
 
 

 

SOCIETE COOPERATIVE ……………………………………………………………………………… 

REGION : ………………………………… 

PROVINCE : ……………………………… 

COMMUNE : ……………………………. 

OUTILS DE GESTION FINANCIERE DES SCOOPS-(UMA) 

 

 

Direction Générale des Productions Végétales 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. LES PIECES JUSTIFICATIVES EN COMPTABILITE (Charges)



 

SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

1.1. LE BON DE COMMANDE 

SOCIETE COOPERATIVE 

D’UTILISATION ………………………………………………  

………………………………………………………….. 

  

                                              BON DE COMMANDE N°……. 

N° D’ORDRE DESIGNATION QUANTITE PRIX UNITAIRE PRIX TOTAL 

     

     

     

………., le ……./…./20….. 

  

  

                                                                                                        LE PRESIDENT 

  

  

  

………………………  



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

1.2. LE BORDEREAU DE LIVRAISON 

SOCIETE COOPERATIVE ………………………………………………  

………………………………………………………….. 

  

                                              

 BON DE COMMANDE N°…. 

N° D’ORDRE DESIGNATION QUANTITE PRIX UNITAIRE PRIX TOTAL 
     

     

     

……., le …./…../20…. 

  

 Pour la réception                                                                                     Pour le livreur 

Date et heure 

  

  

Nom et Prénoms                                                                                  Nom et Prénoms 

Signature      Signature 

 

  



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

 

1.3. LA FACTURE 

SOCIETE COOPERATIVE……………………………………………. 

 

  

FACTURE N°……….. 

  

DOIT : Société coopérative 

D’utilisation de matériels agricoles  

De: ………………………………. 

  

OBJET : Achat de ……………..   

N° D’ORDRE DESIGNATION QUANTITE PRIX UNITAIRE PRIX TOTAL 
     

     

     

Arrêté la présente facture à la somme de ………. (……………………..) FCFA 

   

…………………., le …./…./20…. 

  

                                                                                                     LE DIRECTEUR  

   

                                                                                                 …………………………………. 

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

LE REÇU DE CAISSE 

 

Exemple de reçu de caisse 

 

Nom et adresse     Montant ……………………………………. 

de l’organisation (Logo) 

 

Reçu de M ………………………………………………………………………….. 

pour la somme de  ………………………………………………………………….. 

pour …………………………………………………………………………………. 

Reçu N° ...............                                                                                                   

le ...............………………….. 

                                                                                     Nom, prénom du caissier et Signature 

 

                                                                                                      

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. LES CAHIERS COMPTABLES (Recettes)



 

 

SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.1. Cahier de caisse 

Dates 
N° 

d’ordre 
Nature des opérations 

Entrées 

Recettes 

Sorties 

Dépenses 

Solde 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.2.  Cahier de banque 

 

Date 

 

N° Pièce justificative Versement Retrait Solde 

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.3. Fiche d’inventaire du matériel 

N° Type de matériel Nombre 

Etat du matériel 

Observations Bon Passable Mauvais 

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.4. Fiches des stocks 

Fiche de .............................     Fiche N°………………….. 

Date Type de produit N° du reçu Entrée Sortie Reste 

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

 

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.5.  Cahier des achats/dépenses 

Date Désignation 
N° pièce 

justificative 
Quantité Prix Unitaire Somme totale 

     
 

     
 

     
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

  

Cahier de location du matériel 

 

Date 

Référence du 

locataire (Nom 

adresse, contact) 

Type  de 

matériel 

Référence 

de la 

facture 

Date de 

sortie 

Date de 

retour 

Montant 

de la 

caution 

Montant de 

l’avance 

Reste à 

payer 

Date 

probable 

de 

paiement 
 

 
  

  
 

 
 

 

 
 

  
  

 
 

 
 

 
 

  
  

 
 

 
 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.6. Cahier des ventes/recettes 

Date Produit/service  N° pièce justificative Quantité 
Prix 

unitaire 
Somme totale 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

2.7.  Cahier des débiteurs/créanciers 

Date 

 
Nom et Prénoms 

Nature des 

opérations 

Montant 

du crédit 

Remboursement 

Reste 1er 2ème 3ème 

Montant N°PJ et date Montant N°PJ et date Montant N°PJ et date 

     
      

     
      

     
      

     
      

     
      

     
      

     
      

 

 

 

 

 



 

SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

 Cahier de prestation de service 

Date Nom et prénom 
Type de 

prestation  

Coût 

unitaire de  

la prestation 

Quantités 

(unitaires) 

Montant 

total 
Observations 

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

 

2.8. LE COMPTE D’EXPLOITATION 

Compte d’exploitation : Campagne agricole ………………………..            Mois :…………………………………… 

Charges/Dépenses Produits / Recettes 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

         Résultat :            
 

              Résultat    ۰ 

      -------------------------------- 

                TOTAL ………………….. 

 

    

 



SOCIETE COOPERATIVE…………………………………………………………  

 

Compte de trésorerie 

Mois Dépenses Montant Recettes Montant 

     

 
 

 
  

 
 

 
  

 
 

 
  

 
 

 
  

Solde de trésorerie (Recettes-Dépenses)  
  

 


