Le Groupe Gestion au sein de la Coop a pour mission de garantir la pérennité économique de la Coop en élaborant un budget qui prend en compte les grands
principes de fonctionnement. Il est également responsable de la gestion administrative de l'association et desrelations avecles institutions (Préfecture,
ville, etc)

I élabore le budget prévisionnel, le compte de fonctionnement etle bilan de [‘association et les présente a lensemble des adhérents lors de 'Assemblée
Générale annuelle.

Afin d’y parvenir le groupe amis en place desregles précises de gestion :

» Controle des«recharges » des adhérents sur Monépi (rapprochement bancaire et gestion des cheques)

»  Suivi descharges fixes de fonctionnement (loyer. assurance, internet, et frais divers)

»  Suivi desachats : détermination dumontant disponible pour le Groupe Achats endébut de mois en conservant 3 500 euros disponibles,
correspondant a6 mois de frais fixes, 'OPH de Thau nous impesant un préavis de 6 mois pour quitter le local (Ces 3500 euros sont aujourd'hui
placés sur un livret A).

> Vérification et reglement desfactures fournisseurs en lien avecle Groupe Produits (nous réglons les fournisseurs a réception de facture), et
desfactures de frais de structure.

Enfin, il veille au suivi du nombre d'adhérents et procede a la mise a jour annuelle de la liste desadhérents et aux modalités de remboursement des avances
entrésorerie despersonnes souhaitant sortir de l'association.

It est représenté au CAC par Nicole Martelly et Sophie HEZARD.
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Tache : Rapproche les recharges des virements M

L’ADHERENT alimente (€) son compte Monepi

Recharge Adhérent - iban EPI: FR7616607002322812170722534
Validité adhésion: 2019

Recharge de votre comple

100€

VIREMENT
BANCAIRE

La GESTION valide ces informations-

» Ra pproche les recharges des virements et
remises de chéques (Appairage).

‘ S’assure que les sommes et les noms
correspondent (homonymes).

m) Surveille et traite les oublis de
recharges et de paiements.

m) Pointe en fin de mois sur le relevé

bancaire les éventuels paiements
restés sans recharge et les régularise.

Dane Momtant  Comtrole Commentaue
recharge

Liste des recharges a controler
PLANTON g.planton@lils. mob

Alere

Nll " ]

z.¥anton@lilz.mob

Commentaire

o 06/03/2019 EURO VIR
CF

06/03/2019 EURO Vet
Recharge

EURO VIR

06/03/2019

& 06/03/2019 EURO VIR
coor

06/03/2019 VIR SEPA

eleve de la.banque

wDate compta I.ibello -

Nicolas De.

emad

Crédit(EuR)
& 150,90




Tache : PAIEMENT FOURNISSEURS at,w
L'épicier :
=) Réceptionne

les marchandises.

Groupe produits Administration

m) Valide les bons de livraison/factures =) Rectifie si besoin
« bon a payer » pour le groupe gestion. les quantités recues et valide.

Le groupe gestion :
m) Vérifie les factures produits en lien
avec le groupe produits. &

=) Traite les factures concernant les frais de
fonctionnement (financés par les adhésions).

= Régle les fournisseurs (a réception de la facture).




Tache : Traitement des cheques

—_— L’épicier inscrit les chéques remis par les
=t adhérents sur le hordereau

= d’enregistrement interne et les y insére.
~ L’ensemble estplacé dans la paniére
GESTION.

La GESTION

-Vérifie la conformité des cheques.
-Endosse les chéques..

- Remplit les bordereaux

bancaires de remise de chéques
et archive les relevés internes
de chéques.

= Dépose les chéques
a encaissement.




Tache : Etablit le budget prévisionnel et les disnonibilité trésorerie |

La GESTION budget prévisionnel

W eau - énergie
mp Eiablit le prévisionnel de fonctlonnement 200
de 'année
(0 CHARGESde fonctionnement.
(1 PRODUITS : Montant des adhésionset

\‘ ' w locations et loyers
dons nécessaires pour couvrir les frais de

structures annuels. CHARGES 201!
La GESTION disponibilité trésorerie = ——===p¥s
T

Q Suit les commandes, les \ Gpl =/
factures non encore réglées aux
fournisseurs et le montant des
commandes non parvenues(fichier excel).

= Détermine le montant disponible pour les
achats et en informele groupe gestion en
début de mois.
Régle : Trésorerie— factures non réglées - 3500€
correspondanta 6 mois de frais fixes.




W suit chaque fin de mois ® Etablit les comptes financiers de fin d’exercice :

gRur EXCEL, les dépenses % Le compte de fonctionnement établi 3 partir du
de fonctionnement

: : montant total des adhésions payées (information
et e.s ac' ats‘ de dans Monépi) et des charges de structures de I'année
pmd'f'ts d'apres comptabilisées chague mois. Les achats et ventes ne
le relevé de banaue.

» : 3 sont pas comptabilisés puisque nous n‘avons pas
S'assure de la présence des facturei d’activité commerciale (pas de marge); seuls les
correspondantes, leur donne un N

écarts de stocks constatés lors des inventaires sont
pris en compte.
Le bilan : Uactif est établi sur des bases intangibles :
le stock constaté lors de l'inventaire par le groupe
produit en fin d’année et les disponibilités en banque
le 31 décembre.
Le passif répertorie :
= |e déficit ou I'excédent de fonctionnement qui
ressort du compte de fonctionnement;
les dettes aux fournisseurs dont le montant est
constaté sur un tableau de suivi des achats au
I T jour le jour;
R 07 Jaov FREE o Les adhésions de I'année suivante percue lors
ae wewee e saszseons R de I'année en cours (données sur Monépi)

NVE seanm REMT

- e La différence constatée entre le total de 'actif et

ez 0» ces 3 données du passif constitue le di aux
0402 R »
w2 | adhérents (recharges).

e
N




Taches Autres —

QOrganise le classement administratif
{informatique et ou papier) du
upe. _

..
:

m) Gérele planning du groupe

Q. Réunion Gestion Compta e @

m) Organise les conditions = Dsfinit si

d’ouverture de |'épicerie pendant les nécessairedes

jours ou le groupe gestionen a la procéduresde
Voila les fonctionnement

clefs. avec les
autres groupes
et ’épicerie.
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