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INTRODUCTION. Bienvenue Ã  votre poste de trÃ©sorier/trÃ©soriÃ¨re de section locale! Ce manuel a pour but d'aider les trÃ©soriers (trÃ©soriÃ¨res) des sections locales Ã  tenir les registres financiers de leur section locale et Ã  en dresser les Ã©tats financiers annuels, conformÃ©ment Ã  l'article 6 du Titre 11, des. RÃ¨glements internes ... 
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INTRODUCTION Bienvenue à votre poste de trésorier/trésorière de section locale! Ce manuel a pour but d’aider les trésoriers (trésorières) des sections locales à tenir les registres financiers de leur section locale et à en dresser les états financiers annuels, conformément à l’article 6 du Titre 11, des Règlements internes du SESJ. Le rôle principal du trésorier (de la trésorière) est de protéger l'actif de la section locale. À cet effet, vous devez vous assurer que les fonds sont utilisés en conformité avec les règlements locaux et que l'approbation de telles dépenses ait été obtenue. De plus, en fournissant aux membres des mises à jour détaillées des fonds locaux en temps opportun, vous apportez une crédibilité à vos compétences en comptabilité et une transparence des dépenses engagées. Le trésorier (la trésorière) :  



  



Doit rendre compte aux membres de toutes les sommes d'argent à percevoir et à verser. Prépare et présente des rapports financiers pour chaque membre lorsqu'on en fait la demande, mais au moins lors de chaque assemblée générale. Collecte et dépose les fonds locaux. S’acquitte des autres tâches qui lui ont été attribuées par les règlements locaux. Signale les membres Rand à la section locale (c.-à-d., les membres cotisants qui ne sont pas affiliés au syndicat) de façon qu’ils puissent être recrutés. Bonne chance! Vous trouverez un webinaire qui porte sur le contenu de ce manuel, sous le menu Outils du site Web du SESJ en cliquant sur le lien suivant : www.financehanbookusje.com. Si vous avez besoin de renseignements supplémentaires sur votre rôle de trésorier (trésorière), n'hésitez pas à me contacter en tout temps à l'adresse [email protected] Christina Hatchard, CPA, CMA Directrice des finances et administration Syndicat des Employé-e-s de la Sécurité et de la justice Février 2016 3
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DÉFINITIONS - DÉPENSES Voici des exemples de dépenses engagées par les sections locales. Frais bancaires Comprend les frais de gestion et d’administration perçus par la banque. Frais de déplacement Comprend les frais pour repas et transport engagés par un représentant syndical qui exécute des fonctions de représentation ou autres approuvées par le syndicat. Il s’agit, en outre, des dépenses engagées par les membres de l’Exécutif, à titre individuel ou collectif, pour prendre part à des activités approuvées et autorisées au nom de la section locale, à l’exception des réunions de l’Exécutif. Les dépenses pour la participation aux réunions patronales-syndicales au niveau local ou régional peuvent être imputées à ce compte. Conférences et formation Ce compte concerne les frais engagés par les délégué-e-s et/ou les observateurs ou observatrices relativement à des conférences régionales et des cours présentés par le SESJ, l’AFPC et/ou la Fédération du travail. Congrès et négociation collective Ce compte concerne les frais engagés par les délégué-e-s et/ou les observateurs ou observatrices relativement aux congrès triennaux de l’AFPC et du SESJ. Les dépenses engagées par les délégué-e-s et/ou les observateurs ou observatrices qui participent aux conférences de négociation du SESJ et/ou de l’AFPC doivent également être imputées à ce compte. Assurance Comprend les primes d’assurance sur la vie ainsi que sur les biens meubles et immeubles. Le montant imputé à ce compte pour l’exercice doit être limité au montant correspondant à la période de couverture visée par l’exercice.



Réunions de l’Exécutif 4
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Frais engagés à titre des réunions de l’Exécutif, tels les frais de location de la salle, le café, les indemnités journalières, de kilométrage etc. versées aux participants. Cadeaux et Dons Comprend les dons et versements en espèces votés par la section locale et ayant pour objet de venir en aide à d’autres organisations sans but lucratif. Ce compte peut aussi servir pour les dons en nature ou en espèces consentis aux membres lors de mises à la retraite, maladies, mariage, etc. Un cadeau doit être donné lors d'occasion spéciale comme une fête religieuse, un anniversaire, un mariage ou la naissance d'un enfant. Exemple d'un cadeau ou récompense quasi espèces Vous donnez à votre employé un chèque cadeau ou une carte cadeau d'un grand magasin d'une valeur de 100 $. L'employé peut l'utiliser pour choisir n'importe quel service ou marchandise que le magasin offre. Nous considérons que la carte cadeau ou le chèque cadeau est une rémunération supplémentaire et que cela représente donc un avantage imposable pour l'employé puisqu'il y a un élément de choix. Exemple d'un cadeau ou récompense autre qu'en espèces Vous donnez à votre employé des billets pour un événement à une date et une heure spécifiques. Il ne s'agit peut-être pas d'un avantage imposable puisqu'il n'y a aucun élément de choix si les autres conditions pour les cadeaux et les récompenses sont remplies. Assemblées générales des membres (AGA) Frais engagés au titre des assemblées générales des membres, tels les frais de location de la salle, le café, les indemnités journalières, de kilométrage etc. versées aux participants. Dépenses de bureau Ce compte peut aussi servir pour d’autres dépenses, telles les classeurs, le mobilier et les ordinateurs.



Activités locales
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Toute somme engagée au titre des grèves, des débrayages et des lignes de piquetage à caractère informatif doit être imputée à ce poste. Remarque : l'indemnité de grève ne doit pas être comprise dans ce poste. Réparation d’ordinateur Comprend les frais engagés pour la réparation d’ordinateurs. Messagerie Comprend les dépenses engagées pour l’achat de timbres-poste, les services de messageries et pour Purolator. Impression Comprend les coûts pour l’impression de tout document. Téléphone Comprend les frais de téléphone cellulaire, de téléphone traditionnel, etc. Fournitures et articles promotionnels Comprend les fournitures de bureau usuelles d’une section locale, comme le papier, les stylos, etc., ainsi que les articles promotionnels imputés à celleci. Loyer et réparations Comprend la location des bureaux et toute amélioration ou réparation importante faite à ces locaux, c.-à-d. remplacement de l'éclairage, ajout de prises de courant, etc. Honoraires professionnels Comprend les honoraires versés aux vérificateurs et aux autres professionnels.
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Honoraires Toute somme versée aux dirigeants des sections locales doit être déclarée au bureau national du SESJ pour remboursement. Une demande de remboursement doit être remplie et signée par le-a président-e et le trésorier (la trésorière). On émettra un T4 à l'individu et une facture avec le salaire et les taxes applicables devant être remboursés au bureau national sera envoyée à la section locale. Perte de salaire Comprend la rémunération versée aux représentant-e-s de la section locale dans le cadre de leurs fonctions syndicales approuvées ou pour assister à des conférences, des réunions, des congrès, des cours, etc., au nom de la section locale. Une demande de remboursement doit être remplie et signée par la présidente ou le président et la trésorière ou le trésorier. La demande doit alors être acheminée au SESJ pour remboursement au membre. On émettra un T4 au représentant et une facture avec le salaire et les taxes applicables devant être remboursés au bureau national sera envoyée à la section locale.



Transferts de petite caisse Comprend le transfert de fonds pour la caisse à montant fixe (petite caisse) que conservent les sections locales pour les menues dépenses qui ne justifient pas l’émission de chèques. Ce compte doit être soldé à intervalles réguliers. Transfert de placements Comprend le transfert de fonds aux placements. Les placements comprennent les certificats de dépôt et les autres formes de placements à court terme, tels les bons du Trésor et les obligations d’épargne du Canada, les certificats de placement garanti dans lesquels la section locale investit les sommes d’argent dont elle n’a pas un besoin immédiat. Les sections locales qui envisagent de placer des fonds dans des institutions financières autres que des institutions financières canadiennes à charte (c.-à-d. banque ou société de fiducie) doivent obtenir l’autorisation préalable du Bureau national du SESJ, par l’intermédiaire de la ou du directeur ou directrice des finances et administration. Autres virements 7
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Comprend les fonds transférés à un compte d’épargne et/ou au fonds de grève de la section locale. Autre Cette colonne peut servir pour toute autre dépense dont la définition ne figure pas dans le présent manuel. La colonne Autre description doit aussi être remplie. Par exemple, certaines sections locales prévoient un supplément à l'indemnité de grève à même leurs propres fonds de grève. DÉFINITIONS - REVENUS Ristournes Principale source de revenu de la section locale. Voir la page 13 pour de plus amples renseignements. Revenus d’intérêt Intérêt perçu sur des comptes en banque ou des dépôts à terme. Autres revenus Toute autre forme de revenu non visée par l’un ou l’autre des comptes énumérés ci-dessus doit être consignée comme faisant partie des revenus. Il peut s’agir de bénéfices provenant de l’exploitation de cantines gérées par la section locale, de la caisse du café; ainsi que de fonds versés par le SESJ aux sections locales assujetties à une « mission d’examen » (niveau 1), etc. La colonne des descriptions doit aussi être remplie. * Activités de financement Les sommes recueillies lors d’activités de financement particulières parrainées par la section locale doivent être consignées comme des revenus et peuvent aussi être inscrites à la colonne intitulée « Autre » accompagnées d’une description. **Dons Les contributions versées aux sections locales sans restriction et qui ne sont pas perçues dans le cadre de campagnes de financement élaborées doivent être consignées comme des revenus. Cela comprend les sommes versées volontairement lors des “collectives” ainsi que les autres sommes recueillies auprès des membres lors des réunions. Un don à la section locale peut être inscrit à la colonne intitulée « Autre », accompagné d’une description.
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GÉNÉRALITÉS Tous les registres financiers doivent être tenus dans la forme prescrite afin d’en faciliter l’inspection et pour qu’il soit possible de répondre facilement aux questions de l’Agence du revenu du Canada, du SESJ ou des membres de la section locale (Règlements internes, article 3 du titre 11). Les registres financiers sont conservés pour la période légale prescrite par la Loi de l’impôt sur le revenu. (Règlements internes, article 4 du titre 11). Les sections locales doivent soumettre des états financiers selon les exigences prescrites par le SESJ et selon leur niveau de revenu. Trois niveaux de comptabilisation ont été déterminés selon le revenu. NIVEAU I Les sections locales qui prévoient recevoir plus de 25 000 $ en ristournes annuelles seront assujetties à une « mission d’examen » préparée par un cabinet de vérificateurs accrédité. Les sections locales seront également tenues de fournir au bureau national du SESJ un formulaire de compte de banque de la section locale. NIVEAUX II et III Les sections locales dont les recettes sont inférieures à 25 000 $ par année devront soumettre les documents suivants au bureau national du SESJ sur une base annuelle : •déclaration de revenus, recettes et dépenses, conciliation bancaire mensuelle, budget prévu, le tout intégré au fichier Excel du trésorier (trésorière). •relevé bancaire au 31 décembre; •formulaire de renseignements sur le compte de banque de la section locale •liste des placements, le cas échéant; •déclaration du vérificateur (on acceptera un courriel des vérificateurs affirmant qu'ils ont examiné et approuvé les états financiers de la section locale, tels que présentés) La vérification des registres financiers est assurée par la section locale comme suit : •par un cabinet de vérificateurs accrédité; ou •par une personne de l'extérieur, qui connaît les principes de la tenue de livres, ou 9
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•par au moins deux membres de la section locale ne faisant pas partie de l'exécutif de la section locale ou n'ayant aucun lien de parenté avec des membres de l'exécutif de la section locale. La vérification des registres financiers est assurée par la section locale comme suit : •par un cabinet de vérificateurs accrédité; ou •par une personne de l'extérieur, qui connaît les principes de la tenue de livres, ou •par au moins deux membres de la section locale ne faisant pas partie de l'exécutif de la section locale ou n'ayant aucun lien de parenté avec des membres de l'exécutif de la section locale. Ces sections locales peuvent aussi faire l’objet d’un examen interne effectué par le bureau national du SESJ. Le siège social du SESJ doit recevoir les informations financières susmentionnées au plus tard le 31 mars de chaque année; elles doivent couvrir l’année précédente, du 1er janvier au 31 décembre. Si une section locale ne soumet pas les informations financières au plus tard le 31 mars, le Bureau national retiendra toute somme d’argent due à la section locale en attendant de recevoir lesdites informations (Règlements internes, article 6b du Titre 11). COMPTES EN BANQUE Un compte en banque (compte de chèques) doit être ouvert au nom de la section locale sous le même nom apparaissant dans la Chartre de la section locale. Une fois le compte de banque ouvert ou il y un changement de signataire le formulaire de Renseignements–compte de banque de la section locale doit être complété et soumis au bureau national du SESJ. On y déposera les chèques de ristournes mensuels ainsi que toutes les autres recettes. Le compte doit servir aux opérations financières de la section locale. Il est recommandé de prévoir un espace sur la formule de chèque pour l’inscription de la raison justifiant l’émission du chèque. Cette mesure 10
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facilitera grandement la tenue des registres. Les chèques doivent porter la signature d’au moins deux personnes, conformément à l’article 10 du Titre 7 des Règlements internes du SESJ, qui se lit comme suit: "Trois dirigeant-e-s signataires sont approuvés par chaque section locale, et deux d’entre eux signent tous les chèques et les retraits." Tous les chèques doivent être signés par les dirigeants signataires approuvés au moment où les chèques sont émis. Bien que la signature sur une série de chèques en blanc puisse être pratique, elle va à l’encontre du principe voulant que deux dirigeant-e-s de l’Exécutif conviennent sciemment (en apposant leur signature) aux dépenses engagées par la section locale pour une raison précise. De même, si un chèque est émis à l'un des signataires, il est conseillé que les deux AUTRES signataires signent le chèque. La section locale peut ouvrir un compte d’épargne pour y déposer les sommes dont elle n’a pas un besoin immédiat, de façon à bénéficier d’un meilleur taux d’intérêt. Une autre façon acceptable de conserver les sommes d’argent excédentaires consiste à souscrire des obligations d’épargne du Canada, des dépôts à terme ou certificat de placement garanti ou d’autres titres de même nature. Il importe que le titre souscrit, obligation ou certificat, puisse être encaissé à bref délai. La section locale peut ouvrir un compte de fonds de grève afin de recueillir les fonds réservés au supplément à l’indemnité de grève de l’AFPC. Les sommes d’argent appartenant à la section locale ne peuvent être investies dans des véhicules financiers non offerts par une institution financière à charte.
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FORMULAIRE DE RENSEIGNEMENTS – COMPTE DE BANQUE DE LA SECTION LOCALE RENSEIGNEMENTS – COMPTE DE BANQUE DE LA SECTION LOCALE La présente est pour confirmer que les dirigeant(e)s suivants ont été nommé(e)s par ___________________________________ et sont les personnes autorisées à faire les Nom et numéro de la section locale retraits et à transiger avec la banque. ____________________________



_______________________________



Nom en lettre moulées



Signature



____________________________



_______________________________



Nom en lettre moulées



Signature



____________________________



_______________________________



Nom en lettre moulées



Signature



Les chèques seront signés par deux des dirigeant(e)s nommé(e)s ci-haut pour le(s) compte(s): ________________________



________________________



Numéro du compte



Solde du compte



_________________________



_________________________



Numéro du compte



Solde du compte



_________________________



____________________________



Numéro du compte



Solde du compte



Nom de la banque :



__________________________________________________



Adresse de la Succursale __________________________________________________ où la section locale à un compte :



__________________________________________________ __________________________________________________
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MODÈLES DE CHÈQUES ET DE REÇUS MODÈLE DE CHÈQUE DUMENT LIBELLÉ BANQUE CANADIAN IMPÉRIAL DE COMMERCE DATE 3 Septembre



20 ____



PAYABLE À L’ORDRE DE ___________Nom ______________



$15.68



----------------------------------Quinze--------------------------------------68/100 DOLLARS NO. COMPTE



_______000-0000______ Nom____ __________ Président Nom_____________ Trésorier



RAISON: _ Achat de papeterie_



Section Locale 00000, Syndicat des Employé-e-s de la Sécurité et de la justice - AFPC



MODÈLE D’UN REÇU DÛMENT COMPLÉTÉ



DATE REÇU DE ______



3 Septembre



20 ____



_____Nom__________________________________



------------------------trente-quatre-------------------------00/100 DOLLARS __34.00$_ POUR ___________achat de deux (2) casquettes_______________________ PAR



Nom________ __ Trésorier Section locale 00000 Syndicat des Employé-e-s de la Sécurité et de la justice - AFPC
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REVENUS La première étape consiste à établir la source des revenus. Les principales sources de revenus d’une section locale sont les ristournes sur les cotisations, qui correspondent à la partie de cotisations établie par la section locale. L’article 2(c) du Titre 5 des Règlements internes se lit comme suit: "Établissement des cotisations c)



La cotisation payable aux sections locales est de 2,00 $ par membre par mois, à moins d’une autorisation contraire à une assemblée générale des membres." Le bureau national exige que nos sections locales suivent la méthode suivante pour modifier leur cotisation :  Une section locale qui tient une assemblée générale des membres aux fins de modifier le montant de la ristourne de la cotisation doit afficher un avis de cette assemblée au moins 15 jours à l’avance sur les divers tableaux d’affichage pour que les membres puissent en prendre connaissance.  Toute modification de la ristourne qui est acceptée est communiquée par écrit à la ou au directeur ou directrice des finances et administration. La demande doit être accompagnée : 1) d’une copie de l’avis de l’assemblée et de la date d’affichage; 2) d’une copie de la motion qui a été adoptée à l’assemblée; 3) de la preuve que les deux tiers (2/3) des membres présents ont voté en faveur de la motion.



Les revenus doivent tous être consignés inscrits dans le champ approprié du modèle Excel. Cette pratique doit être répétée de façon mensuelle.



TROUSSE EXCEL DU TRÉSORIER DU SESJ
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RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX Le modèle comprend 52 onglets ou feuilles. Le premier onglet contient la légende, c'est-à-dire la liste des titres des feuilles qui pourraient vous être nécessaires pour produire votre rapport financier annuel. La légende fournit le titre de chaque feuille, ce qui correspond au numéro des onglets. L'onglet/page suivant est destiné aux sections locales qui utilisent une petite caisse et le troisième, aux sections locales qui ont des placements. Si une section locale n'utilise pas de petite caisse ou n'a pas de placements, elles n'aura jamais à consulter ces onglets/feuilles. Vous constaterez ensuite que le chiffrier compte quatre onglets/feuilles par mois et que le dernier est réservé au budget. Pour ce qui est des feuilles « Petite caisse », « Placements » et « Livre de dépenses », les données en bleu ne peuvent pas être modifiées. Les champs en blanc de ces trois feuilles et les champs de couleur pêche des feuilles « Conciliation bancaire » et « Budget » sont les champs avec lesquels vous travaillerez. La feuille « Bilan des opérations » est entièrement blanche, mais vous n’avez rien à y inscrire. Les sections locales n’ont pas toutes les mêmes types de recettes et de dépenses. Les types qui figurent sur les feuilles du « Livre de dépenses » sont ceux que les évaluations issues des séances de formation du SESJ nous ont incités à fournir. Les définitions correspondantes se trouvent au début du manuel. D’autres titres, nécessaires pour le calcul et la saisie des données aux feuilles appropriées, comme les virements au compte général, qui se trouvent aux feuilles « Petite caisse » et « Placements », seront expliqués davantage au moment d’examiner les feuilles en question. Les types de dépenses demeureront les mêmes pour la petite caisse et les comptes bancaires, mais vous noterez une diminution du nombre de types de recettes, puisque les fonds de la petite caisse ne devraient pas provenir de diverses sources.
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FEUILLES INDIVIDUELLES Jetons maintenant un coup d’œil aux feuilles individuelles. Nous vous fournirons des instructions et des pratiques exemplaires pour remplir chacune d’entre elles. LÉGENDE En plus de vous permettre de facilement retrouver les feuilles que vous cherchez, il y a une seconde raison pour laquelle vous devez consulter cette feuille. Dans le coin supérieur gauche se trouvent deux cases blanches. La première est destinée au numéro de la section locale et la seconde, pour l’année. Vous devez seulement inscrire le numéro de la section locale et l’année sur cette feuille. Si le numéro de votre section locale commence par des zéros, inscrivez une apostrophe avant ces zéros. Vous verrez alors que le numéro de la section locale et l’année apparaissent automatiquement sur les autres feuilles.



16



Manuel des Trésoriers (Trésorières)



2016



PETITE CAISSE L’onglet 2 contient la feuille « Petite caisse » qui doit être remplie chaque mois. Si vous utilisez une petite caisse, vous devez inscrire un solde d'ouverture au premier champ blanc, soit le D8. Vous devez ensuite inscrire toutes les recettes et toutes les dépenses à la rangée du mois au cours duquel ces opérations ont eu lieu. Comme nous l’avons déjà mentionné, vous n’aurez probablement pas beaucoup de recettes à inscrire sauf, par exemple, si vous organisez une activité comme un barbecue et que vous recevez de l’argent comptant des participants. Si vous devez ajouter de l’argent à la petite caisse, vous devez inscrire le montant à ajouter dans le Livre de dépenses-Général ou dans le Livre de dépenses-Autres comptes à la colonne « AG-Transferts de petite caisse ». Si vous commencez à vous servir d’une petite caisse, vous devez inscrire le solde initial que vous souhaitez lui attribuer à la feuille « Livre de dépensesGénéral » ou au feuillet « Livre de dépenses-Autres comptes » à la colonne « AG-Transferts de petite caisse ». Les diagrammes suivants font état d’une petite caisse dont le solde d’ouverture était de 100 $ et à laquelle la section locale a décidé d’ajouter 250 $. La section a recueilli 200 $ à l’occasion d’un barbecue. La colonne « Solde » a déterminé le solde actuel. La colonne « Total des recettes » fait état des montants virés à partir de comptes de banque et reçus en espèces. Les deux colonnes suivantes indiquent les montants virés des comptes « Général » et « Autre ».
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L'organisation du barbecue a été financée à même la petite caisse, au montant de 300 $, qui a été saisi à la colonne « T-Activités de la section locale » des dépenses.
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PLACEMENTS L’onglet 3, la feuille « Placements », est très semblable à la feuille « Petite caisse » en ce qu’elle doit être remplie à chaque mois. Dans ce cas-ci, vous ne verrez pas une longue liste de recettes et de dépenses. Les sections locales qui ont des placements doivent remplir le champ D8, « Solde d’ouverture ». Chaque mois, vous devez inscrire les recettes et les dépenses. Cette feuille a été conçue pour vous aider à tenir compte, jusqu’à un certain point, des soldes de placement, mais elle ne calculera pas les gains et les pertes, puisqu’elle est plutôt axée sur les placements en CPG et dépôts à terme. N’oubliez pas de comparer les soldes de placement aux états des revenus de placement. Il pourrait arriver que vous ayez à rajuster une saisie. Si vous réinvestissez un placement actuel par l’entremise du même courtier ou de la même maison de courtage, vous devrez saisir le montant à la colonne H, « Revenu en intérêts ». Si vous décidez de changer vos placements ou de changer de maison de courtage, le SESJ vous recommande fortement de virer le solde des placements à votre compte de banque, puis de faire un chèque libellé à la nouvelle institution financière pour les nouveaux placements. Cette méthode augmente la responsabilité et permet de mieux suivre les opérations, particulièrement lorsqu’il s’agit de sommes considérables. Le diagramme à la page suivante fait état d’une section locale dont les placements de 12 000 $ sont venus à échéance en août. La section locale a également fait un placement supplémentaire à partir du Compte général en janvier, placement qui a été inscrit à la colonne « AH-Transferts de placements » du « Livre de dépenses-Général » à ce moment. Chaque mois, on y faisait état de revenus d’intérêt de 150 $. La section locale a décidé de placer ses fonds ailleurs lorsque les placements actuels viendraient à échéance. En août, elle a encaissé ses placements pour un total de 23 250 $, somme qui a été saisie à la colonne M, « Transferts au compte général » de la feuille « Placements ». Cela signifie que les recettes d’août étaient de 200 $. La somme de 22 000 $ a été reçue et saisie à la colonne AH du « Livre de dépensesGénéral » pour août. 20



Manuel des Trésoriers (Trésorières)



2016



21



Manuel des Trésoriers (Trésorières)



2016



LIVRE DE DÉPENSES-GÉNÉRAL/AUTRES COMPTES Le Livre de dépenses comprend deux modèles. Le premier est pour le Compte général et le second, pour les autres comptes. Pendant la formation offerte par le SESJ, certaines sections locales ont indiqué qu’elles avaient des comptes d’épargne ou des fonds de grève. C’est pourquoi le second modèle a été ajouté et, comme vous verrez, il y a deux feuilles intitulées « Conciliation bancaire » par mois. En janvier, vous devez inscrire le solde d’ouverture au champ E9 du « Compte général ». Si vous utilisez le modèle « Autres comptes », vous devez inscrire le solde d’ouverture au champ E50. Pour les autres mois, le solde sera automatiquement reporté. Les diagrammes suivants permettent de voir certaines parties du « Livre de dépenses-Général » de janvier et les recettes et dépenses qui s’y trouvent. Nous avons masqué certaines des colonnes et des rangées afin de vous offrir un aperçu le plus complet possible. Remarquez comme les rangées du bas s’actualisent automatiquement. Le solde total de janvier pour votre compte de banque sera automatiquement reporté à la feuille du « Livre de dépenses » de février et à la feuille de « Conciliation bancaire » du « Compte général » de janvier. Les totaux des diverses recettes et dépenses s'ajouteront automatiquement au « Bilan des opérations »
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Voyez ci-dessous les colonnes AH, « Transferts de petite caisse » et AI, « Transferts de placements » décrites précédemment. Vous noterez aussi un transfert entre « Compte général » et « Autres comptes de banque » à la colonne AJ.
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Il s’agit d'un virement au compte d'épargne ou au fonds de grève. Ce montant figure au champ G66, « Livre de dépenses-Autres comptes de banque »



25



Manuel des Trésoriers (Trésorières)



2016



CONCILIATION BANCAIRE Il vous incombe de remplir la feuille « Conciliation bancaire » chaque mois. Vous éviterez ainsi de devoir retracer des états bancaires après coup, particulièrement si vous produisez le formulaire uniquement en fin d’exercice. Comme il a été mentionné plus tôt, vous devez remplir les champs de couleur pêche, le premier étant le « Solde du relevé bancaire ». Si le compte comprend des chèques non compensés (certains peuvent l’être pour plus d’un mois), vous devez inscrire le ou les numéros et les montants correspondants dans le prochain champ de couleur pêche. Le dernier champ pêche que vous devez remplir sur cette feuille est celui des dépôts non encaissés. Les autres champs seront remplis automatiquement. Le « Solde ajusté du compte de banque » et le « Solde du livre de dépenses » doivent être égaux. Si tel est le cas, on considère que le relevé bancaire est concilié. Si non, vous devez revoir les opérations pour corriger les erreurs. C’est pourquoi il est recommandé de consigner les opérations au moins une fois par mois. Il est plus facile de le faire ainsi que de tenter de se rappeler les opérations de six à douze mois plus tard.
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BILAN DES OPÉRATIONS Le « Bilan des opérations » ne nécessite aucune saisie. Le bilan de janvier comprend une seule colonne, soit le « Mois courant ». Les mois suivants en comprendront deux, le « Mois courant » et le « Cumul de l’année ». Ce document comprend également des blocs-signature au bas pour permettre à la trésorière ou au trésorier et à la présidente ou au président de le signer avant de le présenter lors des assemblées générales.
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BUDGET Le SESJ exige la présentation de prévisions budgétaires aux niveaux I et II. Cela étant dit, il est fortement recommandé aux sections locales de préparer un budget. Le présent modèle vous fournit automatiquement les données pour l’exercice en cours. Tout ce qu’il vous reste à faire est de déterminer les besoins et les aspirations de la section locale et de remplir les champs pêche. Présentez ensuite le budget aux membres, avec ou sans augmentation des cotisations, pour les besoins de la section locale. Éventuellement, vous disposerez des budgets pour plusieurs années qui vous permettront de planifier plus loin à l’avenir. Le fait de disposer d'un budget offre plusieurs avantages, dont les suivants :  il distribue les fonds en fonction des activités prévues de la section locale et permet à celle-ci de prévoir les fonds pour les dépenses importantes, comme celles pour envoyer des observateurs aux Congrès triennaux ou pour participer aux comités sur la négociation;  il aide la section locale à justifier l’augmentation des cotisations, le cas échéant;  il donne à l’Exécutif de la section locale le mandat de respecter les priorités établies dans le budget approuvé par les membres lors de l’Assemblée générale annuelle des membres;  il permet aux membres de la section locale de déterminer si les fonds sont utilisés conformément aux décisions adoptées lors de l’établissement du budget. La section locale est convaincue qu’il n’y aura pas de changement au titre des recettes et des dépenses dans le budget suivant et elle a réalisé un profit chaque année. Elle propose d’acheter un ordinateur (500 $ de plus aux « Dépenses de bureau ») et de prévoir des fonds (100 $) pour « Réparations d’ordinateur ». Elle propose également d’envoyer un observateur aux activités de formation du SESJ, ce qui se produit normalement deux fois par année. Elle a donc proposé de prévoir 800 $ pour couvrir le salaire pendant les jours de voyage et les frais de participation aux activités en question.
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