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OPERATIONS DE CAISSE

MODULE: CAISSE

MENU:

+ OUVERTURE DE CAISSE

+ RETRAITS DE COMPTE

+ DEPOTS DE COMPTE

+ DEPOTS DE TRANSFERT EN ESPECES

+ DEPOTS POUR DEPOTS A TERME ET LES BON DE CAISSE
+ PAIEMENTS

- PAIEMENTS DE TRANSFERT

- PAIEMENT DES DECOUVERT

- PAIEMENTS DES FRAIS BUDGETAIRE
- PAIEMENTS WESTERN UNION

- TRANSFERT MOMO

NB: Les mots client et membre sont interchangeables. Ils peuvent étre remplacés par le mot

‘CLIENT".
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1.0 LANCEMENT GLOBAL BANK

Vous devez démarrer Global Bank a tout moment avant de travailler.
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PROCEDURE DEMARRAGE DU SYSTEME:

> DOUBLE CLIQUEZ SUR L'ICONE DE GLOBAL BANK A L’'ECRAN

» REMPLISSEZ VOS INFORMATIONS UTILISATEUR (ID DE CONNEXION, MOT
DE PASSE)

> CLIQUEZ SUR OK

» CLIQUEZ SUR DEMARRER

CLIQUEZ SUR BANQUE OP. POUR DEMARRER L’INTERFACE DE TRAVAIL
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2.0 OUVERTURE DE LA CAISSE

En tant que caissier, votre poste doit étre ouvert au début des opérations de la journée. Ce processus
vérifie I'équilibre informatique de votre caisse et confirme avec le décompte physique que vous
faites. Siles soldes sont les mémés, alors la caisse s’ouvrira et vous permettra de travaille, sinon il
restera FERME.

Debut de la lournee ====== > Quverture .
Dévise- Commandesz
|I]I]1 ﬂ |Fran-:: Communauté Financiére Africai
Yerif. Solde
Début de Journée
Solde Phyzique disponible Solde Syztéme DUWIIEUIChEl

Coupure  Quantité Montant Qte Fonnes

10 000 ] 0 1]

5000 |0 0 d

2 000 0 o 0

1 000 0 1] 0

500 billet | 1] 1]

500 piece |0 1] ]

100 1] 1] o

50 1] 1] ]

25 0 1] 1]

10 0 0 0

5 0 1] 1]

2 o] [ | b ]

1 o] [ | b ]

PROCEDURE OUVERTURE DE CAISSE:

e CLIQUEZ SUR LE MODULE DE FONTIONNEMENT DE LA CAISSE

e CLIQUEZ SUR OUVERTURE DE LA CAISSE DANS LA LISTE DEROULANTE

e RENSEIGNEZ LA QUANTITE DE LA COUPURE AVEC LAQUELLE VOUS AVEZ
CLOTURER LA VEILLE

e CLIQUEZ SUR L’ACTION ‘VERIFER LE BILAN’

e CLIQUEZ SUR L’ACTION OUVERTURE CAISSE
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OUVERTURE DE LA CAISSE : CAISSE DEJA OUVERTE

Debut de la Journee ====== > Quverture E
-Dévise - Commandes
;I]I]1 ..'_I |Franc Communauté Financiére Africai
Verif. Solde |
- Début de Journée
Solde Physique dizponible Solde Systéme
Coupure  Quantité Montant Qte e |
10 000 0 0 1
5000 |0 0 "
2 000 1] 1] 1] CASHIER -
1 000 1] 0 1]
500 billet |p 0 1]
500 piece |p 0 [i] I Ce caissier est encore cuvert depius avr 26 2021 12:004M
100 1] 1] o
50 1] 1] I]
10 0 0 1]
5 1] 1] 1] [
- o o o |
: o o [0 |
TOTAL ||] ||] |
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3.0 COMMENT RECHERCHER UN CLIENT DANS

GLOBAL BANK

2.1. Par numéro de matricule lorsqu’il est connu
Dépot |E|
Caisse
[99001 | [CAD1 | [Cashier] Akwa Client  [100009 | [FOMTAH FRU DERICK | [1oooos | o |
Client
Account balance LibCatCpte CatCpte| Branch
12110000901 2411208 Individual Current Accol 2 9900 nfouh
22310000901 247000 Salary Account Gold 8 99001 nfouh
p | 30110000901 12733 Savings Account 1 99001 nfouh
Enmple| | | Montant | Desc | | e |
Agence |Cptelumelle Amount Int Pen Description ClientService -
p 99001 22310000901 250000 0 0 CD:VERSEM
99001 30110000901 250000 0 0 CD:VERSEM| ——

500 yalidation Ok

Billet 10000 50 500 000
Billet 5000
Billet 2000
Billet 1000
Billet 500
Piece 0o
Piece 100
Piece 50
Piece 25
Piece 10
Piece L]
Piece 2
Piece 1

Depose Par

R

T OO

Recu Unigue

500 000,

Date Op.

0420 |
Fermer

FONTAH FRU DERICK

e Cliguez sur le Menu Opérations de Caisse
e Choisissez le sous-menu dépot de compte

e Tapez Matricule Client dans le zone de texte comme indiqué

dans I'exemple ci-dessus (100009).

e Appuyez sur l'icon

e Les comptes du client seront répertoriés sur la grille ci-dessous.

e Choisissez le compte du client sur la grille pour effectuer votre
transaction en cliquant sur le compte souhaité dans la grille.

e NB Un dépot peut étre effectué dans plusieurs comptes en

100009 | - |

une seule transaction.
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PAR NOM DU CLIENT

Cliquez sur Opération Principal de la Caisse

Choisissez le sous-menu d

Cliquez sur I'icone Matricyle Client dans le zone de texte
comme indiqué dans I'exemple ci-dessus (10009).
La fenétre des clients va gpparaitre

Saisissez le nom du client
Cliquez sur Compte dans |

Cliquez sur le bouton Quitter pour retourner au formulaire de

dépot.
Choisissez le compte du cl
transaction en cliquant su

NB Un dépot peut étre effectué dans glusieurs comptes en une

seule transaction.

épot de compte

bt choisissez dans la grille ci-dessous.
h grille pour charger.

ent sur la grille pour valider votre
r le compte douhaité dans la grille.

Dépot [ Customers
iz 3 Customers
[9001 | [CAD1 | [Cashierl Akwa | Client 100009 | [FONTAH FRU DERICK | [1o000g | [ Nom Cent 7] [fontah
Client
Agence | CpteJumelle [Montant |Int |Pen |Desctigtion |LihCatEnle T’%ﬂ[}ua |FUUEN%FFIU DERICK “’h;gglzﬂte
Kl | J
Compte‘ | ‘ | Mnnlanl‘ | Desc | | =)
JAgence [CpteJumelle [Amount [Int [Pen [Description Ajouter
‘ | | Supprimer
Commands
|4 | ‘ 3 Rafraichir
Lime] Ty |oupeiNote vt /uont]|_ Wonirihmoe | Vel
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3.0 DEPOT CLIENT

Dépot |E|
Caisse
[99001 | [CAD1 | [Cashier] Akwa Client  [100009 | [FOMTAH FRU DERICK | [1oooos | o |
Client
Account balance LibCatCpte CatCpte| Branch
12110000901 2411208 Individual Current Accol 2 9900 nfouh
22310000901 247000 Salary Account Gold 8 99001 nfouh
» | 30110000901 12733 Savings Account 1 99001 nfouh
Enmple| | | Montant | Desc | | = |
Agence |Cptelumelle Amount Int Pen Description ClientService -
p 99001 22310000901 250000 0 0 CD:¥YERSEM| |
99001 30110000901 250000 0 0 CD:VERSEM| ——
900 validation Ok
Conl
" ——
C
Billet 10000 50 500 000 | —|
Billet 5000 = —
Billet 2000 ——
=
Piece hO0 I
Piece 100
Piece 1] Date Op.
Piece 10
e 5 Fermer
Piece 2
Piece 1
Depose Par [FONTAH FRU DERICK

Procédure Dépoét

Y

VVVVVY

CLIQUEZ SUR OPERATION DE LA CAISSE

RECHERCHEZ le Client comme décrit en C ci-dessus soit par Numéro de
Matricule, soit par Nom de Compte

CLIQUEZ ET CHOISISSEZ VOTRE COMPTE SUR LA GRILLE DE DONNEES
(COURANT OU ECONOMIES QUOTIDIENNES OU EPARGNE)

REMPLIR LE MONTANT DON’T LE COMPTE DOIT ETRE CREDITE

Compte |22310000901] [Salary Account Gold | Montant|450000 | Desc |VERSEMENT ESP. 10000 54| A

CLIQUEZ SUR LA TOUCHE DE L’ACTION AJOUTER

REMPLIR LES DETAILS

CLIQUER SUR L’ACTION VALIDER pour déposer le montant.

CLIQUEZ SUR OK POUR EFFECTUER LA TRANSACTION

CLIQUER SUR DOUBLE REDUCTION OU UN SEUL REGCU POUR IMPRIMER UN
RECU

A
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3.0 RETRAIT CLIENT

Retrait -
Caisse Imprimer
(99001 | [cao | [Cashier1 Akwa | Recu Double |
Recherche -
|Euslnmel MHame j |delick | Fecu Unique |
Agence Cptedumelle LibCatCpte LibClient Statut Statut Cpte
99001 12110000901 Individual Cumrent Acco{FONTAH FRU DERICK |Actif [Actr |
» (99001 22310000901 Salary Account Gold FOMTAH FRU DERICK |Actif Date Op.
99001 20110000901 Savings Account FOMTAH FRU DERICK |Actif | |
D ate Yaleur
[« | 2 [23/0472021 |
[ooo31 | [99001 | (22310000901 | [72 | [FONTAH FRU DERICK ="
withdrawal / Retrait
Solde [247000 [Cr | LionC(o Jew [ ] Poss Solde Val
~ Avaliste
Billet 10000 o |
Billet 5000
Billet 2000 Commandes
Billet 1000 —
Billet 500 et |
Pi 500 .
P::z: 100 Gouk |
E::z: gg Signature |
Piece 10 Historique CPTE |
Piece 5
Piece 2 f
[ 1 = Montant Hetrait
Type Chea{Personal Che ~| Tvpe Ret. [SELF _~|FeL | | = |
Desc. [RETRAIT ESP. 100009 SALARY ACCOUNT GOLD | Liste |
Eff. Par  [FONTAH FRU DERICK | Mum CNI |:| Lieu |—| Fermer |
PROCEDURE DE RETRAIT
» CLIQUEZ SUR OPERATION DE LA CAISSE
‘W GLOBAL BANK Date : 02/08/2017 Name of Opergtor
,  CRMOPERATIONS TELLER OPERATIONS GENERAL OPERATIONS
»  CLIQUEZ SUR LA FICHE DE RETRAIT DU COMPTE DANS LA LISTE DEROULANTE
»  CLIQUEZ SUR LA TOUCHE DE L’ACTION RAFRAICHIR
Commandes
R afraichir |
Ajout |
Signature |
Historique CPTE |
>  CHOISISSEZ LE COMPTE SUR LEQUEL LE RETRAIT DOIT ETRE EFFECTUE
> INSCRIRE LE MONTANT A RETIRER DANS LA COLONNE D’ANALYSE
Billet 10000
Billet So00
Billet 2000
Billet 1000
> Billet S00
>  REMPLIR LES CASES D’INFORMATION CI-DESSOUS (TYPE DE CHEQUE, TYPE DE RETRAIT, REF, NUMERO CNI ET LIEU
D’EMISSION)
Type ChealPersonal Che ~| Tvpe Ret. [SELF - [t | I
Desc.  [RETRAIT ESP. 100009 SALARY ACCOUNT GOLD | =
Eff. Par |FDHTAH FRU DERICK | Mum CHI | | Lieu | | Fermer

CLIQUER SUR L’ACTION AJOUTER, TYPES DE CHEQUE: Peut étre un chéque au comptoir, un chéque personnel ou autre
paiement TYPES: Peut étre SOI-MEME, UN TIER OU RETRAIT SANS NOTIFICATION

A
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4.0 PAIEMENT DES CHEQUES (DECOUVERTS)

Lorsqu’un client n’a pas d’argent sur son compte et s’est vu attribuer un découvert par le

gestionnaire, ce montant est retiré du compte par cette méthode.

Paiement Des Découverts Authorisés

Ref

[565635 Liste des Découvert Autorisés ‘

Regus

Recu Double
Recu Unique

Numero Cpte | | | | | | | |

: Statut Cpte Eitn ol

Billet 10000 I:I

Billet H000 Actualiser

Billet 2000

Billet 1000 Date Op.

Billet 500 | | Ajout

Piece 500

Piece 100 Date Yal

Piece i) I:I Signature

Piece 25

Piece 10

Fiece 5 Montant

Piece 2

Piece 1 w
B&f | Montant | Type Chéque |Personal Check ~|
Desc | | Type Retrait [SELF |

Procédure: RETRAIT DU DECOUVERT

e Entrez le Numéro de référence du cheque
e Cliquez sur VISUALISER LE DECOUVERT AUTORISE

cheéque.
e Entrez les coupures du montant a payer.
e Sélectionnez le type de chéque et le type de retrait

e Sélectionnez le découvert autorisé sur la grille ci-dessous.
e Vérifiez que toutes les informations sont correctes tells qu’elles se trouvent sur le

e Controlez la signature du client en cliquant sur ’ACTION SIGNATURE.
e Cliquez sur I'action AJOUTER pour valider la transaction.

A
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5.0 PAIEMENT DES FRAIS BUDGETAIRES
AUTORISES

Lorsqu’une dépense est engage par le gestionnaire ou le responsable des opérations, elle peut étre

payée par le caissier. Par exemple, paiement de la facture d’eau ou d’électricité par la banque.

Paiement des Dépenses Budgetaires Autorisees

Desc |

BUDGET ACCOUNT

PROCEDURE DE PAIEMENT DES FRAIS BUDGETAIRES AUTORISES

Ref
| | Dépenses Autorisées RAFRAICHIR
BTrCode Agence Codecentre Description Debitdmount Authorizedby
[« | b
Cpte Tr Budget  [12188888801 - | [BUDGET ACCOUNT ~]
Advice
Date Op.
Billet 5000
Billet 2000 Date ¥al Recu Unigue
Billet 1000
Billet 500 |
Piece 500 Commandes
Piece 100 Statut Cpte
Piece 25 e
Piece 10 Yalidation
Piece ]
Montant Total
Piece 2 Fermer ‘
Piece 1 |
Reéf | | TVA | Montant |

Saisissez la référence du bon de transaction telle qu’elle a été donnée par le

gestionnaire ou le responsable des opérations.
Cliquez sur Visualiser les dépenses autorisées

Sélectionnez le compte payant (Compte de transaction budgétaire (888888)

Entrez les coupures du montant a collecter.
Cliquez sur I'action Ajouter.

Imprimez un recgu pour la transaction

A
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6.0 PAIEMENTS EN ESPECES DE TRANSFERT EN

Lorsqu’il y a un virement inter-agence qui nécessite un paiement dans I’autre agence en

ESPECES

especes, ce formule est utilisé pour la transaction. La transaction est initiée par le chef

d’agence ou le responsable des opérations en débloquant les fonds du compte payant en
attente de cession (opération back office) a payer par le caissier (opération front office).

Tranferts et Paiement en espéces

Rel

férence

|25 RERCHE TRAMFERT RAFRAICHIR

CTrnCode

O ptndmnount Comdmount FPapimount T awdimount Dezcnption

Kl

4

Ré
De

Recu

Compte des Transferts | | Recu Double

Statut Cpte Hecu Unigue ‘

Billet 10000
Billet 5000

Billet 2000

Billet 1000 Date Op.

Billet 500 [18/06/2021 |

P!ECE 200 Commandes
Piece 100 Date Val

e 2 |
Piece 25

Piece 10 Yalidation

Piece 5

Piece 2 Montant Fo
Piece 1 | |

Montant H.T. | | Com | | Montant T_T_E_|

f

G

TVA

|
o | |

|
| |z |
|
|

Procédure:

PAIEMENTS DE TRANSFERT EN ESPECES

Entrez le Numéro de référence du TRANSFERT

Cliquez sur L’ACTION RECHERCHE TRANSFERT

Sélectionnez I'enregistrement du TRANSFERT qui a été publié sur la grille ci-
dessous.

Vérifiez que toutes les informations sont correctes tells qu’elles se trouvent sur le
bon de transfert.

Choisissez le choix du SMS si vous souhaitez envoyer des SMS au destinataire du
transfert.

Cliquez sur I’Action Ajouter pour valider la transaction.

Imprimer le recu pour le client.

A
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7.0 RECEPTION D’ARGENT ET TRANSFERT
D’ARGENT

Lors d’un virement inter-agence qui nécessite le dép6t d’espéces par le client en agence, ce
formule est utilisé pour la collecte des fonds. La transaction est initiée par le chef d’agence
ou le responsable des opérations. Il affiché les informations requises pour le transfert et
envoie le bon de transfert a la caisse.

Transfert en espéce en ligne .
z RECHERCHE
Réference | | TRANSFERT RAFRAICHIR
CTinCode Optrdmount Comamount Faydmount T awdmount Dezcription

oplion sms
Date Op.
Billet 10000 C oul & NON
Billet 5000 | |
Billet 2000
Billet 1000 Date Val LN EN o
Billet 500 I:I
Piece H00
Piece 100 TELEPHOME
Piece 50 l—
Piece 25
Piece 10 Recu
Piece 5
Piece 2 Montant Recu Double ‘
Piece 1 | ;
Recu Unique
Commandes
Montant H.T | | Com | | Montant Op. | Ajout ‘
Réference | | TVA | | Description |

Actualiser
Fermer

Info Emetteurl | |

nko Benct. | | [ [

Procédure: Réception TRANSFERT EN ESPECES

e Entrez le Numéro de référence du TRANSFERT

e C(Cliquez sur ACTION RECHERCHE TRANSFERT

e Sélectionnez I'enregistrement du TRANSFERT qui a été publié sur la grille ci-
dessous.

e Sélectionnez le compte transfert de votre agence (777777)

e Vérifiez que toutes les informations sont correctes tells qu’elles se trouvent sur le
bon de transfert.

e Entrez les coupures du montant a payer.

e Saisissez les informations d’identification et le lieu d’émission du destinataire.

e Cliquez sur I’Action Ajouter pour valider la transaction.

A
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9.0
BLOQUE

DEPOT A TERME ET COMPTE

Les Dépot a terme sont émis a des clients qui ne possedent pas de compte bancaire sont
traitésici. Le responsable des opérations traite la transaction dans le back-office et I’envoie a la

caisse pour soit encaisser les fonds lors de la souscription (dép6t), soit payer le client lorsque le

dépot est arrivé a échéance (retrait).

Depot de Depot A Terme pour les non clients

Mumero Contrat | |

Agence MHurmeracantrat CptelurmellzCC cptejurmellecptetermn

Denomination

|«

YISUALISER LES DEPOTS A TERME

Recu

Recu Double
Recu Unigue

Commandes

Actualizer
WYalidation

Fermer ‘

Date Op.
Billet 10000
Billet 5000 |
Billet 2000
Billet 1000
Billet h00 Statut Cpte
Piece 500 l:l
Piece 100
Piece 1]
Piece 25
Piece 10
fiecs L Montant Total
Piece 2
Piece 1 I—I

Humero Contrat | | Montant Opt |

Cpte. Depot Terme | | Description |

Numero Compte | | Mom Client |

Date Prize Effet I:I Duree en Mois l:l Date Expiration I:I

DEPOT D’ARGENT POUR DEPOT A TERME

PROCEDURE

e INSCRIRE LE NUMERO DE REFERENCE DU CONTRAT
e CLIQUEZSUR L’ACTION VISUALISER DEPOT A TERME

BON.
e INSCRIRE LES COUPURES DU MONTANT A PAYER.

e CLIQUEZ SUR TRANSACTION DANS LA GRILLE POUR CHOISIR.
e VERIFIEZ QUE TOUS LES INFORMATIONS SONT EXACTS TELS QU’ILS SONT SUR

e CLIQUEZ SUR L’ACTION AJOUTER POUR VALIDER LA TRANSACTION.

LES DEPOTS A TEMPS ET LES RETRAITS SONT TRAITES DE LA MEME MANIERE.

A
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10.0 CONTROLE DES OPERATIONS DE
CAISSE

Cette fonction accompagne le caissier pour I'informer de toutes les transactions qui ont été validées.
I montre tous les dépots et retraits, la situation de trésorerie (billets et piéces), les transactions des
jours de la veille de la caisse et le solde de la caisse.

10.1 JOURNALS HEBDOMADAIRES (DEPOTS ET RETRAITS)

Contrdl Opération de Caisse Par le Chef Caissier .
Agence (99001 | | |
Caisse |[:AI]2 | |Douala Cash 2 =

| Debut  [~1gmes2019 -1 Fin [Yigmer2021 -
L L Caszh Situation/Situa. Caisse| Prev day trans. /Trans. veille Sl o sl
Journalieres Solde
I+ Retrait v Dépot
Crédit ||] |
D ébit ||] | | | Afficher Imprimer Copier

Journal des transactions quotidiennes

e CLIQUEZ SUR L’ONGLET TRANSACTION COMME VU CI-DESSUS

e SELECTIONNEZ LA VERIFICATION DES ENTREES A AFFICHER EN
VERIFIANT LA CASE (DEPOT, RETRAIT OU LES DEUX)

e CLIQUEZ SUR LE BOUTON D’AFFICHAGE POUR GENERER LE
JOURNAL.

e CLIQUEZ SUR LE BOUTON IMPRIMER POUR IMPRIMER LES
TRANSACTIONS.

A
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10.2 SITUATION DE TRESORERIE

Contrdl Opération de Caisse Par le Chef Caissier .
Agence 39001 | | |
Caisse |[:Al]1 | Cashier] Akwa =

Debut  [FFygm6/2021 -| Fin [Figroer2021 -]

Da“ﬁ'ur;:fi;gam' Cash Situation/Situa. Caisse| Prev day rans. /Trans. veille Sl Eag:j:ﬂEBale“'
Caisse B10000 BS000 B2000 B1000 B500 P500 P100
p |CADT 0 0 0 0 0 0 0
| ] r
|
Montant Total Disponible Imprimer Fermer
Procédure de la Situation de Trésorerie
e CLIQUEZ SUR L'ONGLET SITUATION ESPECES COMME VU ClI-
DESSUS
e CLIQUES SUR L’ONGLET ESPECES DISPONIBLE
e CLIQUEZ SUR LE BOUTON IMPRIMER POUR IMPRIMER LA
SITUATION (BILLETS ET PIECES).
16
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10.3 TRANSACTIONS DE LA CAISSE

Debut

|~ 184052021

j Fin

Fasmer201 |

Contrdl Opération de Caisse Par le Chef Caissier .
Agence 99001 | | |
Caisse CADT | |Cashierl Akwa =l

Dalll“lvu.:;::gfi;’;gsans' Cash Situation/Situa. Caisse| Prey day trans_/Trans. \reille‘ Check Ea;‘:f:EBaINe"f'
[v Withdrawal v Dépot
Agence |CpteClient| DateOper:| Sene Date¥aleu| Devize CodeLibell Debit Credit -
93001 13110082: 2021-05-2| 701 34 2021-05-2| 001 ret 5000 0
99001 12110007 2021-05-2| 70135 2021-05-2| 001 ret 300000 0
93001 12410087 | 2021-05-2| 701 38 2021-05-2 | 001 dep 0 40000
99001 13110014 2021-05-2| 70141 2021-05-2| 001 ret 360000 1|
99001 12810010; 2021-05-2| 70158 2021-05-2 | 001 ret 50000 1]
93001 12810010/ 2021-05-2| 70159 2021-05-2 | 001 ret 26000 1]
99001 128100101 2021-05-2| 70161 2021-05-2| 001 ret 50000 0
93001 12110102 2021-05-2| 70162 2021-05-2 | 001 ret 1400000 1]
99001 12810020' 2021-05-2| 70163 2021-05-2| 001 ret 50500 1}
99001 12810079;| 2021-05-2| 70164 2021-05-2 | 001 ret 50000 1]
95001 121100307 2021-05-2| 70165 2021-05-2| 001 ret 740000 1]
99001 12110018 2021-05-2| 70166 2021-05-2| 001 dep 0 4000000
93001 12610073;| 2021-05-2| 70167 2021-05-2 | 001 ret 50000 1]
99001 12410087 | 2021-05-2| 70168 2021-05-2| 001 ret 175000 ..
Gl e RS N R e e R s PR S Ny
Crédit 102424500 |
Afficher Imprimer Fermer S
Débit 102424500 [ | |
Procédure d’affichage
e CLIQUEZ SUR L'ONGLET TRANSACTION DU JOUR PRECEDENT
e ENTREZ LA PLAGE DE DATE
e VERIFIEZ LES CASES (DEPOT, RETRAIT OU LES DEUX)
e CLIQUEZ SUR L'ACTION D’AFFICHAGE
e CLIQUEZ SUR LE BOUTON IMPRIMER POUR IMPRIMER LES
TRANSACTIONS.
17
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10.4 VERIFICATION DU SOLDE DE LA CA

Contrdl Opération de Caisse Par le Chef Caissier

ISSE

Agence [99001

|
Caisse  [VALT | [Vault Akwa

=]
=

| Debut  |[hgmer2021 -] Fin [F1g/06/200

=]

Dailly Trans /Trans.
Journalieres

|Eash Situation/5Situa. Eaisse‘ Prev day trans. /Trans. veille

Solde

Solde Initial ||] ‘ Espéces Dispnni‘1 40000

Retrait Jour. |l] ‘ Yerzements Juuriu

Solde ||] ‘

Surplus/Manquant

SurPlus |1 40000 |u

‘ M anguant

Commandes

VYenfication Solde

Fermer

Check Cashier Bal/¥enk

Procédure Vérification Solde de Trésorerie

e CLIQUEZ SUR L’ONGLET VERIFIEZ LE SOLDE DU CAISSIER

e ENTRER LE MONTANT DISPONIBLE EN CAISSE.

e CLIQUEZ SUR L’ACTION VERIFICATION DU SOLDE

e PRENEZ NOTE DES MONTANTS: RETRAITS, DEPOTS,
SURPASSEMENT, INSUFFISANT

GLOBAL BANK GESTION DE LA CAISSE

MANUEL UTILISATEUR
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11.0 CHANGEMENT DE BILLETS ET DE PIECES

Cet outil est congu pour gérer toutes les opérations de changement de devise, c’est-a-dire changer

de I'argent des billets ou des pieces en billets ou pieces de monnaie

Caisse  [VALT | Vault Akwa

=

Date Opération

Echange des Billets et Piéces

Bielletz et Piéces Entrants Billetz et Pieces Sortant
Coupure Oty Montant Coupure QOté Montant
10 000 1 10000 10 000
5 000 5 000 2 10000
2 000 2 000
1 000 1 000
500 billet 500 billet
500 piece 500 piece
100 100
50 50
25 25
10 10
1 1
| 10000 | 10000
Change | Fermer |
Procédure

e Sélectionnez les opérations du coffre-fort(ou gérer la caisse)

e Sélectionnez Changement des billets et les piéces

e Remplissez I'agence et le caissier que vous souhaitez affiché

e Entrez le montant de I’argent que vous avez I'intention de changer dans le champ montant

e Entrez les coupures des billets et pieces entrant (recus du membre) et les coupures des
billets et pieces sortant (payés au membre). Le total de ces deux champs doit étre égal.

e Cliquez sur AJOUTER pour valider la transaction.

NB: vérifier I’argent pour les contrefagons.
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12.0 VERIFIER ET VALIDER LES OPERATIONS

AVEC LE CHEF CAISSIER

serait pas possible au caissier de cloturer les opérations de la journée.

Il est normal que chaque jour avant que le caissier ne commence les opérations de la journée, il /elle
ait besoin que sa caisse soit approvisionné par le chef caissier ou ait parfois besoin de transférer de
I'argent en fin de journée au coffre-fort (correspondant, agence de liaison ou Caisse). Lorsque
I’argent transféré du chef caissier au caissier ou du caissier au chef caissier, cet outil est utilisé pour
confirmer ou rejeter les transactions (regus et transferts). Il est possible de voir les transactions

confirmées et rejetées a tout moment. Si les transactions ne sont pas confirmées ou rejetées, il ne

| | Date Op Fismoes201 -]
Op. de trezoreried/Treazury Op. T Yalidation trf. /Trf. validation T Lizte kb ATof. list
Date Dpération
Begin Date [~igsos20019 - End date Fhge2001 7 Trans Non Conf |
agence dateoperation amaount Status - |
99999 | 17/09/2020 21000000 CONFIRMED — | I
9997 09/10/2020 21000000 CONFIRMED T b |
93991 1471042020 5000000 CONFIRMED
b 199991 29102020 25000000 CONFIRMED
9997 09/11/2020 18300000 CONFIRMED Tine Poclons |
93991 1841172020 30000000 CONFIRMED
99971 18112020 3475000 CONFIRMED
9997 24112020 H000000 CONFIRMED
93991 0241272020 10000000 CONFIRMED
99971 08/12/,2020 20000000 CONFIRMED
9997 14122020 10000000 CONFIRMED
93991 2471272020 10000000 CONFIRMED
99971 29122020 21800000 COMFIRMED Rejeter |
9997 05012021 20000000 CONFIRMED
CTTTY] nent2na eI FMMNFIRMFN = Confirmer |
K | [
Données de tranzaction
Ref tranzaction |THFE.A291 020000000003 | Date Trx 291042020 Mt ranzaction |25 000 000
Agence (99991 | |Head Dffice Branch |

e CLIQUEZ SUR LE MODULE DU FONCTIONNEMENT DU CAISSIER

D’ARGENT DANS LA LISTE DEROULANT

VERIFIER L’ARGENT

EN ATTENTE SI VOUS VOULEZ LA CONFIRMER OU LA REJETER

TRANSACTION

e  CLIQUEZ SUR VERIFIER LES INFORMATIONS DE CONFIRMATION DE TRANSFERT

e INSCRIVEZ LA DATE DE DEBUT ET DE FIN DE LA PERIODE QUE VOUS VOULEZ

e CLIQUEZ SUR L’ACTION ‘TRANSACTION EN ATTENTE’ POUR VOIR LA TRANSACTION
e CLIQUEZ SUR ORDRE DE CONFIRMER LA TRANSACTION POUR CONFIRMER UNE

e CLIQUEZ SUR L’ACTION REJETER POUR REJETER UNE TRANSACTION

A
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13.0 RE-IMPRESSION DU RECU

- Date Opération

Begin Date |18/06/2021 v| Enddate |18/06/2021 =

|[Zusll:|mer Matricule ﬂ |

L {Client Cptelumelle [ D atelperation Dezcription Debit Credit Ref0p
[ 100102 12810010201 |R17/067201 Cw/:CASH WITDRAWAL 49500 1] RET1
140001 10214000101 |A17/067201 CD:CASH IN 140001 DAD H8000 DEP1
100061 13010006101 (k177067201 Cw/:CASH WITDRAWAL 15000 1] RET1
100227 12110022701 |(17/067201 CD:CASH IN 100227 IMI O 85000 DEP1
100792 12810079201 |G17/06/201 Cw/:CASH WITDRAWAL S0000 1] RET1
101026 12810102601  |h17/06/201 Cw/:CASH WITDRAWAL 50000 1] RET1
100902 12110090201 (k177065201 CD:CASH IN 100902 IM| O 175500 DEP1
330001 10233000101 |S17/06/201 CD:CASH IN 330001 DAD 45000 DEP1
1011241 11110112101 |k 17/06/2041 CD:CASH IN 101121 PRO 50000 DEP1
100418 30110041801 (k177067201 CD:CASH IN 100418 SAD 20000 DEP1
100205 12810020501  |E17/0672021 Cw/:CASH WITDRAWAL 47500 1] RET1
100123 12810012301 |k 17506752021 Cw/:CASH WITDRAWAL 49500 1] RET1
| [100732 12610073201  |E17/06/52021 Cw/:CASH WITDRAWAL 20500 1] RET1
100521 13110052101 |E17/06720241 Cw/:CASH WITDRAWAL 5000 1] RET1
320001 10232000101 |117/06720241 CD:CASH IN 320001 DAD 55000 DEP1
R r
- Données de transaction-
Mt trx

Nom | | Desc | | =]
PROCEDURE
e CLIQUEZ SUR LE MODULE DU FONCTIONNEMENT DU CAISSIER
e SELECTIONNER LE MENU DUPLICATA
e RECHERCHE DE DEPOT OU DE RETRAIT A IMPRIMER
e CLIQUEZ SUR L'ICONE DE L'IMPRIMANTE POUR IMPRIMER LA

TRANSACTION

A
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14.0 AJUSTAGE DU CHEF CAISSIER

Cet outil est utilisé par le chef caissier pour ajuster les billets du caissier en cas de du surplus ou de

manquant.

Ajustage du Billetage par le Chef Caissier .

Devize ||]|]1 LJ |Fram:: Communauté Financiére Africai |

Agence 99001 | |
VALT | [Vault Akwa

]
]

Caizse

Ajustage du Chef Caizzier Fin de Journge Commandes

Solde Physique dizpomble Solde Systeme VERIE. SOLDE |

Coupure Quantité Montant

10 000
5 000

2 000 Fermer |
1 000

500 billet

500 piece
100

50
25

Procédure

e SELECTIONNEZ LE MENU OPERATIONS DE CAISSE

e SELECTIONNEZ LE MENU AJUSTER LA CAISSE

e ENTREZ LA QUANTITE DES COUPURES DISPONIBLE AVEC LE CAISSIER

NB: LE SOLDE PEUT ETRE SOIT UN SURPLUS (QUAND LE SOLDE EN MACHINE EST INFERIEUR AU
SOLDE DISPONIBLE) OU MANQUANT (LORSQUE LE SOLDE EN MACHINE EST SUPERIEURE A LA
TRESORERIE PHYSIQUE).

A
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15.0

OPERATIONS DE TRESORERIE DU CHEF
CAISSIER

Cette fonction est utilisée pour transférer ou recevoir de I'argent du coffre-fort, gérer les manquants
ou les surplus.

15.1 TRANSFERTS DU CHEF CAISSIER

C'est quand le chef caissier transfere des espéces a un correspondant (banque différente), a un
liaison (succursale membre) ou a une caisse (caissier dans la méme succursale).

Op. de tresorerie/Treasury Op. | Walidation bf./Tif. validation | Liste tf./Trf. st

Paramétres
Coupure Quantité Montant .

TypeYir |Eurrespundent j Type Optn  |Transfer ﬂ
10000 |1 10000
5 000 Bank/banque
2 000 001 _~| |NFC Current |
1 000
AChllcE Données du tranfert
500 piece Réference |55EE |
100 o

Descrption |THF REC |
50
o5 Total a Transferer| 10000 |
10 GL [5612200000 | [R | [Nfc Current Account |
L]
2
1

Commandes

Houveau Ajout Liste Imprimer Fermer
Procédure

CLIQUEZSUR LES OPERATIONS DE CAISSE

CHOISISSEZ LES OPERATIONS DE TRESORERIE

CLIQUEZ SUR L’ACTION NOUVEAU POUR EFFACER LA FICHE

ENTREZ LES DETAILS DE LA BRANCHE ET DU CAISSIER

ENTREZ LES COUPURES DE MONNAIE A TRANSFERER

SELECTIONNEZ LE TYPE DE TRANSACTION; CORRESPONDANT (LORS DU TRANSFERT A UNE
AUTRE BANQUE), CAISSE (LORS DU TRANSFERT A LA CAISSE INTERNE DE LA BANQUE) OU
LIAISON (LORS DU TRANSFERT A UNE AUTRE BRANCHE MEMBRE) ET SELECTIONNEZ LE TYPE
D’OPERATION COMME TRANSFER.

ENTREZ LA REFEERENCE ET UNE COURTE DESCRIPTION

CLIQUEZ SUR AJOUTER POUR VALIDER LA TRANSACTION.

A
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15.2 RECEPTION DE L’ARGENT PAR LA CAISSE PRINCIPALE

Cet type d’opération (Receive) est utilisé lorsque le chef caissier recoit des especes d’un

correspondant (banque différente)

Op. de tresoreniesTreasury Op. l Yalidation trf. ATrf. walidation l Ligte trf ATl lizt

Paramétres
Coupure Quantité Montant 2

Type¥ir |Eunespundent j Type Optn  |Receive j
10000 (1 10000
5 000 B ank/banque
> 000 001 | |NFC Current |
1 000
MRS Données du tranfert
500 piece Réference |3555 |
100 s

Description |T|=|F REC |
50
25 Total a Transferer| 10000 |
10 GL [5612200000 | [R | [Nfc Current Account |
5
2
1

Commandes

Houyeau Ajout Liste Imprimer Fermer
Procédure

e CLIQUEZSUR LE MENU OPERATIONS de CAISSE

CHOISISSEZ LES OPERATIONS DE TRESORERIE

RAFRAICHIR POUR EFFACER LA FICHE

ENTREZ LES DETAILS DE LA BRANCHE ET DU CAISSIER

SAISIR LES COUPURES DE MONNAIE A TRANSFERER

e SELECTIONNEZ LE TYPE DE TRANSACTION; CORRESPONDANT (LORS DE LA RECEPTION D’UNE AUTRE
BANQUE), CAISSE (LORS DE LA RECEPTION DU COFFRE INTERNE DE LA BANQUE) OU LIAISON (LORS
DE LA RECEPTION D’UNE AUTRE BRANCHE MEMBRE) ET LE TYPE D’OPERATION EN TANT QUE
RECEPTION.

e ENTREZ LA REFEERENCE ET UNE COURTE DESCRIPTION

e CLIQUEZ SUR AJOUTER POUR VALIDER LA TRANSACTION

NB: Pour les types d’opération de manquant et surplus n’utilisez que la Caisse comme type de
transaction type. N’utilisez pas Correspondant ou Liaison comme type de transaction.

A
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16.0 FERMETURE DU GUICHET

Cela permet a chaque caissier de fermer ses opérations quotidiennes.

Fin de Journee ========> Cloture .

Devize
oot =] [Fare Conmru Fancive A - [CContalEspece | verticaton bu soice |
Cloture Ajustage Fin de Journee

Solde Physique dizponible Solde Systeme e Bl ] I:'
Coupure Qté Montant Versement I:l
10 000 0 0
5 000 0 0 E spéces Dizpomble |:|
500 piece (g 0 : ; :
100 o o Solde Dizponible pour le Prochain Jour
50 0 0 |:|
25 1] 0
10 0 0
3 0 0 Cloture Du Guichet |
2 o | [0 |
1 |ﬂ | |I] | Imprnmer La Confirmation |

TOTAL o | | Fermer |
Procédure

e SELECTIONNEZ GERER LA CAISSE

e SELECTIONNEZ FERMER LA CAISSE

e REMPLIR LA DEVISE

e INSCRIVEZ LES DEVISES QUE VOUS AVEZ OUVERTES LES JOUR PRECEDENT OU LES
DEVISES QUE LE CHEF CAISSIER A UTILISEES POUR TRANSFERER DE L’ARGENT A
VOTRE CENTRE.

e CLIQUEZ SUR CONTROLE DE CAISSE, (IL AFFICHE LE SOLDE DE L’ORDINATEUR. S| LE
SOLDE EST OK,LE BOUTON FERMER LA CAISSE SERA ACTIVE)

e CLIQUEZ SUR FERMER LA CAISSE POUR CLOTURER LA JOURNEE.

A
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