Procédure prélèvements

1) Lors d’un décaissement

· M…… (fonction – secrétaire/comptable) met en place le prélèvement avec le fournisseur après signature du prélèvement SEPA valant autorisation de prélèvement par M…. (fonction – chef d’établissement/DAF/trésorier).

· M…… (fonction – secrétaire/comptable) présente tous les mois la liste des prélèvements actifs (cf. modèle ci-dessous) avec les factures/pièces justificatives à M…. (fonction – chef d’établissement/DAF/trésorier) pour contrôle et signature.

· Ensuite M…… (fonction – secrétaire/comptable) classe et range les ordres de virements avec la liste des règlements. 

Les règlements par prélèvement sont comptabilisés en temps réel par M…… (fonction – secrétaire/comptable).
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2)  Lors d’un encaissement
· M…… (fonction – secrétaire/comptable) met à jour le fichier des coordonnées bancaires des familles dans le logiciel comptable, et les échéances de prélèvement, à partir du mandat Sepa transmis par les familles en début d’année scolaire ;
· [bookmark: _GoBack]M…… (fonction – secrétaire/comptable) effectue un contrôle d’exhaustivité en vérifiant le nombre d’autorisation de prélèvement reçu avec le nombre d’IBAN saisi dans le logiciel comptable.
· M…… (fonction – secrétaire/comptable) comptabilise en temps réel les encaissements reçus par virement.
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NOM FOURNISSEUR NUMERO FACTURE LIBELLE/PRESTATION DATE FACTURE  MONTANT FACTURE TTCECHEANCE DE REGLEMENT MONTANT PRELEVE

EDF Fourniture électricité 15/03/2021 1 000,00                               31/03/2021 1 000,00                                          

Coriolis Consommations téléphones mobiles 16/03/2021 300,00                                   31/03/2021 300,00                                              

05/04/2021 300,00                                              

100,00                                              


