REMISE / REPRISE DE LA COMPTABILITE

Question : Que se passe-t-il en cas de changement de comptable ?
Première hypothèse :
Le comptable sortant est à jour dans son travail et le remplaçant est désigné ; dans ce cas la Remise / Reprise est faite directement par ce dernier à la date de sortie. Il donne les explications adéquates au nouveau comptable afin que celui-ci soit au courant des dossiers en cours (créances à recouvrer, etc.).
Deuxième hypothèse :
La Remise / Reprise est programmée pour être faite a posteriori.
· 1er Réflexe : Faire la photographie de la situation comptable, c’est-à-dire :
1. Sauvegarder la comptabilité dans Logicompta à la date de sortie après avoir vérifié la concordance avec les extraits de comptes bancaires.
2. Etablir le PV de caisse (espèces et comptes financiers).

· 2e Réflexe : Assurer la continuité du service. Pour le faire dans les meilleures conditions, il faut :
A – Un changement de signatures
1. Procéder à la suppression du mandat du comptable sortant sur les comptes financiers.
2. Demander l’accès aux comptes pour le nouveau comptable (il doit recevoir un mandat officiel).
3. Demander un accès à Papyrus pour avoir l’accès aux extraits de comptes.
B – Une poursuite de la tenue quotidienne de la comptabilité
Cela suppose d’honorer les engagements, à savoir :
· Payer les factures.
· Payer les traitements du personnel PAPO.
· Etc.
Deux cas de figure peuvent se présenter :
· 1er Cas : Le comptable sortant rend une comptabilité à jour
· Concordance entre les extraits bancaires et l’encodage comptable dans Logicompta.
· Suivi des recettes à percevoir pour le compte de l’établissement (pensions, fabrications techniques, etc.).
· Bons de commande et factures à payer sont encodés au jour le jour (engagement et réception).
· Prévisions budgétaires faites (les comptes sont ajustés en fonction de la date : il s’agit d’un travail à faire au fur et à mesure de l’exécution du budget afin de coller à la réalité).
· Signature sur tous les documents probants (factures, engagements, etc.).
· Envoi hebdomadaire de la comptabilité au SGEOFWB.

· 2e Cas : La comptabilité n’est pas à jour
a) Parce que l’encodage est erroné ou non réalisé
· [bookmark: _GoBack]L’ordonnateur(trice), doit assumer sa part de responsabilité en signant chaque semaine les livres centralisateurs et ce faisant, s’informer de la situation financière de son établissement en examinant les extraits de comptes bancaires. 
· Dès lors, il (elle) doit exiger de l’ancien comptable la mise en ordre de sa comptabilité.
· Si ceci n’est pas réalisable pour différentes raisons (absence physique de l’ancien comptable ou autres, …), le nouveau comptable doit mettre à jour la comptabilité à partir  des pièces en attente. L’intervention de la Cellule Comptes et Budget (Luc DEVILLERS et Léonardo PICCOLI) peut être sollicitée.
b) Le comptable sortant est défaillant
· Nécessité de l’acter et de dénoncer la situation à Monsieur Didier LETURCQ, Directeur général adjoint, qui pourra faire appel d’urgence à la Cellule Comptes et Budget.
· Rédaction du PV de déficit à charge du comptable sortant et une Remise / Reprise faite par la Cellule Comptes et Budget en collaboration avec le nouveau comptable, mais à une condition : la comptabilité doit être en ordre.
N.B. : Les documents ainsi établis en 4 exemplaires doivent être envoyés au SGEOFWB.
Conclusion :
Une bonne collaboration entre le comptable et l’ordonnateur(trice) plus un suivi et un contrôle réguliers (signature des livres centralisateurs et des documents probants) par ce (cette) dernier (ère) sont les gages d’une gestion qui se terminera nécessairement par une Remise / Reprise sans problème.

