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Comptabilité des sections
----------------------------------------------------------------------------------


GESTION COMPTABLE DES SECTIONS

1. Règlement général

· Les sections doivent tenir à jour leur propre comptabilité sous le format qui leur convient le mieux (Excel, Word….), afin d’être en mesure de pouvoir vérifier à tout moment l’adéquation de leurs comptes avec celui correspondant à leur section dans le logiciel de comptabilité de l’APEM.

· Les sections doivent tenir à jour la liste de leurs adhérents et être en mesure de savoir quels sont ceux qui sont à jour de leur cotisation (section + APEM). Ce travail ne peut pas être fait par la permanente de l’APEM qui est par ailleurs suffisamment occupée.

· Les sections fonctionnant avec un professeur ( auto-entrepreneur  ou  association) doivent faire signer entre les 2 parties une convention 

2. Gestion de la comptabilité

Tous les transferts de fonds entre les sections et la trésorerie devront se faire de la façon suivante :

a) les chèques seront remis accompagnés d’une feuille de remise de chèques soit à Marie-Ange soit à l’un des trois trésoriers.

b) l’argent liquide sera remis accompagné d’une feuille de remise d’espèces soit à Marie-Ange soit à l’un des trois trésoriers.

c) les modèles de feuilles  de remise de chèques ou d’espèces sont disponibles sur le site de l’APEM.

3. Comment remplir une feuille de remise

Toutes les feuilles de remise de chèques ou espèces devront être envoyées par mail à Marie-Ange.

Les feuilles de remise de chèques et d’espèces contiennent un titre libellé comme suit :

REMISE DE CHEQUES ou ESPECES

SECTION : il faut impérativement indiquer à cet endroit le nom de la section (afin que la trésorerie puisse facilement attribuer le montant des entrées à la bonne section)
Il y a ensuite un tableau avec plusieurs colonnes :

· NOM : nom de l’émetteur du chèque ou de la personne qui a donné des espèces.

· Cotis APEM : à remplir si la personne prend une adhésion APEM

· Cotis section : à remplir si la personne verse une cotis à la section

· Autres colonnes : vous pouvez les remplir avec les actions dont vous avez besoin pour votre section (ex : stage….).

Les adhérents peuvent faire un seul chèque pour régler plusieurs actions. Il est alors à la charge du responsable de section de répartir le montant du chèque dans les colonnes qui conviennent.

Exemple : Monsieur X prend une adhésion à l’APEM à 13 € et paye une cotis section de 30 €. Le montant du chèque est de 43 €.

La ligne correspondante dans la feuille de remise de chèques se présentera ainsi :

	NOM
	Cotis APEM
	Cotis Section
	total

	X
	13
	30
	43


4. Demande de chèque pour remboursement de frais ou paiement de facture

Les demandes de chèque doivent se faire par l’envoi d’un mail à tresorier-apem@meteo.fr avec impérativement les 3 mentions suivantes :

· le montant exact du chèque;

· l’ordre auquel établir le chèque ;

· moyen de mise à disposition choisi (mise en instance au bureau APEM chez Marie-Ange STAMATIOU au CNRM) ou par envoi en courrier. Dans ce 2eme cas, bien préciser l’adresse d’envoi. 

Un justificatif (ticket de caisse, facture…) devra obligatoirement être joint à toute demande de remboursement.

Paiement des professeurs 

Le paiement des professeurs peut se faire par virement bancaire par internet.

Fournir au trésorier un RIB et le mail du prestataire.

5. Où trouver les trésoriers

Norbert RAYNAL  : DT/SCP    bureau N109  bâtiment Pascal   5 92.20

Colette DEHONDT  : DT/SCP    bureau N104  bâtiment Pascal   5 92.24

Marion FAUGERES : DSI/D/SEC   bureau  C120  bâtiment Poincaré    5.81.11

Catherine MEUREY : CNRM/GMME   bureau   230  bâtiment Navier     5.93.54
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