
Outils et instruments de gestion  

Les pièces justificatives  

Une pie ce justificative est un document  qui certifie l’entre e ou la sortie d’argent dans les comptes de 

tre sorerie de l’organisation.  C’est l’ensemble des documents pie ces, pie ces de caisses, utilise s dans les 

diffe rentes ope rations d’entre e et de sortie d’argent. C’est par exemple le Reçu, le bon de caisse, la fac-

ture,  etc.   

C’est un support de base et d’appui a  toutes les transactions financie res. La pie ce justificative nous permet 

d’avoir de nombreuses informations sur la nature de l’ope ration effectue e.  

  

Pour e tre valide, elle doit porter les mentions suivantes :  

  La date de l’opération  

  La nature de l’opération  

  Le numéro de la pièce  

  Le nom de la personne qui a reçu ou remis l’argent  

  La signature de la personne qui a reçu l’argent.  

L’utilité des pièces justificatives   

Pour une organisation l’existence de pie ces justificatives reve t une importance capitale. En effet, elle per-

met :   

 D’avoir une trace (justification) pour chaque ope ration de recettes ou de de penses,  

 De reconstituer et de re capituler les ope rations pour un enregistrement ulte rieur dans d’autres 

documents du syste me si les enregistrements ne peuvent pas se faire tout de suite, D’e viter les 

F I C H E S  T E C H N I Q U E S  



 Utiliser un document  ou on agrafe les, la ou les pie ces justificatives concerne es  

 

EXEMPLE DE BON DE CAISSE  

  

 

BON DE CAISSE  

* Recette ou Dépense  

  

  

   

 Montant  

 

Reçu la somme de  ……………………………………..    

( en lettres)  

………………………………………….……………….  

en chiffres ) (  

No  :  ………………………………..………………… 
 

 

Libellé  :  ………………………..……………………….  

 

  

  

L’intéressé 
 Le président  Le trésorier  

   

 

 
  
    
 



 

            
RE-  

  
  
  
      Reçu la somme de   …………………………………………………………..…     
                             ) ( en lettres   
      …………………………………………………………………….……………..     
     ( en chiffres )   
        
      NOM   ………………………………………………………….………………. :   
      
      Objet    …………………………………………………………………………..  :   

  
  

Signa-  
  
  
  
    



EXEMPLE DE FACTURE  

 

Pour en connaitre davantage, contactez le projet PA ESSA au niveau de 

l’Institut Panafricain pour le Développement à Ouagadougou 

Tél. :         +226 25 40 86 95  

whatsapp+226 76 68 78 48  

                   +226 70 36 46 67  

                   +226 70 51 64 67  

……………………………..                                             Date ………………………. 

…………………………….. 

 

FACTURE  N°.. 

 

DOIT : ……………………………………………………………………………… 

Désignation Quantité P.U. 

Montant Total 

    

    

    

    

Total    

 

 Arrêtée la présente facture à la somme de ……………………………….......…. 

……………………………………………………………………………….F CFA. 

              

SIGNATURE 

 



Journal des opérations 

 

Pour en connaitre davantage, contactez le projet PA ESSA au niveau de 

l’Institut Panafricain pour le Développement à Ouagadougou 

Tél. :         +226 25 40 86 95  

whatsapp+226 76 68 78 48  

                   +226 70 36 46 67  

                   +226 70 51 64 67  
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