



Le plan du rappert sera le suivant ¢

1°) Dans un chapitre préliminaire, nous présenterons sommai-
rement la SOGERCO.

2°) La premiére partie sera consacrée au Travail du Caissier.

30) Puis, nous parlerons de la tiche du commis pré-comptable.

4o) La troisilme partie traitera du travail du comptable de
1" Agence.

5°) Nous terminerons le tout par une conclusion,

Chapitre Préliminaire s+ PRESENTATICN DE LA SOGERCO

e e e, g S s S o e e e S SR SS SR TR SR 00T

La “SOGERCO" : abréviation de Société Générale de Représen-

tation et de Courtage, est installée au TOGO depuis 1963.

Son adresse actuelle 3 167Rue du Commerce B.P. 1120 Té1 53-16.
LOME =~ (T0GO)

Elle représente dans notre pays deux compagnies 3

2) La Commercial Union dont le cidge Social est au 420 ST
Heben's I Undershaft - London.et le siége spécial au 10k, Rue de
Richelieu-7 5002 -~ Paris.

b) Le Groupement Togolais 4! issurances sis au 3, Rue de Braz—

za & Lomé

Tous les contrats relatifs & 1'incendie, & la Responsabilité
Civile, & 1'individuelle Accidents et Voyages sont souscrits pour

le compte de la Commercial Union,

Les contrats d'Automobile et de la branche Vie sont pour le

@Groupenent Togolails d!Lssurances.

1! Agence emploie six commis et un gargon de bureau, tous
togolais.

Les tzux des commissions pergu8s par 1a SOGERCO sur les diver-

ses opérations d'assurances sont les suivantes 3
a)- Incendie : 30 %

p)- Responsahilité Civile 27450 %

n../,os

L




¢) - Individuelle Voyages 27,50 %
d)

Individuelle Accidents 27,50 %
e) - Automobile catégories un et deux 15 %

f) - Lutomobile catégories trois et quatre 12 %
Le taux de la branche Vie n'est pas encore fixé,
V223
Tout long du rapport, il sera trés souvent question des
T.C.. Clest l: désignation des livres comptables de la SOGERCO.
T.C. signifie : Instruction Comptable. Indiquons aussi

gue la SCGERCO ne régie ni ne paie de sinistres pour le compte

du G.T.A.

Tlle en fait seulement pour la COMMERCIAL UNICN.

PREMIERE PARTIE

CHEEPITRE /

e ) Sy st e e ey Db D ettt

A/ = Les Entrées de Caisse

Les primes versées par les assurés, soit en espéce, soit
par chéque, sont enregistrées par le caissier dans un journal

appélé I.C.3 mesurant 2icm sur 15cm.

Chaque opération d'encaissecment est portée a la fois sur

quatre feuillets du m8me journal, au moyen de papiers carbone.

Le premier feuillet portant en touge la mention "ORIGINAL"

est remis & la partie versante.

Le second, portant la mention NDUPLICAFA" est & joindre &
1a feuille de caisse qu'établira le caissier & la fin de la journée,

Le troisiéme dénommé "TRIPLICATA" sera joing su dossier Ol

client.

Le quatriéme enfin, qui est la "SOUCHE", demeure dans 1l¢
bloc journal.

Chacun de ces gquatres feuillets comporte les mémes indica-
tions a savoir @

otc/.oo



a) Yespdee™ ou " chéque" selon le mode de paiement par le
client,

b) le montant de la somme versée en chiffreset en lettre.

¢) le motif de 1'emcaissement

d) le nom de 1'Agence

®) la signature du caissier

f) le numéro du compte général,

Les quatre feuillets portent le méme numéro imprimé en carac-
tére trés lisible..

Préciséns qu'en plus des primes, toute entrée de somme d'argent

dans la caisse de 1'Agence est constatée par 1'I,C3

B/ -~ Les Sorties de Caisse

De la m&me maniére que les entrées, les sorties de caisse ef-
fectuées & 1 Azence par le caissier sont consignées dans un journal

appelé I,C4 ayant les mémes dimensions que 1'I.C3,

Les sorties de caisse en espdce sont portées sur ce journal,
sur trois feuillets différents
L!'MORIGILALY est joint & la feuille de caisse
Le " DUPLICATA"est envoyé au siége de la SOGHLRCO a Paris, le
feuillet "SCUCHE"™ reste dans le bloc journal.
Les trois feuillets du journal I.C4 portent les mémes indica-

tions & savoii 3

a) 1z montant en chiffreset en lettresde 1la somme décaissée 3
b) le nom Gu bénéficiaire 3
c) le metif de la dépense ;
) d) la date de 1l'opération de décaissement j;
e) la signature du caissier ;
f) celle du bénéficiaire apposée en dessous de la mention
"Pour acqui®',
g) le numéro du compte général,
Tves trois feuillets portent les mémes numéros,
ESEEEQEE Dans le paragraphe consacré aux entrées de caisse, nous
avions indiqué que les encaissements effectués par le caissier sont

gsoit de 1l'argent liquide, soit des chéques.

0"1/000



Bout $e¢ "trésor" niest pas pardé dans les coffres a 1'Azence.

Le caissier les verse & la Banque a la fin de la journée,

Chapitre ITI Le transfert des fonds de la Caisse & _la Bangue.

Nous verrons successivement 3
- le transfert des espéces
~ celui des chéaques

- celui decs traites

A/ - Le transfert de l'argent liquide a la Banque

Cette opération est consign&par le caissier dans un journal

appelé "NOTE D& DEBIT" ou I.C.L45 de dimension 27cm x 18 cms

Les notes de débit sont établf% sur quatre feuillets dont le
premier c'est-a-dire 1'original est envoyé au siége de 1'Agence a
Paris.-Un second feuillet est remis au commis pré-comptatble pour
1téteblissement du journal I.C2 dont nous parlerons plus tard. Ce
feuillet est aussi snvoyé & Paris ainsi que le regu délivré par la
Bangue.,,

Le “roisiéme feuillet est gordé par le caissier lui-méme dans

le journal de cais~e pour justifier la sortie de la somme ainsi trans-

(%

’,

férée & la Bangque : cet exemplaire demeurera dans les ardhives de

1'pgence.

Le quatriime feuillet enfin, c'est 4 dire la souche, demeure

dans le bloc journcl.

Tous Ces feuillets porient des numéros identicues. Les indi~-
cations suivantes figurent sur eux tous obligatoirement.

~

a) 1ltexpéditeur c'est & dire le nom de l'Agence SOGERCO.
b) le nom du destinataire c'est 4 dire le nom de la Banque
qui regoit les fonds.
¢) la date et le mois comptable.
d) le numéro du regu délivré per la Banque qui regoit les fonds
e) le mentant en chiffreset en lettres de la sonme versée par
le caissier au banguier

f) la signature dn caissier.

0--/.-.
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B/ -~ La remise des Chéques & la Bangue

L'opérztion est consignée dans un journzl anpelé Bordereau

de Remise ou I.C.5 AZS de format 27cm x 21cm,

Les Bordereaux de Remise sont 3t=blis sur quatre feuilles,

La premiére feuille c'est & dire l'original, est gardée par

la Banque. La seconde est envoyée & Paris en tant gue piéce comptable,
La troisiéme feuille est gardée dans les archives de 1'Aence,

La quatriéme feuille c'est & dire la souche, demeure dans le bloc

journal.,
Chaque feuille est divisée en cing colonnes,

a) dans la premisdre colonne sont inscrits les numéros des
chéques

b) la seconde colonne est réservée a la dénomination de 1'éta=-
blissement payeur,

¢) les noms des tirés sont consignés dans la troisiéme colonne,

d)la cuatriéme colonne est pour le montant des chéques,

e) la dernidre colonne ost celle des observations,

En plus de ces wentions, le nom de la SOGERCO, celui de 1la
Banque qui regoit#fes chéoues, le numéro du compte auprés d'elle, 1le
montant total des chéques en chiffreset en lettreg, la signature du
caissier ainsi que le cachet de la Banque devront figurer sur les

pages de chaque feuille,

C/ - La Remise des traites & la Bancue

Cette opération est consignée dans un journal qui est exacte-

ment le méme gue celui du paragraphe précédent,

La cinguiéme colonne reservée sux observations porte 1'échéan-

ce des traites,

A la fin de la iournée, le coissisr recapitule toutes les
1 D

opérations mentionnées dans les gqustre journaux précécdents dang un

seul et m8me autre livre appelé "“CAISSE ANNEXE" ou I.C.14

Chapitre IIX La récapitulation des ovérations iournaliéres
Elle est faite dans 1'I.C. 1A de format 29cm x 27cme

L

Caque récapitulation est fuite en trois exemplaires,
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Le premier exemplaire sera envoyé a Pafls en tent que pldee
comptable.

Le second sera conservé dans les archives de 1'Agence.

Le troisiéme enfin, la souche, demeurera dans le bloc jour-
nal,

Sur chogue exemplaire devront nécessairement figurer les
renseignerients suivants :

a) dans la colonne reservée aux encaissements, le caissier
portera le montant de chaque entrée de caisse en respectant scru-
puleusement 1l'ordre des Tele 3

b) dans la colonne réservée aux paiements, il portera le

montant de chaque sortie de caisse avec le libellé justificatif.

La différente entre le total des entrées et celui des sorties

constitue le solde de fin de journée.,

Précis ons que les transferts de fonds en espéces et de
chéques qu'eifectue ie cecissier journellement et dont nous avons
parlé précédemment, sont considérés comme des sorties de caisse et

sont donc consignés dans la colonne réservée aux paiements.

Chague page de 1'I.C. 1A comprte nécessairement la date de
1topération de récapitulation, 1a signature du caissier et celle

du directeur de 1'Agence.

Le cazissier prend toujours 1o soin de donner en bas de la
page de cet impertant journal,, le détail des chéques et des especes

o de fin de journée.

fof

formant le total cdu sol

Voild brisvement expcsé le travail qu'effectuelieccaissier de

1a SOGERCO. Ce sont les mémes ppérations qu'il effectue chaque joure.

Nous allons aborder dans une seconde partie, la t8che du

commis pré-comptable./-



LE TRAVAIL DU COMMIS PRE~CCHPTABLE

__________________..___..___...__...________.__...._..._q_._

e e e R

Nous pouvons classer les livres tenus par le Commis pré-
comptable en deux groupes i
-~ les livres de Bancque

— les fiches"individuelle Assuré' et "Proof Sheet Prime!

LES LIVRES DE BANQUE

Le premief dont nous allons parlér est 1'I.C. % Banque.

A/ - L'I.G. 3 BANQUE

Certains débiteurs ayant d'importantes sommesS d'argent a
payer & la SOGERCO, au lieu de venir s'acqui%%r de leurs dettes a
la caisse, font directement des virements dans le compte de 1l'Agence
4 la Benque, Périodigquement, le commis pré-comptable regoit des avis
de crédit envoyés per la Banque portant entre autres)les noms des

débiteurs ayant fait les virements et les montants de#éommes virées.,

Cl'est 4 1l'aide de ces doeuments que 1'T.C. 3 Banque sera
établi. Ce journal exk les mémes dimensions que 1'I.C. 3 Caisse

dont nous avions précédemment parlé.
Tes indications suivantes sont portées ¢ dessus @
z) le montant en chiffreset en lettres de la somme payée
par le débiteur
b) le motif du paiement
¢c) 1l'échéance de la traite ainsi payée
d) le nom du débiteur
e) le numéro du Compte Général

f) la signature du Commis pré-comptable.

Toutes ces indieations sont portées 2 la fois sur quatre

feuilles de 1'I.C. 5 Banque.

chaliaete
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Ls —weridre [cuille eat envoyée & la pawtie versante,

La seconde feuille servira d 1'établissement du journal de
Bangue dont nous parlercns ulterieurenent,

1,5 ‘7oicilime cera zcréész ions le dcssier du client

La custricme feuille enZin va demeurer dans le bloc journal,
1 %o " T e b d . -
Ctest également doms 1'I1.C. 3 Ranque gque le commisS pre=comp=
table censigne toutes les ~entrées de fonds divers &u crédit de

1'Agence & la Banque.

B/ n LAMEECs 4 BANGUE

~

Tous les chéques remis par le commis pré-compteble & une
tierce personne, soit pour remboursement d'une créanceysoit pour
une dépense quelcongue relative aux activités de 1'Agence, sont con-

signés dans 1'I.C. 4 Bangue.

Ce journal est toujours rempli tout suite apres 1'émission

des chéques de dépense et comporte les indications suivantes
payer
a) le nom de la Bangue qul devra/Xe chéque

b) le montant en chi®reset en lettresde la somme a payer

¢) le nom du bénéficieire

d)le motif du paiement ~ &) 1le numéro du chéque

£) la date d'émission du chégque

g) la signature du comnis pré~comptable

h) celle du bénéficiaire au-dessous de la mention "pPour acquit”

i)la sisnsture du chef d'Azence

I'TI.C: 4 Banque se fait toujours en trois exemplalres,

Lorsqu'il s'agit d'un remboursement de primes 4 un assuré,
1'original est déposé dans le dossier de ce dernier, Le duplicata
sers conservé dans 1'1'1:C. 2 Banque, La souche demeurera dans le

bloc journal

Torcsru'il d'agit par contre d'une dépense pour frais générauyx.
1'original sera envoyé a Paris en tant que piéce comptable., Le dupli-
cata et la souche seront classés dans 1'I.C. 2 Banque et dans le

bloc journzl,

o-o/o..
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Deux sortes d'opérations sont également consignées dans

3*Z.C. 4 Bangque 3

Ce sont le retour de chdques impayés et les frais sur traites

impayées.
De guoi s'apgit-il exacterent dans ces deux cas ?

a) = Cas de retour des chéques impayés 3

Un débiteur,pour régler sa dette vis-a~vis de 1l'Agence,
remet un chéque qui sera déposé & la Banque pour encaissement. Mais,
le compte du débiteur peut ne pas 8tre provisionné et la Banque de
1a SOGERCO lui retourne le chéque en débitant son compte du montant

de la somme due par le débiteur.

L'Agcnce considére cette op(rationexactement comme une dépense

faite par elle-méme en remettant un chéque & un créancier,

Ltonération sera donc constatée par 1'I.C., 4 Banque.

b) - Cas de retour des traites impayées

Lorsqu'une traite signée par un débiteur est retournée a
1'agence impayée, la Bancue nergoit des frais sur 1'opération et
débite lc compte de la SOGERCO qui, une fois informée, l'enregistre

dans son I.C. 4 Bancue.

c) - L jourmal I,.G..2

5i nous considérons le compte de 1'Agence auprés de sa Bandque,
nous pouvons constater que réguliérement/ce compte enregistre a4 son
crédit @

a) - les sommes d'argent en espéce versées par le caissier
et oui sont consignées dans{I. C. L5

b) - les chéques remis par le caissier et qui sont consignés

dans 1'T. C. 5 L35

¢) -~ les virements effectués par divers débiteurs et qui sont

©

consignés dans 1'I, C8® 3 Banque.

on./.a.




Ce compte enregistre & son débit toutes les opérations con-

signées dans 1'I, C. 4 Bangue dont nous avons précédemment parlé.

Pour connaftre la situation exacte du compte a4 la Bangue;
le commis pré—comptable, hebdomadairement,récapitule toutes ces en=
trées et sorties dans €¢ journal I. C. 2 dont nous pouvons poser la

formule de la maniére suivante @

E T 0. 2 = (T,C.45 + 1.C.5 A 1.0e3 Banque )=(I.Ce k4 Banoue)

Ce journal de format 40 cm X 28 cm est toujours établi sur
trois feuilles distinctes détachables.

La premiére sera envoyée & Paris en tant que piéce comptables
1a seconde sera conservée dans les archives de 1'Agence j la troi-
siéme demeurcra dans le bloc journal,

Sur chaoue page de 1'I.C. 2 W on 1it obligatoirement les
indications suivantes ¢

a) le nom de la Banque et le numéro du compte de l'Agence
b) - la semaine de 1'opération de récapitulation

¢) -~ le mois

d) - les signatures du commils pré-comptable et du comptable

1

Df = L'I. Co %22 JOURNAL DE DEPOUILLEMENT ET DE
CENTRALISATION DX TRESORERIE

Ce journal est établi & 1la fin de chague mois et permet de
connattre la situation mensuelle de la Caisse et de la Banque d'ou
I. C. %, le (1) correspondant & I, C. 1A dont nous avions déja

parlé, le (2) au I. C. 2.

1°) Le Dépouillement et la Centralisation du Livre

de Caisse I. C. 1A

Pour effectuer ce travail, le commis pré~-comptable procéde
folio par folio c'est a dire par chaque page numérotée du livre de

caisse,

oo-/o-e_
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Il prend le soin de noter d'aberd le numéro du folio dans une
premiére colonne de 1'I. G. % . Ensuite, les numéros des comptes
selon le plan comptable utilisée par 1l'Agence, dans les colonnes

réservées a cct effet,

Enfin, le total des entrées et sorties de fonds de chaque page
de 1'I. C. 14, ea face ou au-dessous des numéros des comptes, Il pro=~
cédéra ainsi page par page 1'I. C. 1A jusqu'a complet épuisement de

toutes les feuilles du livrew de caisse ayant servi & l'enregistre=

ment des entrées et sorties de caisse effectuées au cours du mois,

Aprés toutes ces écritures, il n'a plus qu'a faire le total
des entrées et des Borties pour déterminer le montant du gain ou de

perte du mois,

2°) Le Dépouillement et la Centralisation @ Mgmwe

du Livre de Banque I, C, 2

Lec opérations se déroulent exactement de la méme maniére
que cellesdu livre de caisse. Mais ici, c'est X avee 1'I. C. 2 que
le commis pré-comptable traivaille. Chaque page de 1'I. C, 1% est signéc

par le chef d'Agence,

~

L'I, C. % est toujours f.it en deux exemplaires dont 1l'un est

envoyé 4 Paris en tant quec piéce comptable, l'autre demeure a l'Agence,

CHAPITRE /7 3¢ propgs "INDIVIDUELLE ASSURE!
mT ' PROOF-SHEET PRIME"

Af = I3TeCs 7- ASS. ET-L'T, Cy 78 ASS

Dés 1lc premiére affaire réalice avec un assuré il y a auver-
ture ce sa fiche individuelle et enregistrement permanent de toutes

les opérations =affectant son compte,

-oo/ooo-
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Toute écriture sur les fiches des assurés I. C. 7 Ass doit
8tre faite 2vec un stylo & bille au dessus d'un journal décalque
Proof~-Sheet I.C. 7A Ass. Les Proof=-Sheets I.C. 7A sont ouverts come=

me suit

a) un proof-sheet distinct par branche de risque pour les
compagnies représentées.

b) un Proof-sheet par Compagnie pour les compagnies de cour-
tage, si le nombre des opérations le justifie, Les Proof-Sheets

I.C., 7 A Ass sont établis en deux exemplaires par décalque,

~ le premier exemplaire pour Comptabilité Paris

~ le deuxiéme exemplaire pour classement & 1l'Agence,

Aprés insecription sur la fiche dans les colonnes respectives,
la dernidre colonne du Proof-Sheet sera complétée ‘en portant le
nom de l'assuré, Les colbnnes numérotées de 1 & 14 enregistrent

les remseignements suivants ¢

a) colonne 1 ¢ numéro de police
b) colonne 2 3 numéro de piéce, de caisse, banque,
C.CoP ou 0,D,

c) colonne 3 ¢t la rature de 1l'opération que 1l'on peut
exprimer ainsi ¢ T = terme j A,lN, = affaire nouvelle j; Rt = renou-
vellement § AVt = Avenant

d) colonne 4 3 la date d'effet de l'assurance,

e) colonne 5 : la date dééchéance ou d'expiration de
lt'assurance,

£3 colonne 6 : prime nette c'est & dire la prime de base

hors frais, taxes et ristournes,

g) eolonne 7 : cofit de production, frais de répertoire,

I1 s'agit des frais de dossier & la charge de l'assuré,

h) colonne 8 ; Take d'enregistrement

3 colonne 9 : Taxe sur les prestations de service
récupérée sur les assurés ( T.P.S)

Indizuown3 gue ges taxes ne sount p.s pergues au TOGO,

49 colonne 10 : la prime totale c'est a dire le montant

dft par 1l'assuré avant ristourne éventuelle de l'Agence.

---/-v;
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k) colonne 11 :.libr: pour enregistrer le montant de la

sommission pour certzines affaircs, loreque le taux de commission
'n'ést pas un taux fixe de la prime.

1) colenne 12 3 la ristourne Agence qui est celle consentie
a ltassuré,.

m) colonne 13 ::les primes a encaisser c'est a dire les
montants nets dfis par les assurés.

n) colonne 14 : dens cette colonne sont enregistrés tous
les encaissenents et remboursementsde primes positionnés dans les
journaux de caisse, banque et C,C4P

0) colonne 15 : "Soldes" : cette colonne indique la posi-
tion du compte primes & encaisser pour chaquc assuré, c'est a dire
la différence entre les colonnes 13 : primes & encaisser et 14 :

primes encassées,. Lorsqu'un solde sera créditeur, on cntourcra le

Exemple :

Aprés inseription sur la fiche dans les colonnes respectives,

montant,.

la derniédres colonne du proof--shect sera complétée en portant le

nom de l'assuré,

Les proofesheets I.C., 7 A Ass doivent 8tre additionnés dans
toutes 1les colonnes, Ce travail doit s'étaler en cours de mois,

Dé&s qu'une feuille I,C. 7 A Ass est entiérerent cor létée, il y a

lieu de 1l totaliser immédiatement,

7/
Lorsqu'une prime est annulée, ou qu'il y a emission de
ristourne, les chiffres portés sur la fiche I, C. 7 Ass seront
entourés et ces montants lors de la totalisation de 1'I, C. 7 A

seront déduits du total des primes émises,

.o-/on‘t



REMARQUE

Le contr8le permanent des soldes I.C. 7, Les I.C, 7 A Ass
comportent une colonne golde amcien" et l'utilisation de ce ren-

seignement permet un contrbdle permanent des I.C. 7 mouvementés

dans le mois.

Le contrdle s'effectue comme suit

Pour chague opération reportée sur I.C, 7 41 doit 8tre in-
diqué sur la méme ligne 3 la colonne "solde ancien' le dernier
solde de 1la fiche I.C, 7 et le mouveal solde déterminé en fonction

de 1'écriture reportée & la colonne "nouveau solde"

S1il est passé plusieurs éeritures "émissions" ou encaisse-
ment simultanément sur une méme fiche I.C, 7 il y a lieu soit de
déterminer nouveau et ancien soldes 3 chaque ligne, soit de déter=
miner une seule fois ancien et nouveau solde, au débmt etala fin

des écritures,

Lersqutil y a plusieurs I.C. 7 A Ass pour un méme risque
d'une compagnie, il convient de totaliser chague folio séparément
et de récapituler chacun des folios sur un folio nrécapitulation gé-

nérale".

pour faire tout ce travail, le commis pré-comptable utilise

comme documents de base 3

- 1'I.C. 3 caisse suivant 1tQrdre des numéros.
-~ la proposition des contrats d'assurance Sur laquelle

sont ventilées les primes & payer par les assurés.

L'I.C. 7 A Ass est de format 39 cm X 32 cm tandis que
~1'I.C. 7 Ass mésure 32 cm ¥ 27 cm,

eos/aes



B/ s L'I.C. 7 B ASS

Ce document est la récapitulation des divers proof-sheets
primes I.C. 7 A Ass, Il comppend une ligne par bfanche de risque
et un total par compagnie. Les colonnes de 1'I.C. A Ass dont les
totaux seront rortés sur 1'I.C., 7 B Ass par branche de risque et

par compagnie sont les suivantes :

a) colonne 6 : primes compagnies

b) colonne 7 3 cofit de piéces et frais de répertoire
¢) colonne 8 : taxes dfenregistrement

d) colonne 10 ¢ Primes totales

e) colonne 12 s ristourne Agence

f) colonne 13 ¢ primes & encaisser

g) colonne 14 : primes encaissées.

La colonne 15 de 1'I.C. 7 B Ass est réservée au total des.

conmissions brutes par branche de risque.
Cet état doit &tre sous totalisé sur toutes les colonnes
pour les compagnies représentées.

Le total de ces états représente toutes les émissions de
primes du mois comptable, enregistrées sur les fiches individuelles

des assurés I,C.. 7 Ass,

La partie droite de 1&4I.C. 7 B Ass est réservée a la compta-

bilité Paris pour comptabilisation,
Cet état doit &tre établi mensuellement en deux exemplaires :

~ 1l'original sera adressé & Comptabilité Paris

~ la copie comnservée a 1l'Agence,

¢/ - La Balance Mensuelle '"Client"

C'est la récapitulation nominative de tous les soldes débi~
teurs et créditeurs suivant les fiches individuelles des assurés

I.Ce 7 ASS.

‘0./..‘
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Lorsque toutes les écritures mensuelles, émissions et

encaissements sont reportés sur les I.C. 7 A Assy; il y a lieu

d'additionner tous les I.C., 7 A Ass et dfétablir 1!'I.C. 7 B.

Ensuite sur chaque fiche mouvementée dans le mois, il faut

tirer un trait sous le dernier solde. Chague solde est ensuite re-

porté sur la balance,

De format 29, 5cm I 21em, la balance est divisée en six co-

lonnes @
a)
b)
c)
a)
e)
£)

colonne
colonne
colonne
colonne
colonne

colonne

[ N 2 B = N N A

L1 ». en LX) -t

noms des assurés par ordre alphabétigue
le numéro de police

date d'effet de la police d'assurances
prime totale

solde débiteur

solde créditeur.

La balance totalisée doit &tre contr8lée comme suit, le

contrble doit &tre indiqué sur le dernier folio qui est un folio

de récapit

ulation,

solde balance mois précédent

colonne 1% I,C, 7 B du mois +

colonne 14 I.C., 7 B du mois -~

solde balance mois en COUrS o404

La balance est établie en deux exemplaires ventilés comme

suit @

a) l'original & Cumptabilité Paris

b) le double au classement Agence.

Voild en grandes lignes,les travaux qu'effectue le Commis
pré-comptable au sein de 1'Agence,

Nous allons aborder dans une troisiéme partie la t8che qui

incomte au comptable proprement dit.

A Lo plutil i G pifets- S VL Herar
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ETATS SINISTRES ET DE RECOURS

—— e e R S R R ST

11 est ouvert mensuellement un Ttat sinistres et recours

par compagnie représentée : c'est 1'Etat T, 0. -7 D ABS,

Ces Etats récapitulant par compagnie tous les paiements
offettués 'au titre des sinistres et les enczissements recgus au

titre de recours et sauvetages,

De format 28cm x 21cm, chaque Etat est divisé en huit co~

lonnes devant enregistrer les indications suivantes 2

a) colonne

»e

le numéro de police

b) calonne le numéro de sinistre

c) colonne la date de sinistre

1

2

5

g d) colonne L
5

6

le nonm de 1°assuré

..

e) colonne le montant du sinistre régler

.

f) colonne 7k montant de sauvetages ou des recours en-

”

caisses

g) colonne 7 : date du réglement

n) colonne 8 3 les numéros des pidces I. Cu 3 3 IL.C. L s

T. &5 b5 % etece

Le total mensuel des Btats sinistres et recours L.C. 7 D Ass
doit correspondre au total de la colonne 10 diminué de celui de la
colonne 3 des journaux de dépouillement et de centralisation de tré-~
sorerie

\
~ _ k
I. C. ¥, plus le total des mouvements du compte sinistres a

régler des journaux opérations diverses (OD) Agence et Paris

Cette vérification steffectue en fin de mois par 1l'Etat I.C.
6 Ass,

Au=dessus des & colonnes de  TUT,C 70 hes an 1it lesnomsde
1'Agencey #$X¢i de la compagnie7du territoire, le mois de 1'opéra~-

tion.,.

ac./.ib



CHAPITRE__IV

Cet Etat permet de contr8ler ;

2) Que tous les réglements au titre de sinistres et les
encaissements de recours et sauvetages effectués par journaux de
trésorerie et journaux opérations diverses, ont bien été imputés

aux Compagnies concernées par I. C. 7 D Ass,

b) Que tous les encaissements de primes et réglementsde
ristourne effectuég par journaux de trésorerie et journaux diversg
ont bihp été reportés sur fiches individuelles assurés I. C. 7 Ass

celonne 14.

~) Que le compte mouvement de fonds se solde mensuellement,

De _~ormat 21cm x 27cm, chaque page de ce journal est dt'abord

divisé en deux grances parties séparées par deux traits verticaux.

Te cadre de gauche qui est le cadre A est reservé a la

verification des sinistres.

A gauche de ce cadre, sont inseritsles noms de toutes les

Cumpagnies weprésentées,

Le cafre de droite est de nouveau divisé en deux par deux
traits horizontaux. .Le cadre de dessus qui est le cadre B est pour

la vérification des primes,

Te cadre de dessous, le C est pour la vérification des

mouvements ce fonds.

sovlsce
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I) - CADRE "A" : VERIFICATION DES SINISTRES

o e e e e e e s i e 3 o e g o ey T S S o e et T e o e o o o e o e

Ce cadre est divisé en deux colonnes 3

1°) dans la colonne "réglements"$ le commis pré-comptable
reporte dans cette dolonne pour chaque journal de trésorerie (Banque,
Caisse, C.C.P, OD Agence, CD Sidge ) le total colonne 10 du journal
de dépbuillement et centralisation de trésorerie I, C. J, ainsi que

le total débit du compte sinistres a régler des jourmaux OD.

2°) dans laz colonne "encaissements", il reporte pour chaque
jouranl de trésorerie, le total colonne 3 du journal de dépouille-
ment et centralisation de trésorerie I, C, %, ainsi que le total

- crédit du compte sinistres a régler des journaux 0,D,

Toujours dans ce cadre "A", pour la partie contréle compagnie,

on inscrit pour chaque Compagnie le total de 1'I., C, 7 D.

Les montants nets: total sinistres et total I, C. 7 D &¥66%

étant égaux vérifient que la totalité des &inistres réglés a bien

été imputic aux Compagnies

IT) = CADRE '"B" VERIFICATICN DES PRIMES

1°) dans la colonne "eucaisscrent" : ou reporte pour chaque
journal de trésorerie, le totzl de la colonne 4 du journal de dé=-
- pouillement et de centralisation trisorerie I, C. %, ainsi que le

total crédit éu compte clients des jourmaumx O.D,

2°) dens la colonne "réglements", on reporte pour chaque

g ). P
journal de trésorerie, le total de la colonne 9 du journal de dé-
pouillement et de centralisation trésorerie I. C. %, ainsi que le

total débit du compte client des journaux O. D.
Le wontant net encaissement / réglements étant égal au total

de la colonne 14 de 1'I, C., 7 B vérifie que toutes les Qpérations

concernant les primes ont bien été revortées sur fiches individuel-~

les assurés I. C. 7 Ass,

ceelicns
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IIT) CADRE "C! : VERIFICATION I_DES_MOUVENENTS DES_FONDS
1°) Dazne 1z colonne "2éceptions" on reperte pour chaque
journal cde tréscrcric le totzl de la colonre 2 du journal de dé-
pouillement ct dc centralisation de trésorerie I. C. %.
2°) Dans la colounne''sorties'" on reporte pour chague jour-
nal de trésererie, le total de la colonne 11 du journal de dépouil-
lement et de centralisation de irésorerie I. C. %.
Les totaux &goux de ces deux colonnes vérifient gue les
° fonds transfers/sorties correspondent aux fonds transferts/réception./~
v
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TRCISIE!R PARTIE
=

L'importance d'une comptabilité efficace au sein d'une
entreprise commercizle n'est plus a démontrer : elle lui permet

4 tout moment de déterminer le gain ou la perte sur ses activités,

A la SOGERCO, le caissier et le commis pré-comptable pré-

parent les documents de base pour le travail du comptable.

~ .

Nous les avons déja étudiés dans les chapitres précédents.

Les occupations du comptable sont multiples. Cn le verra &

travers les principaux journaux qu'il tient.

LES CQPERATICNS DE CENTRALISATION AU
JOURNAL GINERAL '"OBBO"

Ce trovail est impertant car clest grfce a cela que la

situation mensuelle de chaque compte est connue,

Comment le comptable procéde t-il ?

G5t prend d'abord le journal de dépouillement ot de cen-
tralisation 3 1'I.C. %. Aussi bien pour la Caisse que pour la
Banque, il écrit le numéro du compte selon le plan comptable. En
face de ce numéro, il écrit le libellé. En général, ce compte a été
utilisé plusieurs fois dans le mois. Aussi bien au débit qu'ducrédit.
Le comptable écrit en face du libellé, soit Cébit, soit au crédit le
montant total des opérations effectuées dans le mois et qui ont
concerné ce ccmpte. Ces opérations sont portées sur le grand jour-
nal "OEBC" au moyen d'un papier carbone au dessus duquel est placé
le compte lui-m&me ouvert sur une fiche "OBBO" portant les indica-

tions suivantes ¢

voedvae




Pour

= 25 =

a) - colonne 1 t le mois et 1'année
b) = colonne 2 : le journal comptable ayaint servi a
llopération

¢) = colonne 3 : le 1ibellé justificatif

jor
.
o]
<
[O))

d) = colonne 4 : le numéro de la page du journal in
dans la colonne 2

e) = colonne 5 : solde débiteur

f) - colonne 6 : solde créditeur

g) - colonne 7 :'"Doit"

h) - colonne 8 : Uayoir!

T.a centralisation est faite pour plusieurs journaux comptables,

chacun d'eux et pour le méme mois, 1eMdébit" est égal au'créditl

Ces journaux sont 3

x

FoIAT Co g AsS récapitulation journaliéres des entrées e

sorties de Caisse

201 114560

Ny
.

récapitulation hebdomadaire des entrées et

sorties de Banque

Zo ) TG, 7 B & récapitulation des diverses proof-sheets
primes I. c. 7 A Ass, -

Lo) 0.D. Paris : ce sont les opérations diverses effectuées

par la Comptabilité Paris pour le compte de 1l'Agence

5°) C.D.A. : ce sont les opérations diverses effectuées par

1'Agence elle méme

gence

6°) I.C. 120L : réeapitule les salnires du personnel de 1'A-

28) T8s 12CH 22 Appointenent a 1l'aAgence

89) 350, 120C 73 Provision, amortissement, autres charges

La centralisation au grand journal "OBRBO! permet au compta-

ble de solder tous les comptes afin d'établir la balance et le grand

livre,

dval e
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Tlle sert & vérifier l'exactutide des écritures passées au

grand journal.

Le total du débit de la balance doit &tre égal & celui du

journal, Il en est de méme pour le total des crédits.

Le total solde débitemn devra &tre égal au total sclde cré-

diteur.

La Balance de la "Comptabilité OBBO" aqa'utilise la SOGIRCO
comprend: six colonnes dont deux pour les totaux j; deux pour les
soldes 3 une pour les numéros des comptes §j une pour 1'Intitulé des

comptes.

Schématiguement et dans 1l'ordre, cette Balance se présente

de la maniére suivante 3

=~ pour les' Totaux

a) colonne 1 : Doit
b) colonne 2 3 Avoir
= pour les Soldes
¢) colonne 3 s Débiteur
d) colonne 4 : Créditeur

= pour les Comptes

e) colonne 5 ¢ Les numéros des comptes

f) colonne 6 + Les Tntitulés des comptes
Lu~dessus de toutes ces colonnes, on 1it 1z date qui est

généralement la fin du mois ;5 le numéro du folio.

"'/‘01"
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CHAPIDRE: S

N=al

GRAID~LIVRE ET LE LIVRE

INVENTAIRE

o |t

_é - LE. G RANDe L IVRE

Sa tenue est une obligation légale c'est pour cela qu'a

se. premiére page on lit

"Le présent Registre contenant "X" Feuillets, devant servir
de journal "Grand livre'" pour les opérations Comptables de Courtage
d'Assurances toutes Branches & la SOGERCO & Lomé, a été signé par
premier et dernier feuillet, cbté et paraphé sur tous les autres

par Nous ... (Nom et Prénom)
Président du Tribunal de Droit Moderne de Lomé,"

Date signature du Président du Tribunal

L.e Cachet du Tribunal de Droit Moderne,

La non tenue de ce livre donne lieu & des amendes pouvant

aller jusqu'a 1 C00,000 YW francs C.FA

Le grand livre qui,est un journal centralisateur, permet

4 1'Administration des Inpbdts d'!'impeser 1l'Agence.

Quelles sont les Opérations que le Comptable

enregistre dans cet important journal ?

Du début a la fin de l'exercice, il prend le soin, au
dernier jour de chague mois, de faire pour chacun des journaux
T.E.0 A 3 T e 2 'T.C. 7By 0D, et des T, C, 1204 les totaux
débit crédit des comptes de gestion d'une part et des comptes de

bilan de l'autre, contenus dans chacun de ces journaux

Au total d'un mois, on ajouterz celui du mois précédent

aingi de suite,. jusqu'a la fin de l'exercice.

Cela permet au compteble de déterminier le bénéfice ou la

perte réalisée par 1l'lgence..

~39/ neo>s



// = LE LIVRE D'INVENTAIRE

Ce livre sert & la récapitulation des bilans, exercice par

exercice,

Prenons comme exemple l'exercice 1973.

Bilan au 30 Septembre 1973

4°) TImmobilisations :

l\ﬁatériel et IIObilieI‘ e v e

Amortissements ae.eie
2°) Autres valeurs Immobilisées :
3°) Comptes de Tiers

Fournisseurs

Clients

Le) Comptes fonanciers:

B) -  PASSIF

. N

1) ~ Compte Siége Soci

1)

HE

¢

o
=)

2°) - Compte de tiers
Fournisseurs

Autres créancisers

Comptes de régularisation,

Avec 1'actif et le passif on détermine le résultat brut,
b

/
e s e/ o 08
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c) - COMPTES DE PERTES ET PROFITS
1°) Débit

Dotation & la provision Impdt

2°) grédit

Bénéfice d'exploitation

Profits

G2
s}
=
tdJ
—

]
I H
o

Ce journal est constitué par un ensemble de trois foliocs
établis mensuellement pat le comptable, sur l'exploitation, %es

frais, fes primes et commissions.

A) =~ FEOLIO "EXPLOITATION"

I1 est établi & 1l'aide de la balance mensuelle et fournit

des renseignements de quatrc ordres dans des colonnes différentes,

1 = colonre 1 : les chiffres globaux du mois
2 - colonre 2 : les rubriques correspondantes

aux chiffres de la colonne numéro un..

1

Lxemple de rubriques : Commissions brutes j; ristournes agences :

frais de répertoire etc,..

-

3 = colonne 3 : cumul fin de mois qui est égal au
chiffre de la colonne numéro un plus le total des chiffres de la

méme rubrique depuis le premier mois de l'exercice en cours.

4 -~ colonne 4 : cumul fin de mois exploitation exer-

cice précédent.

oiu/noo




B) -

Les colonnes ume, trois et quatre de ee folio enregistrent

des renseignements de la méme nature gue ceux des colonnes identi-

ques d folio ex»nloitation,

Ici, la colonne numéro deux est réservée a la nature des
frais indiqués selon le plan comptable. Ce folio est établi a
lt'zide de la balance mensuellec,
ur
C) - FOLIO "ANALYSE PRIME PAR RAPPCRT COMHISSZICNS"

I1 est établi avec 1'I,C.7 B qui est rappelons le, la réca

pitulation des divers proof-sheets primes I.C. 7 A Ass,

Il est divisé en secpt colonnes

,

=X
[}

Sy

.

colonne Les noms des Compagnies rep entées

colonne 2 Le total des

primes nettes du mois

n
(o]
e I RS

z¢) colonne 3 : Le total des commissions & percevoir par
1ltAgence
Lo) ecolonne 4 3 Le pourcentoge® des commissions par rap-
port aux primes nettes
) colonne 5 ¢ Le cumul des primes nettes du mois plus
52) colon Bl umul s primes nettes du mois plus
celles pergues depuis le début de 1l'exercice
en cours,
6°) colonne 6 ¢ Le cunmul des commissions
7°) colonne 7 : Le pourcentage du cumul des commissions
par rapport & celui des primes ncttes.
En t&te de chacun de ces folios, on indique toujours le

moise concerné par l'opération.

En bas de chaque folio quelques lignes sont régervies aux

observations’,

r 49k
Lo e i o

L'ensemble de €es trois folios constitue 1!

en quelque sorte, le compte d'exploitation Générale.

S lens




Ce journal permet au comptable de connaltre la situation

mensuelle de tous les comptes concernés par les activités de 1l'Agen-

ce,

T1 est généralement établi sur trois feuilles indépendantes,

divisée chacune en colonnes horizontales numérotéess

La premiére page est réservée aux comptes de Matériel et
Mobilier de Bureau. Les écritures sont enrcgistrées dons deux color=
nes "Actif' et ”Passif”7la seconde page est destinée aux comptes

suivants @

a) les fournisseurs locaux qui n'est & Lomé que la Compagnie

du Groupement Togolais d'Assurances (G.T.A)

b) les fournisseurs étrangers qui sont les Compagnies repré-

sentées au Togo mais ¢ui ont leurs siéges a 1'étranger

¢) les clients et personnels

d) les divers débiteurs
Sur cette page on lira en gros 3

- Total débiteurs commerciaux

~ Total créditcurs couwmerciaux

~ Total débiteurs divers

- Total créditeurs divers

-~ Total Capitaux fonds de roulement
- Fonds de Roulement

-~ Capital brut employé

La troisidme page est réscrvée nux divers comptes relatifg
au Capital net employé.
Sur un plan bezucoup plus général, notons que les comptes

dont 1'I.C.100 permet de cornaitre lz situation mensmelle sont les

comptes de gestion,

o_-,-./e'oq
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Independamment des écritures étudiées par ailleurs a
savoir caisse, banque, primes, sinistres, d'au*res écritures de

compte & compte sont & enregistrer mensuellement telles que :

~ les salaires et charges

-~ les indemnités diles par les Compagnies, débitées & ceclles-
ci et créditées au compte recette,

- larécupératiag des frais des PTT, papetetie,  divers,
débités aux Compagnies et crédités aux comptes reccttes

- les commissions d'intermédiaires et d'opérationsretcnues
aux co = assureurs et créditées aux comptes recettes

-~ les comuissions retenues par, confrere, apériteur d'un
contrat, lors du réglement des quotes-parts des compagnies représen-
tées, et débitées aux comptes de charges

~ les sinistres crédités au comptes des clients

~ les ministres réglées directement par les compagnies,
pour lesquelles il est demandé a 1l'Agence de les reprendre en
compte Courant,Il en est de méme des primes directement encaissées
par les Fomp gnies

~ le redressement des eééurs d'imputation d'un encaissement

sur fiche individuelle assurs I.C. 7 Ass.

Pour toutes ces opérations qui sont inscritesa 1'Agence
sur le journal 0.D. I.C.44, il doit &tre créé un débit note I.C.45
ou un crédit note I.C. 46.

Par ailleurs, au siége a Paris, il est également établi
un journal 0.D. pour tous les encaissements ou régl

pour le compte des Agernces.

- -

Ces écritures concernent en général les comptes ''primes”

.
’

"sinistres' ; Compagnies eo-assureurs hors Groupe'.

sl



Deux exemplaires de ce journal sont adressé¥s aux Agences

s

celles—ci doivent traiter dans le mois considéré les écriture
ces comptecs et ¥ retournmer un exemplaire de 1'I.C. Lisavec 1la conp=

tabilité mensuelle.

L AR FRERE.VIL

I - PRESENTATION

C'est le journal de récapitulation trimestrielle des clients.

I1 est établi quetre fois par an, &u 31 Décembre, 51 mMars,
30 juin et 30 Septembre, en trois exemplaires répartis comme suit @

- le premier exemplaire pour Direction Paris

.~ le second exemplaire pour comptzbilité Paris

~ le troisiéme exemplaire pour classement a l'Agence
e &, A,2 est divisé en quinze colonnes.,

s+ noms des assurés

a) Colonne
b) Colonne 2 : le numéro de 1'7.C. 3 ayant servi a l'encais-
sement de la prime payée par 1'assuré

¢c) Colonne 3 : 1le mois d'émission de la police d'assurances :

(¢)

le mois cempteble doit &tre indiqué

Exemple : 08/79

2
%)

d) Colonne 4 : la date dteffet de police d'assurances.
Indiquér le quatxiéme

Exemple & 18/08/79

e) Colonne 5 : montant de la prime totale

£) Colonne 6 : le sclde net des agsurés ayant plusieurs
primes 3 le comptable reporte le solde et T, CaiZcdbun assuré
ayant plusieurs polices ou ayant une seule pelice ventilée pa
compagnies pour 1tensemble des lignes goncernées, le comptable
écrit un seul chiffre représentsnt le total de 1l'ensemble des
lignes en face d'une accolade

Saalene
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v}
e

g) Colonne 7 : les impayées des Compagnies. Il

reporter uniquement :

1° kefles figurant sur 1'Etat "primes impayées" des comptes
courants trimestriels Compagnies

2°) les primes dont les dates d'effet n'excédent pas 90
jours pour Commereizl Union

dafe

30) quelle que soit leur d'effet, les quotes-parts Comer-

cial Union des primes se¢ rapportant :
_ aux sffaires traitées par 1l'intémerdiaire des

courtiers parisien.

w2 affaires locales en co-assurance.

)

h) Colonne & : primes des compagnies non représentées pour
les polices conportant des co-assureurs

i) Colonne § : soldes débiteurs pour les débiteurs agences

j) Colonne 10 3 soldes créditeurs pour les craditeurs Agences

k) Célonne 11 ¢ clest la colonne de classification. Pour 1la
classificetion éventuelle en "douteux" ou "mmwais'", ne pas reporter
le solde dans les colonnes 12, 13, 14 gui sont recervées au Siege
4 Paris, mais indiquer en colonne 14 1la lettre D = douteux, ou H =
mauvais. Les autres soldes non ~nnotés sont considérés comne bons

1) Colonne 45 & c'est celle des observations. Il faut indi-~
quer avec précision dans cette colonue, tous les renseignements
permettent de déterminer 1!'Etat de solvabilité de chagque compte,

les possibilités de récupération etc...

Pour les affsires Paris, y indiquer le numéro du relevé de
compte ou bon de commission ; lorsque des traites ont été signles par
Jtassuré en indiquend exactement le noumbre, ies échéances, et les
montants.

Indiquer égaolement les encaissements postérieurs a la fin

du trimestre et positionnés avant 1tenvoi du G. A, 2 & Paris,

Fielsiis
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Cet Etat permet de vérifier le solde net du G. A2 2dun
trimestre & l'autre, Il indique :

solde & la fin du trimestre précédent,

plus colonne 13 du journal de centralisation des primes
I, C. 7 B de chacun des mois du trimestre,

moins colonne 14 du journal de centralisation des primes

T.i €., 7 B:de chacun des mois du trimestre.

Cela permet dl'obtenir et de vérifier le total net du G.A. 2

du trimestre.

A l'loccasion

ans de transmettre a4 la Direction

de classement des débiteurs en "apurerment!

’
\

Ces propositions doivent englober toutes les crcances Sur

clients dont le recouvrenent est deveénu incertain.

Ce classenient doit figurer sur un folio particulier du
& i

Gk ‘en fin d'itat.

(62

I1 ne doit 8&tre effectué cu'une fois par an au 205 juing
i b

Un client ne peut &tre transféré en urement! en cours d'exercice.

En plus de la tenue de ces principaux journaux, le compta-

ble stoccupe d'autres opérstions non moins importentes telles 3

a) la réconeiliation bamcsire : il la fait & la fin de cha-
que mois afin de se rendre compte des écritures passées par 1l'Agence
et quela banque n'a pas pu enregistrer dans le meme mois et vis-versa

b) 1'ésude des comutes gqui est le détail des soldes de tous

les comptes

[\\]
]
o

Tous ¢es journaux perumettent au comptable d'établir

fin de l'exercice, un bilan correct.




La SCGIRCC feit son bilen au mois de Septembre chaque année,

Pour étsbiir un bilan, le comptzble est tenu de suivre des

instructions gui lui sont données par le siége & Paris.

=

. . Le . - -
Le caissier et$comm1s pré .comptable sont aussi tenugs auX

mémes instructions.

A) “iattention du comptable est spéciaiement attiré sur :

.- _e respect des dates d'envoi des documents
.~ la prévaration du questionneire Bilan

_ 1'évelustion des frais a payer

~lz précision dans 114tude des ccmptes, des détails

de solde, des réconciliations

teble devra joindre les

. Commisciors diverses aux SoOus agences

~ Conlpaghies représentées

. Sinistres Compagnies représentecs

~ Courtage.
5 c) Suite & 1'étude des couptes, le comptable pourters en
opérations diverses (0.D) les écritures 6ventuelles de rectification

ou de régularisation, sans les comptebiliser sur les journaux "OBBO"

B) Lgigprfiﬁiggﬁm@p_ggigge -
la cazisse devra étre véritiée par le chef d'igence, Un certificat de
sclde sera établi. Cet état sera signé par le caissier et le respon-
sable Ge 1!Agence. Tous les chéques devront &tre remis en Bangue le

soir pour qu'auvcun ne figure dans le solde en caisse.

ngo/-on
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Une partie des espéces devra 8tre remise également & la
Banque si celles-ci sont trop élevées,
Les tiubres postes ou fiscaux ne devront pas figurer sur

le certificat de Caisse.

(2
)

B) ETAT3 DE RAP, SCCHEHENT BANCAIRE CU POSTAL

Lorsgue le comptsble regoit le relevé de la banque, il

devra procéder au rapprochemxent avec les I.C, 2 Banque et dtablir

un journal complénentaire pour le 30 Septembre de lfannce de 1'exer-—
cice; pour toutes lec écritures a passer par 1'Agence, I1 faudra

er & lc Bangue une attestation du solde dans ses livres au

demand

30 Septenbre.

Pour éviter des réconciliations de virerment de fonds au
bilan, il est denandé a 1l'Agence de n'effectuer sur Paris aucun

transfert télénhonicue entre le 27 et le 30 Septembre.
s 25 {

Concernant le personnel "Agents", ne pas omettre de faire

figurer sur Septembre, le virecuent global de psge, méme si la

que ne le pazsse gue sur le mois suivant, ce sera une écriture

avec le solde journal complementaire.

Les renices faiteg dans les derniers jours du mois de Sep-

tembre et non encore créditées devront 8tre certifiles comme azyant

-

été honorées ultérieurement.

) LE Gebh. 2

Comme- chaque fin de trimestre, un G.A. 2 est établi, il e&sf
rappelé au comptable que cat état doit indiquer pour chaque assure
le détail ¥¥ &bk complet de son solde débiteur, ventilé police

par police dans les colonnes @

impayées Compagnies

£

6]

Primes Conpagnies hors-groupe co-assureur

NN 00 2=

Soldes débiteurs Agence

ey
o

Soldes créditeurs.

veoe/ woo




D

Le G, A. 2 devra &tre accompagné de 1l'état de contrdl

habituel

‘e pas oublier de classifier s'il y a lieu chaque

en "Douteux! ou Mauvais', les autres étant admis en "Bons'"

-

Les clients en apurement dont la liste a été autorisée par

1e Direction SCGERCC, seront classés en fin G. A, 2s

Lorsagu'un ~ssuré a signé des tra aites, on indiquera en CO nne

HCBSERVATIOC

NSY, le nombre, les 4chéances et les montants.

Pout effet impayé au 30 Septembre selon éventuellement avis

bancaire devra &tre indiqué sur G. A, 2 en colonne MWOBSERVATIONS".,

&) CONPTES COURANTS COMPAGNILS 3

Te ccmptable veillera a ce que les soldes de ses comptes
courants Compzagnies soient en sccord avec ses comptes NCR3O"  au
20 :Saen tensnt compte de 1'incidence des primes et commissions

impayées & cette date.Pans le cas contraire, i1 établira une récon=

H) EBILT RECAPITULATIF DES MPAYE COMPAGNILS 3

Te comptable reportera sur un état rﬁcabitulatif les primes
et commissions impayées au 30 Septembre pour chagque Compug ie repre-

sentée.

Dans le cas ou le compte 420 qui est le compte "personnel"
corait débiteur au 30 Septembre, le comptable étzblira un état ou

i1 mentionnera 3

- le nom des personnes bénéficient d'une avance
_ Jle solde dfi par chaque personne

— les modalités de remboursenents svec, B revhuld, 1la

vtien "Pouxn Accord' et la signature de chacune des personnes

ik “‘



Voild lss instructions prétieuses gue devra suivre

comptable pour établir un bilan corregt.

Quant & la composition de l'actif et du passif du

.

nous en avons d4jd parlé dans le second paragraphe du chapi

dans 1'4tude du livre d'Inventaire.

séparément les préts & plus d'un an.

e




En regrourzant les livres

et sur lesquels nous avons eu a

(02}

W

comptables utilisés par la SOGERCO

travailler durant ce stage de dix

semaines,

I)

I.
I.
I.

C.
C.
C.
I.
I.
I,

o~

(RO oS At m R il

TIT1)

I. C.

nous pouvons avoir

6 Ass

°
.

le tableau suivant

DOCUMENTS

=

Livre de Caiss

n =

Livre Baunque

oo

Journal de dépouillerent Trésorerie

~
o~

Fntrée de Caisse et de Banque

Sortie de Caisse et de Bangue

.

de Remise de chéques en Bangue

de Fonds

Bordereau

Transfert

o~

DCCUMENTS PRODUCTION/SINISTRES

suelle des clients : Primes & encaisser

Fiche Individuelle assuré
roof-Sheet Praimes

12
Journal de Centralisation de primes
Etat Sinistre/Recours
el

H-

Analyse détaillée des primes a enca

{ad
kJ

DOCUKENTS DIVERS

o

Etst de vérification des mouvements de

des primes sinistres de Trésorerie

o Gk

Ial
Ve

systéme Comptable pratiqué par la SOGERCO,

divers documents,trés

Journal des Opérations Diverses
nous a paryg, a

-
.

efficace pour plusieurs raisons

cGefsies



a) i1 fournit rapidement & tout responsable, les renseigne-
ments ndcessaires & la bonne gestion des affaires de la Société

.

.ude nous parait impossible dans le systeme, du moihs,

ﬁ
D

b) la =r

\

r
(

elle sers trés difficile car l'enregistrement des piéces afférentes
aux opérations commerciales et comptables se fait sous différentes
formes & la fois par le ceissier, le commis pré-comptable et le
compteble lui-méme, Tout cela, sous une surveillance et un contr8le
méticuleux du chef d'Agence.

Précisons pour terminer, que les documents gui nous ont

6}
()4
=
(¢)
9]

permis d'ellanorer ce rapport sont les journauXx conptables
sur lesguels nous avons eu 3 trsvailler sous 1la surveillence du

caissier, du commis pré-comptable, du comptable et du chef d'Agence.

~

Tout cela a ¢té possible parce qu'd partig du preuier Aot
de chaque année, la SOGERCC, commence £es opérations de bilan

annuel,

N'était-ce pas la meilleure période pour faire un stage
lorsculon veut en savoir un peu sur liorganisation compntzble pos~
is S - I

sible d'une Agence ?./-




