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Classement & conservation des documents 
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Rangement, classement des documents comptables : 

 

 

 

Factures et justificatifs de dépense : classer chaque facture selon le numéro porté à 

réception, dans un classeur pour les factures de l’année. A la fin de l’exercice, les ranger dans 

une boîte d’archivage. Le classement des factures doit être fait dans l’ordre des numéros, et 

regroupées par mois, soit 12 intercalaires 

 

Les Pièces de caisse: les pièces justificatives des mouvements de caisse seront classées dans 

un classeur ou dossier, par exemple toutes les pièces d’un mois dans la même pochette 

plastique, et dans l’ordre. Ces justificatifs doivent justifier tous les mouvements de caisse, on 

y trouvera donc le double des décomptes de quêtes, des bordereaux de remise d’espèces en 

banque, les tickets de Caisse ou factures des achats.. 

 

Les pièces de banque : ranger chaque relevé bancaire, accompagné des pièces 

correspondantes (bordereaux de versement, remises de chèques, virements…) dans des 

classeurs. 

Les bordereaux de remise de chèques doivent être explicites et détaillés: nom, objet du chèque 

Les chéquiers doivent être numérotés au fur et à mesure de leur utilisation. A la fin de 

l’exercice, ranger les relevés bancaires et les chèques terminés dans une boîte d’archivage. 

 

Salaires du Personnel : Tous les documents relatifs aux salariés sont classés par le service de 

l’économat. 

Toutes ces pièces seront classées dans la boîte d’archivage de l’année. 

 

 

Schématisation simplifiée : 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


