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REMARQUE

L' étude préal able du fascicule MATCOM intitul é "Princi pes et pratique
du mani enent de |'argent" vous pernmettra de tirer neilleur profit du

présent fascicule.

COMMENT APPRENDRE

Etudi ez attenti venent ce fascicul e.

Répondez par écrit a toutes |es questions qui y sont posées.
Cel a vous pernettra non seul ement d' apprendre, nmmis aussi d' appli -

guer | es connai ssances acqui ses dans | es travaux dont vous serez
plus tard chargé

Apreés avoir étudi é seul le fascicule, discutez-en avec votre forma-
teur et vos coll egues, puis participez aux exercices pratiques orga-
ni sés par votre formateur

Cette édition francaise a été publiée en collaboration avec
1'Alliance Coopérative Internationale (ACI), grdce a 1'appui
financier fourni par "DET KGL. SELSKAP FOR NORGES VEL"
(Société Royale pour le Développement Rural en Norvége).

Texte original (anglais): Urban Strand

Titre original (anglais): Cash Control Without a Cash Register
Traduction/adaptation : A.Benjacov

I1lustrations : V.Morra, D.Bertino/B.Maertens

Imprimé a Vienne ,Autriche, 1982




INTRODUCTION

Le conseil d' adnministration de |a soci été coopérative de Désilu tenait

une réunion.
"Il devrait y avoir plus d' argent en caisse", dit |le président.

Les nenbres du conseil d'adm nistration étaient préoccupés: ils soup-
¢onnaient qu'il manquait de |'argent des recettes du magasin. Le pro-
bl éne était de savoir conbien manquait, quand et comment |'argent avait
di spar u. Il's nNen savaient rien. Il n'y avait pas de systene de con-
troéle de caisse a |la coopérative de Désilu, et on ne pouvait pas véri-

fier si le nontant contenu dans | a cai sse correspondait au produit des

vent es.
Le conseil d'administration décida qu'il était tenps d' organi ser un
controle de cajisse approprié. Ils voulaient étre slOrs de pouvoir véri -

fier si le nontant en cai sse correspondait bien a celui qu'ils avaient
recu pour les ventes et, |le cas échéant, repérer inmedi atenent tout

manquant ou excédent de caisse

En étudi ant ce fasci cule MATCOM vous verrez comment | e controle de cais-

se a été organi sé



Mai s, auparavant, il serait utile d' étudier |le fascicule MATCOMinti tu-
€ "Principes et pratique du manienent de |'argent”". On y apprend conmment
demander exactement aux clients |'argent qu'ils doivent pour |eurs achats,

comment manier |'argent et |le garder en sdreté.

NOTEZ'!

Ce fascicule s'adresse aux personnes qui ne
disposent pas de caisse enregistreuse pour
enregistrer les ventes.

Si une caisse enregistreuse est utilisée
dans votre magasin, vous devriez étudier le
fascicule MATCOM intitulé "Le contrdle de
caisse (cas ol une caisse enregistreuse est

utilisée)" au lieu de celui-ci.




ENREGISTREMENT DES VENTES

Les instructions données au personnel de | a coopérative de Désilu

étaient trés sinples. On leur avait dit de nettre |'argent correspon-
dant au produit des ventes dans le tiroir-caisse. Le gérant ou |l e se-
crétaire de |la coopérative conptait |'argent et | e déposait ensuite a

| a banque. C est ainsi que |l e nois dernier 32 000 DF* avaient été ver-

sés a | a banque. C était beaucoup npins que d' habitude.

Le grand probl éne des nenbres du conseil d'administration était qu'ils
ne pouvaient pas dire s'il manquait vrainent de |'argent. Ils savai ent
bi en quel nontant avait été versé a |a banque, nais ils n'avai ent aucun
noyen de savoir si ce nontant correspondait a celui du produit des ven-
tes. Il's croyaient qu' une plus grande somme avait été encaissée, nmais

ne le savaient pas

"Conmbi en aurions-nous di avoir?", denmanda un nenbre du conseil d'adm -

ni stration.

"Eh bien, si nous savions exactenent quels produits ont été vendus et

si nous connai ssions les prix, nous pourrions le calculer"”, dit un autre.

"Il faut demander au caissier d enregistrer toutes | es ventes”
Tous |l es nenbres du conseil d admnistration se mrent d' accord | a-des-

Sus.

Le conseil d' administration décida CO-0P DESILU
Magasin N° 1 N 000005

| *achat de carnets de recus a sou-

che. Vous voyez ci-contre un no- VENTE AU COMPTANT

del e de recgu

Date ....oivvvviinnees..19....

Détail DF |ct

* Ce fascicule étant utilisé dans plusieurs pays, nous avons recours
ici a une unité nonétaire fictive que nous appellons "Dollar et cen-
tine de formation ( DF et ct)".
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On donna a Marie, la caissiére, |'ordre de faire un recu .pour chaque

vente. Voila conment elle fait les recgus:

co-0P DESILU N 000005

Magasin N° 1
VENTE AU COMPTANT

Elle écrit la date de la vente, —=> | Date ..7%/4%...........1980. .

Détail DF | ct

le prix de chaque article, — 3|50
2|25

g/40

et le montant total da par le 2185
client. Elle souligne le total. 1

Le recu est établi en double exenplaire. L'original est rems au cli-

ent et la copie conservée dans | e carnet. Toutes |es ventes sont enre-

gi strées dans le carnet de recus qui fait office de journal des ventes.

Chaque recu et sa copie ont des nunéros qui se suivent et |les regus sont

toujours délivrés dans |'ordre des nunéros.

4 )

" Pourquoi les regus sont-ils numérotés?

_ .

Le conseil d'admnistration a discuté la question de savoir si |le nom

des articles devrait étre inscrit sur les recus ou non. Quel ques mem
bres du conseil pensaient qu'il serait utile de savoir exactenment quels
articles avaient été vendus, mais d autres firent remarquer que cela

prendrait beaucoup trop de tenps et qu'en définitive on ne pourrait pas

se servir de |'information ainsi obtenue



Il fut donc décidé que Marie inscrirait le détail des articles vendus

seul enrent a | a demande du client.

votre magasin? Comment cette information est-elle utili-
sée?

.' Quels détails inscrivez-vous sur les regus utilisés dans

N D

Les recus sont assez petits; si un client achéte beaucoup de produits,

il n'y apas la place dinscrire tous les prix et le total sur un seu
ticket. Dans ce cas, Marie additionne les prix des ventes sur un bout

de papier. Elle n'inscrit que le total sur le regu, come vous pouvez
le voir ci-dessous:

co-op DESILU N 000025

Magasin N° 1

20
Y3

~

2

% 10 VENTE AU COMPTANT
ggg Date ...19/02..........1990...
215 Détail DF | ct
3,65

4,10 L3815

\

28,156

Si_les carnets de recus sont trop chers

Peut-étre que vous ne pourrez pas trouver les carnets de recus dont se
sert | a coopérative de Désilu dans votre région, et ils reviendraient
cher si vous les faisiez inprinmer. Avant d'en commender, il serait sage

de voir si votre société en a | es noyens.



Le secrétaire de |la coopérative de Zaruti, par exenple, fut bien étonné
d' apprendre ce que |'inprinerie |ocale denandait pour un sinple carnet

de recus avec des feuilles nunérotées et le nomde |la société inpring.

"C est trop cher pour nous", dit-il. "Nos clients ne font pas de grands
achats et nous ne gagnons que quel ques centines sur chaque vente. Avec

des recgus aussi chers nous risquons de perdre de |'argent."

Que devrait faire la coopérative? Voici quel ques propositions de sol u-

ti ons noins chéres:

<:> Au lieu de faire inpriner des
carnets de recus spécial ement pour
votre soci été, utilisez un type de
carnet standard, que |'on trouve
partout. Ecrivez a la main |l e nom
de | a coopérative, ou, meux encore,
utilisez un tinbre hum de. Les
NUMer 0s, eux aussi, pourraient étre

tinbrés ou écrits a la nmain

<:>‘Enregistrez | es ventes sur un

Journal des ventes au lieu de déli -

vrer des recus a tous les clients.
Un nodele de liste de ce genre ce

trouve a | a page suivante.



Société coopérative de Zaruti Date ...d/ 1% ......... 195Q.

JOURNAL DES VENTES N°. /..

DF ct Client DF ct Client

6120 | P Peke
15150 | & %umba

Le Journal des ventes sert aussi de regu pour tous les clients et c'est

pourquoi |eur nomou |leur nunéro d' adhérent devrait étre enregistré en

mémre tenps que le total de |leurs achats.

pour enregistrer les ventes? Combien colte un exem-

.' Quel genre d'imprimé utilisez-vous dans votre sociéte
plaire?




CORRECTION DES ERREURS

"Ca fait 17,80 DF", dit Marie, qui CO-0P DESILU
. , . Magasin N° 1 N 000105
vient d'additionner |es achats de
. VENTE AU COMPTANT

Madane Buti .

Date ....19/[1R......... 1940 ..
"Tant que ca! Je ne peux pas tout Détail DF | ct
acheter aujourd' hui", dit Madane 3180
Buti . "Je vais devoir |aisser |les 2 55
. 135
bi scuits." L1110

1% 80

On adit a Marie qu'il ne fallait pas faire de corrections sur un ticket

et elle ne peut donc pas barrer les 4,10 DF correspondant au prix des

bi scuits rendus: elle doit annuler le ticket et en faire un autre.

Elle appelle |l e gérant, lui dit ce CO-0P DESILU
qui est arrivé et lui demande de Magasin N° 1 N 000105
signer le ticket annul é. VENTE AU COMPTANT
Marie et |le gérant signent tous Date ..... 9014 ........1940..
les deux le ticket annul é. En i Détail Flct
signant, Marie certifie ne pas ‘g / 22‘57

. ' < \
avoir recu d' argent en échange du &k ,1 55
recu et le gérant certifie que S 5_&
c'est vrai. i;_LO_

/

La copie du ticket est sensée indiquer conbien d argent |la caissiére a
regu. Il ne doit pas y avoir |le noindre doute sur |e nontant dont elle
doit rendre conpte et il est donc trés inportant que les tickets qui
conti ennent des erreurs soient annul és et |'annulation certifiée.

Il ne devrait pas y avoir de recus raturés, corrigés ou dont les chif-

fres ont été changés, etc.
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COMPTABILITE DES VENTES

On a dit a Marie d' enregistrer tous |l es achats sur | e carnet de recus.

Ce qu'elle y enregistre devrait correspondre a |'argent et aux cheques

qu' elle recoit.

Le conseil d' administration a déci-
dé que le gérant devra vérifier tous
les jours si |l e nmontant en caisse
correspond au total enregistré sur

| e carnet de recus.

si le montant en caisse correspond au montant enre-
gistré plutdt que de le faire une fois par semaine ou
. une fois par mois?

" Pourquoi est-il préférable de vérifier tous les jours
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Si les ventes sont enregistrées dans un Journal des ventes, la ligne ou

se trouve |'erreur devrait étre annul ée et |'annul ation certifiée.

k\«/\»\A\_\l,\,\,__\_‘\\ 4~‘,/~\\v~,/“~\\,,_~\.\_,Jﬂ’“/ﬁ/~/J
DF ct Client W DF fct Client
4140 | H.Brum
12| — /Z,Muga
AR
Dselsn e impoo TN

[

‘ Si Te gérant n'est pas 13 quand une erreur est décou-
verte, comment, selon vous, 1'annulation du ticket
‘ devrait-elle étre controlée?

‘ Comment 1'annulation des tickets est-elle contrélée
dans votre magasin? Quelles améliorations pouvez-vous
suggérer?
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Mai nt enant ,

trdl e dans |a coopérative de Désil u:

voyons conment on rend conpte des ventes et

proceéde au con-

«M?/L‘t" =%
\\\

(i) Apres la ferne-

ture du nmagasin, la

(:) Elle remet |'ar-

gent au gérant.
cai ssiere conpte |'ar-

gent.

®

fie |l es conptes.

Le gérant veéri -

<:> Il nmet |'argent <:> [l fait un regu.

dans un coffre-fort.

(::) Il donne le re-

¢u a la caissieére.

I

- A ‘&\Q‘\\l\ 7
C Ay Uy e ‘
oSN

o
_‘,¢--—|‘-

N

=

(:) Le gérant addi-

tionne |l es nontants

Il conpare le to-

tal avec le nontant re-
enregi strés dans |a ms par la caissiére.
journée sur |e carnet

de recus.

<:) Le | endemnin il

dépose | 'argent a la

banque.
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Vous avez vu comment on rend conpte des ventes et contréle |'argent |i-

qui de a | a coopérative de Désilu. Exam nons maintenant certains détails.

La caisse de réserve de nonnai e de change

Mari e a 300 DF dans une caisse de
réserve de nonnai e de change. C est

|l a somme dont elle a besoin pour

faire la monnai e aux clients et elle 7
en di spose aussi longtenps qu'elle \Q:
exerce |les fonctions de caissiére. N
. y Sy &)
Chaque matin, elle net |les 300 DF /C> N
o _ ! t \
dans le tiroir-caisse. Quand elle - - &

conpte |'argent recu dans |a journée,

NS
elle doit tout d' abord enlever les \ S/

300 DF de sa réserve de nonnaie

Quand elle ne se sert pas de cette réserve de nonnai e de change, Marie

| a garde dans une petite cassette qu' elle ferme et renet au gérant qui
la met dans le coffre-fort pour la nuit. Une fois par semmi ne au noi ns,
| e gérant demande a Marie d' ouvrir |la cassette pour vérifier si les 300

DF sont toujours |a.

N

100 DF dans la cassette, ou bien de Ta petite monnaie
et des billets de moindre valeur? Donnez les raisons
o de votre réponse.

" Pensez-vous que Marie devrait garder trois billets de
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Le conpte

Une fois enlevé |l e nontant de | a cassette,
la somme qui reste dans le tiroir-caisse

représente ce que Marie a regu en pai enent

des ventes de la journée. Elle en fait le

conpte et la renet au gérant.

tant, elle note sur une feuille:

Tout

en conp-

Loise du 4 Dec /980

9 « (00
54 o 20
95 4 10
32 = 5
36 /

17 0.25
32 & 0.10
20 a 0.05
Uhrque Moo 25432
Chigue Mo 43210

Tokad on Lairse

9,

p_

900, 00

| 080,00
950, 00
[60, 00
36, 00
4, 25
3,20

I, 00
25,00
55,00

3214,45

Le contréle

Elle renet ensuite la feuille a Jean, le

gérant, avec |'argent |iquide et

| es deux

chéques. Il sera ainsi plus facile a Jean

de vérifier la caisse et de renmplir le for-

mul aire lors du versenent a | a banque.

(Au lieu d inscrire les nontants sur une

feuille de papier séparée, |la caissiere

pourrait directenent renplir la feuille de

versenent de | a banque.)
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la nise en sireté de |'argent

Jean conpte |'argent |iquide et |es che-
ques, net |le tout dans un petit sac qu'il
dépose dans le coffre-fort. Il est le

seul a avoir la clef du coffre. Le pré-

sident du conseil d'adm nistration en

déti ent un doubl e dans une envel oppe

scel | ée.

. I1 vaut mieux ne pas permettre que plus d'une personne
ait la clef du coffre-fort. Pourquoi?
®

_ Y,

I . , ] | :

Jean commence alors a renplir le Journal

de caisse quotidien - voir page suivante.

Il en renettra une copie a Marie a titre

de recu pour |'argent renis.
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Jean inscrit le nmontant total recgu, puis il indique |es nunéros du pre-
mer et du dernier regu de caisse qui ont été délivrés pendant |a jour-
née. Il note égal enent |es nunéros de tous |es regus annul és et joint

ces derniers au journal de caisse.

Société coopérative de Désilu Date .. 4(I1214940......

JOURNAL DE CAISSE

RECETTES DRIM L AS L DF
VENTES ENREGISTREES oo, DF
DIFFERENCE i, . DF

Regus annulés: N° ................ QIR . 4. . QU ..

Je certifie avoir recu le montant ci-dessus mentionné:

Jean vérifie ensuite |l es copies de tous

|l es recus du carnet. Le dernier recu cor-
respondant aux ventes de la veille portait
|l e nunméro 0094. Le premer recu utilisé
dans | a journée porte donc | e numéro 0095
Il fait |'addition de toutes |es ventes

enregi strées a conpter de ce nunéro jus-

gu' au numéro 0202, qui est celui de |la
derni ére vente de la journée. Le lendenmain il comrencera au nungro
0203. Il vérifie qu aucun numéro ne nanque - car il faut tenir conpte

de tous | es recus.
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D apr es Jean, le total des ventes Sociéte coopdrativa de Désily Date JW[IRLNOEL L
. , JOURNAL DE CAISSE
enregi strées sur |es recus, du nu-
RECETTES ERALICHNN.
méro 0095 au numéro 0202, est de VENTES ENREGISTREES 524,55 o
3 214,45 DF. Ce nontant correspond OIFFEREME ... T O
a celui que Marie lui a rems. Cela fequs ATIvres pandant 1a Journde: .
w0095 L L2102,
signifie quil n'y a ni excédent de oot st K RIS L
. f . Je cartifie avotr regu le montant ci-dessus mentionné:
caisse (trop d' argent dans |la cais-
_ R g&%%&fdah . ..........
se), ni panquant de cai sse (pas as- *
sez d' argent en cai sse en conparai-

son avec |l es regus).

Jean conplete | e journal de caisse. Le montant des regus annul és, nuneé-

ros 0105 et 0111, n'est pas inclus dans le total.

alors que le total des ventes enregistrées était de

—
. Un jour, Marie a remis 2 457,10 DF en argent liquide,
' 2 468,50 DF.

®

a) Quelle était la différence?

b) S'agissait-il d'un manquant ou d'un excédent de caisse?

\_ _J

Comment établit-on le journal de caisse lorsqu'il y a deux caissiéeres?

Chaque caissiere doit rendre conpte de |'argent qu'elle a encai ssé.
Cel a veut dire que chacune d'elle devrait garder séparénent |'argent
qu' elle recoit, utiliser un carnet de recus séparé ou enregistrer |es
numéros des recgus qu'elle délivre. Le gérant établira un Journal de

cai sse pour chaque cai ssi ere séparénent.

Exenpl e: Un jour, Saida a renplacé Marie pour quel ques heures.

Marie a délivré les regus N° 0422 - 0447 d'un nontant total de 647,10 DF
Sai da " " 0448 - 0462 " " 252,25 DF
Mari e " " 0463 - 0510 " " 1 315,60 DF
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Le total des ventes enregistrées par Marie était de 1 962,70 DF. Le to-
tal des ventes enregistrées par Saida était de 252,25 DF. Ce sont |la

| es montants respectifs dont chaque caissiére devrait rendre conpte.

4 )

.' Pourquoi est-il prudent de ne pas mélanger 1'argent

encaissé par des personnes différentes?

\_ W,

I lenat _de | 2 la |
Le | endenain, Jean apporte |'argent - ]
a la banque. Le total des nontants BANOUE
encai ssés, soit 3 214,45 DF, est dé- ______
posé sur |l e conpte de |a société co- ) . -
opérati ve. a 7
S S ——
— ]

Not ez que Jean avait pour instruction de ne pas utiliser |'argent en-
cai ssé dans | e magasin pour effectuer des paienents en espéces. |l doit
déposer le nontant total sur le conpte en banque. Il dispose d' une
petite caisse pour les nenus frais, tandis que toutes |es autres dépen-

ses de | a coopérative sont régl ées par cheque.

Cet arrangenent pernet de contrdler facilenent |es nouvenents de tréso-
rerie dans |le nmagasin. Gace au journal de caisse, Marie est en nesure
de prouver que toute |'encaisse de la journée a été rem se au gérant;

grace au recu de |a banque, Jean peut prouver que |le nméme nontant a été

déposé a | a banque
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On peut résuner les regles relatives a un contrdle efficace de la cais-
se de |la facon suivante:
1 Toute somme d'argent encaissée dans le magasin devrait étre enre-

gistrée.

I1 faut vérifier chaque jour si le montant des ventes enregistrées|
correspond aux recettes.

La tenue de la caisse ne devrait étre confiée qu'a une seule per-
sonne a la fois.

L'encaisse ne devrait étre remise qu'en échange d'un recu.

L'encaisse devrait étre gardée sous clef. Seule la personne qui
en est responsable devrait avoir la clef.

Le total de 1'encaisse de la journée devrait étre déposé a la
banque.

[
.' Expliquez briévement comment chacune de ces régles est

N

appliquée dans votre coopérative.
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MANQUANTS ET EXCEDENTS DE CAISSE

Si on manie |'argent avec précaution et si on observe les régles rela-

tives a un contréle efficace de la caisse, il ne devrait guere y avoir
de probl énes. Mai s, naturellenment, tout |e nonde peut se tronper, et
vous devez savoir ce qu'il faut faire si on découvre un manquant (défi -

cit) ou un excédent de caisse

Un jour, le Journal des ventes de |la coopérative de Désilu accusait un
déficit de 27,50 DF. Que fallait-il faire?

Voyons un peu comment ils s'y sont pris, a Désilu, pour résoudre le pro-

bleme. Voila la feuille du journal qui fait état d'un manquant de cai s-
se de 27,50 DF:

Société coopérative de Désilu Date ...l2 /121880 ... ...
JOURNAL DE CAISSE

RECETTES L 1200,.50. . oF

VENTES ENREGISTREES 00329 .,00.. . OF

DIFFERENCE . RF30.. DF

Regus délivrés pendant la journée:

Ne LR - N° LLLURBS L.
Ne it R ) DN
Recus annulés: N° vuirvinirvvnnnennnsd N A

Je certifie avoir regu le montant ci-dessus mentionné:

(:) Jean et Marie essaient de trouver la raison de |'écart de caisse.

Tout d' abord, ils vérifient les chiffres du Journal de cai sse pour

voir s'il y a une erreur de report d' écritures. Ils vérifient s

|"addition de tous |es nontants enregistrés est exacte.
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Il's vérifient également si des ventes enregistrées la veille ou des

recus annul és n'ont pas été inclus dans le total.

Et |"argent qui a été encai ssé?
Jean ouvre le coffre-fort et

en retire le sac avec |'argent.
Il e conpte & nouveau avec
Mari e. Il 'y a en tout

1 301, 50 DF. Cette somme cor-
respond au nmontant qui figure

sur | e Journal de caisse

Il se peut que Marie ait comis
une erreur quand elle a ms les
300 DF dans | a caisse de réser-
ve de nmonnai e de change. Jean

| a sort du coffre et Marie

| " ouvre pour qu'ils puissent

vérifier le contenu de la cas-

sefte Il y a 327,50 DF, soit
27,50 DF de trop

Il's ont découvert |'argent qui

riger |'erreur de conptabilité et faire disparaitre toute diffé-

rence.

-

® Faites une liste de ce que Marie et Jean ont fait pour
' trouver que la différence provenait d'une erreur de

comptabilité.

1

manquait et peuvent nmintenant cor-
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Lorsque |l a différence est due a une erreur de conptabilité, il n'y a
pas, en realité, de déficit (ou d' excédent). On a seulement |'inpres-
sion que de |'argent nmanque, parce que les chiffres conptabilisés ou le
conpte de |'argent ne sont pas exacts. Une fois qu' on a découvert |a

cause, on peut corriger |'erreur.

Mai s que faites-vous si vous ne pouvez pas découvrir une erreur de ce
genre? Dans ce cas, il est probable que vous avez affaire a une dif-
férence qui, en fait, se traduit par un manquant ou par un excédent de

caisse: il y a trop ou pas assez d' argent.

Un véritabl e manquant de caisse peut étre di0 a |'une des deux raisons

sui vant es:

(:) Les clients ont payé trop peu ou on leur a rendu trop de nonnai e

<:> Quel qu' un a vol é de |"'argent.

Une caissiére qui n'a pas appris a mani er des fonds peut commettre des
erreurs en encai ssant |'argent ou en rendant |a nonnai e aux clients.

Si les cas de déficit ou d' excédent sont nonbreux, cela prouve que |a
cai ssiere ne sait pas procéder avec |'exactitude et |a précaution que

demandent | es opérations de caisse. Peut-étre néne n'a-t-elle pas eu

la fornmati on appropri ée.

(Le fascicule MATCOM intitul & "Principes et pratique du mani enent de

| "argent"” fournit des instructions a ce sujet.)

La seconde rai son est extrénenment désagréable. Y aurait-il un vol eur
parm les clients ou parmi |e personnel? Est-ce que | a caisse a été

| ai ssée sans surveillance? A-t-on oublié de la fernmer a clef? Qui

s' est occupé de la caisse? Si | e manquant de cai sse est inportant, il

va falloir faire une enquéte.

N

de caisse (page 20) peut-elle contribuer & prévenir les

" Comment T1'application des régles relatives au contrdle
(] vols?
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Excédents

Alors que la plupart des caissiéeres se font du nmauvai s sang a cause de
manquants de cai sse, certaines ont la joie de trouver trop d' argent dans

| eur tiroir-caisse

"Aujourd' hui il y a un excédent de
45 DF. N est-ce pas form dabl e?"
dit Marie en regardant |e Journa

des ventes.

"Ce n'est pas formdable du tout", réplique le gérant, "s'il y a trop

d' argent en caisse par rapport au nontant enregistré, cela veut dire que:

(:) Les clients ont trop payé ou on ne |leur a pas rendu assez de nobnnai e.
ou

(:) Vous n'avez pas enregistré toutes les ventes."

La prem ére hypothése est grave - cela signifie que des clients ont été

t ronpés. Il faut faire trés attention, en nmaniant des fonds, a ce que

cela n'arrive pas.

La seconde hypot hése pose de sérieux probl énes. Si on n'enregistre pas
toutes les ventes, on ne peut pas savoir le nontant total des ventes.
Ce qui fait qu' on ne connait pas davantage |l a situation de caisse, et il

pourrait tout aussi bien s'agir d un déficit que d un excédent.

4 )

) Pourquoi doit-on considérer comme une faute grave le
fait qu'un caissier encaisse de 1'argent sans en en-
® registrer le montant?
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, I &6 i i , 2 I d ”

C est généralenent |le conseil d' administration qui en décide. Ses nmem
bres doivent donc étre infornmés des différences de cai sse et des raisons

qui |l es ont provoquées.

[l se pourrait, en certaines occasions, que |la personne qui tenait |la
cai sse au nonent ou |'argent a disparu soit tenue de renmbourser |la som
me manquante, en particulier si les regles qui concernent |e mani enent

et le contr6le des fonds n'ont pas été observées.

Conme un cai ssier mani e beaucoup d' argent, il est juste de |'excuser
s'il s'agit d un déficit occasionnel et, en général, c'est |la société

qui assumera la perte.

S'il s'agit, par contre, d' un excédent et qu'on ne peut en établir |I'ori-

gine, c'est la société qui devrait en bénéficier.

4 )

® Pourquoi serait-il incorrect de permettre & un caissier
de garder les excédents?
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TEST DE CONTROLE

Afin de vous assurer que vous avez bien compris
ce fascicule, vous devriez maintenant répondre
aux questions suivantes. Cochez celle que vous
croyez étre la bonne réponse a chacune des
questions. Si vous avez des problémes au

sujet d'une question en particulier, relisez

le chapitre correspondant. Votre formateur
vérifiera vos réponses ultérieurement.

1 Pour quoi devriez-vous conserver |es copies des recus de caisse?

a Pour e cas ou le client a besoin d' un double.
b Pour pouvoir revérifier |'addition plus tard.
c Pour connaitre |l e nmontant total des ventes chaque jour

2 Laquel | e des déclarations suivantes au sujet de |'enregistrenent
des ventes est vraie?

a Toutes les ventes devraient étre enregistrées.

Le gérant n'a pas besoin d' enregistrer ce qu'il vend.

c En rai son du co(t des recus, les ventes peu inportantes ne
devrai ent pas étre enregistrées.

o

3 Que devrait faire la caissiére si elle a enregistré des produits
et que le client n'est pas en nesure de |es payer?

a Détruire le recgu

b Annuler le recu et le renettre au client.

c Annul er le recu et denmander au gérant de constater qu'elle
n'a pas recu d' argent.

4 Tous | es conbien devrait-on faire le journal de caisse?
a Tous les jours.
b Toutes |es semines.
c Tous | es nois.
5 Quel est le but d un numérotage consécutif des regus?
a Vérifier qu aucun recu ne nmanque

b Savoir qui a délivré le recu
c Savoir |la date de délivrance du recu



Qui est responsable de | a caisse pendant |a journée?

a Tous | es cai ssiers conjointenent.
Les caissiers en service, individuellenent.
c Le gérant.

Que devriez-vous faire de |'encaisse du jour pour qu' elle soit en
slreté et que vous puissiez en avoir un contréle efficace?

a La garder dans le coffre-fort et |'utiliser pour |es paienments.

b En utiliser une partie pour |es paienents et déposer le reste
a |l a banque.

c Déposer tout |le nontant a | a banque.

Quelle est la prem ére chose a faire s'il y a un nmanquant de cai sse?

a Récupérer |'argent manquant en |e faisant payer par |e caissier
b Vérifier si les chiffres du Journal de cai sse sont exacts.

c Faire des recherches pour savoir si |'argent a été volé.

Laquel | e des opérations suivantes se traduit par un manquant de
cai sse?

a Les achats d'un client ne sont pas enregistrés.
b Un client paye avec un cheque

N

c On a rendu trop de nmonnaie a un client.

Pour quoi des excédents de caisse fréquents sont-ils particulieére-
ment graves?

a Il se peut que le caissier n'enregistre pas toutes |les ventes
et, par suite, les conptes ne sont pas exacts.
b Il est difficile de décider ce qu'on doit faire de |'excédent.

c Les prix des produits sont trop él evés.
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EXERCICES COMPLEMENTAIRES

Afin de conpl éter vos études sur ce sujet,
vous devriez participer a certains des
exercices suivants qui seront organi sés
par votre fornateur.

Iravaux pratiques de groupe

1 les reqgles du contrdle de caisse

Exam nez de quelle mani ére les regles de contrdl e de cai sse (page
20) sont appliquées dans un nmmgasi n donné.

Faites-en un rapport critique et suggérez tous changenments que
vous pensez devoir étre introduits.

2 Difféérence de caisse

Examinez | e Journal de caisse du dernier trinestre. Notez toutes
|l es différences de caisse et tachez d'en découvrir |es raisons.

I ndi quez de quelle mani ére, selon vous, |es différences auraient
pu étre évitées.

. :

3 Le caissier

Di scutez dans quelle nesure le contréle de caisse est un avantage
pour |e caissier.

4 Les adhérents

Discutez le genre d'informations dont | es adhérents auront besoin
au sujet de |'enregistrenent des ventes et du contr6le de caisse.





