
BOÎTE À OUTILS

OSE faire la différence avec nos outils et services pour l’engagement citoyen !
Pour en savoir plus, visite notre page https://engagee.ulb.be/ose/ 

https://engagee.ulb.be/ose/


Un suivi comptable précis et régulier est un excellent

moyen d’installer un climat de confiance au sein de

l’association. 

Bien gérer la comptabilité de son association est une

nécessité politique et sera aussi apprécié par vos

partenaires et financeur·euses, qui apprécient de savoir

ce qui est fait de l’argent qu’ils donnent.

GÉRER SA COMPTABILITÉ
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La comptabi l i té  est  la  gest ion  des  ressources  f inancières  et  des  dépenses  de  votre  associat ion.
La trésorer ie  représente  le  n iveau  du  compte  en  banque et  de  la  ca isse  de  l ’ associat ion.  E l le  peut
être  pos i t ive  ou  négat ive .
Les charges  correspondent  aux  dépenses  de  l ’ associat ion ,  les  produi ts  aux  recettes .

Dans  le  jargon  comptable ,  lorsque  l ’ on  par le  d’ exercice ,  on  fa i t  référence  à  une  pér iode  donnée du
fonct ionnement  de  l ’ associat ion.  Généra lement ,  i l  s ’ ag i t  d ’ une  année c iv i le .  Mais  vous  pouvez  auss i
fa i re  le  choix  de  fonct ionner  sur  une  année univers i ta i re ,  du  1er  septembre  au  31  août  par
exemple .

Pour  teni r  votre  comptabi l i té ,  vous  devez  enregistrer  dans  un  document  les  entrées  et  sort ies  d ’argent
de  l ’ associat ion.  Ce  sont ,  respect ivement ,  les  dépenses  et  les  recettes .  Votre  document  comptable  doi t
contenir ,  au  min imum et  pour  chaque opérat ion  :

la  date  ;
la  nature  :  impress ion  f lyer  X ,  cot isat ion ,  … ;  
le  numéro  de  la  p ièce  just i f icat ive  (ou  “comptable ” )  ;
le  montant .

S i  vous  ut i l isez  une caisse  (pour  la  gest ion  quot id ienne  d ’ un  bar ,  par  exemple ) ,  i l  sera   p lus  a isé  d ’avoi r
un  l iv re  de  ca isse ,  depuis  lequel  vous  pourrez  fa i re  des  reports  vers  votre  document  de  comptabi l i té
généra l .  

ENREGISTREMENT 
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Découvrez un exemple de document pour le suivi de la comptabilité

https://engagee.ulb.be/classeur-type-suivi-des-depenses/
https://engagee.ulb.be/classeur-type-suivi-des-depenses/
https://engagee.ulb.be/wp-content/uploads/2025/02/Suivi-des-depenses.xlsx
https://engagee.ulb.be/classeur-type-suivi-des-depenses/
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Vous  devez  pouvoir ,  à  tout  moment ,  retrouver  un  document  comptable  et  son  éventue l  rapport  avec  un
autre .  D ’ où  la  nécessi té  de  b ien  conserver  tous  vos  just i f icat i fs ,  qu i  const i tuent  ces  p ièces  comptables
et  vous  serv i ront  à  just i f ier  vos  enregistrements  dans  le  document  de  comptabi l i té  généra l .

Un  moyen eff icace  est  de  centra l iser  et  c lasser  par  ordre  chronologique  tous  les  just i f icat i fs  dans  un
c lasseur  papier  et  éventue l lement ,  en  complément ,  dans  un  doss ier  numér ique.

Parmi  les  p ièces  comptables ,  on  retrouve  généra lement  les  just i f icat i fs  su ivants  :  factures ,  t ickets  de
caisse ,  notes  de  f ra is  mais  auss i  doubles  des  reçus  de  cot isat ions .  Toutes  ces  p ièces  comptables  sont  à
conserver .  

JUSTIFICATIFS
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Éléments  indispensables  
sur  une note  de  fra is  :

Nom et  prénom de  la  personne à
rembourser
Coordonnées  bancaires  de  cette
même personne   
Montant  du  remboursement
Just i f icat i f  or ig ina l  ( t icket  de
caisse ,  facture ,  etc . )
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JUSTIFICATIFS : INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
   Pour  les  notes  de  f ra is  :  gardez  des  just i f icat i fs  pour  exp l iquer  pourquoi  vous  avez  fa i t  un
v i rement  à  une  personne p lutôt  qu ’ à  un  prestata i re

   Pour  les  factures  :  assurez-vous  qu ’ e l les  comportent  les  é léments  ind ispensables  :  numéro,
nom du ·de  la  prestata i re ,  adresse  du ·de  la  prestata i re ,  date ,  montant  de  la  dépense  et  part  de
la  TVA.

Découvrez un modèle type 
de note de frais

https://engagee.ulb.be/wp-content/uploads/2025/02/Note-de-frais_.xlsx
https://engagee.ulb.be/wp-content/uploads/2025/02/Note-de-frais_.xlsx
https://engagee.ulb.be/wp-content/uploads/2025/02/Note-de-frais_.xlsx


Afin  de  pouvoir  vous  y  retrouver ,  i l  faut  trouver  une manière  de  c lasser  vos  just i f icat i fs .

Quel le  que  so i t  la  façon  dont  vous  les  c lasserez ,  ces  documents  doivent  être  ident i f iés  ( let t re ,  numéro,
etc . )  af in  de  les  représenter  et  de  les  retrouver  sur  le  document  généra l ,  en  regard  de  l ’opérat ion
concernée.

Le  numéro  d ’ une  p ièce  devra  par  a i l leurs  être  reporté  sur  tout  autre  document  correspondant .  
Par  exemple ,  le  numéro  d ’ ordre  d ’ une  facture  d ’ un  fourn isseur ·euse  devra  être  reporté  sur  la
communicat ion  du  v i rement  rég lant  cette  facture .  Et  cette  facture  comportera  éga lement  la  date  et  le
mode du  règ lement .

Vous  pouvez  par  exemple  décider  de  d iv iser  vos  just i f icat i fs  en  quatre  grands groupes  (e t  a ins i  quatre
interca la i res  dans  votre  c lasseur )  :

un  pour  les  cot isat ions  reçues ,  les  dons  et  les  subvent ions  :  i l  cont iendra  les  doubles  des  reçus  de
dons,  les  let t res  d ’ engagement  de  vos  partenaires  f inanciers ,  … ;  
un  pour  les  recettes  d ’ act iv i tés  :  i l  regroupera  les  factures  c l ients  (=  les  factures  pour  vente  d ' un
produi t  ou  serv ice) ,  re levé  de  dépôt  de  cash  à  la  banque,  … ;  
un  pour  les  dépenses  :  i l  cont iendra  les  factures  fourn isseur ·euses  (=  les  factures  l iées  à  des  achats
de  b iens  ou  serv ices) ,  les  t ickets  de  ca isse ,  les  notes  de  f ra is ,  … ;  
un  pour  la  banque :  i l  regroupera  les  extra i ts  de  compte  ou  documents  de  banque,  …

Et  n ’oubl iez  pas,  même s i  vous  gérez  votre  document  de  comptabi l i té  général  de  façon numérique,
cela  ne  vous  exonère  pas  de  la  nécessité  de  b ien  archiver  l ’ensemble  des  just i f icat i fs .  

GESTION DE VOS JUSTIFICATIFS
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LE PLAN DE TRÉSORERIE
Ce n ’ est  pas  un  document  off ic ie l  qu i  pourra i t  vous  être  demandé par  un ·e  partenaire ,  mais  c ’ est
pourtant  un  out i l  ind ispensable  pour  la  bonne gest ion  d ’ une  associat ion.  I l  s ’ ag i t ,  à  part i r  d ’ un  ca lendr ier ,
de  savoir  à  l ’ avance  quand s ’ ef fectueront  vos  dépenses  et  vos  rentrées  f inancières ,  et  surtout  à  que l
moment  vous  vous  approcher iez  dangereusement  d ’ un  découvert  sur  votre  compte  en  banque.

LE COMPTE DE RÉSULTAT
Généra lement  présenté  en  f in  d ’ exerc ice  et  parfo is  réc lamé par  les  partenaires ,  le  compte  de  résu l tat
complète  le  t ravai l  quot id ien  de  c lassement  des  recettes  et  dépenses ,  en  rep laçant  les  échanges
d ’ argent  dans  le  contexte  g loba l  de  l ’ associat ion.  I l  dresse  donc  un  panorama de  l ’ ensemble  des  dépenses
et  recettes  l iées  au  fonct ionnement  de  l ’ associat ion  sur  une  année.
Le  compte  de  résu l tat  concerne  uniquement  l ’ exerc ice  en  cours  (une  charge  est  donc  intégrée  même s i
son  règ lement  n ’ a  l ieu  qu ’ à  l ’ exerc ice  su ivant ) .

Dans  le  compte  de  résu l tat ,  et  à  votre  échel le ,  on  d ist ingue  deux  grands  types  de  charges  :  l es  charges
d ’ exp lo i tat ion  (qu i  correspondent  au  fonct ionnement  rout in ier  de  l ’ associat ion)  et  les  charges
except ionnel les .

F I C H E  N ° 3  -  G É R E R  S A  C O M P T A B I L I T É

07

POUR ALLER PLUS LOIN



LE BILAN
Le b i lan  est  une  photographie  du  patr imoine  de  l ’ associat ion  à  un  instant  T  (souvent  au  dern ier  jour  de
l ’ exerc ice  écoulé ) .  I l  présente  l ’ act i f  ( la  façon  dont  l ’ associat ion  a  employé  ses  ressources)  et  le  pass i f
( l ’ o r ig ine  des  ressources  de  l ’ associat ion) .
L ’ act i f  se  compose notamment  des  acquis i t ions  pérennes  te l les  que  du  mobi l ier  ou  des  équipements ,  des
stocks  ou  de  sommes qui  vous  sont  dues.  Le  pass i f  est  quant  à  lu i  composé de  vos  fonds  propres ,  des
prov is ions  et  des  dettes  de  l ’ associat ion.
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AFIN D’ÊTRE TENU·ES INFORMÉS DES DERNIÈRES RÈGLES ET OBLIGATIONS
LÉGALES POUR LES ASBL, NOUS VOUS ORIENTONS VERS L’ASSOCIATION IDEJI.

À TRAVERS VIE ASSOCIATIVE, IDEJI PROPOSE UN ENSEMBLE DE FICHES
D'INFORMATION DESTINÉES À VOUS AIDER DANS LA GESTION DE VOTRE ASBL.
RÉPARTIES EN NEUF THÉMATIQUES, CES FICHES VOUS AIDENT DANS LES ÉTAPES
DE GESTION ET D’OBLIGATIONS LÉGALES DE VOTRE ASSOCIATION.

TOUTES LES INFOS SUR WWW.VIEASSOCIATIVE.BE 

LES THÉMATIQUES ET LE CONTENU DES FICHES BOÎTE À OUTILS 
D’ULB ENGAGÉE ASBL SONT RICHEMENT INSPIRÉS DES OUTILS MIS À DISPOSITION 
PAR LE RÉSEAU FRANÇAIS DES ASSOCIATIONS ÉTUDIANTES ANIMAFAC.

http://www.vieassociative.be/
http://www.vieassociative.be/
https://www.animafac.net/

