Aol A1 el &y S0 dyype]
bl Eondl 5 Lt kel 313
ks midl 2 kool e sl
sl pgle g Byloxdl 9 isLaBYl aglall &AST
o ol

M‘ﬁbﬂjw\.ﬁﬁﬂu&q&ﬁ
S jult 85lgs | ldlans e adds Cst

& eda

~

Al 8500 A 5h) clae] (3 A1) dasl L) 05

(Flatoos sliss s sh A5le 3n)s) )

Bskw¥l B1,5 el DAl sliet el

eleol é)@)é — Sl s o —

S » 2016/2015 = <




bl s o sty b aaad Vv,
oy b o <l e ke Lude S s () el [
| j Sliie bl Sae (35S o lsaf cJaalllia
4
_\' ) o Jaal Sl melaad (gel8ya sy Y aliaN) 5 el 5 KN diay a0 *
A
Leihald ) s Leilean 5
Jal e Jealsiall agillae 5 5 painnal) agbinai o 15 a0 <l asilial) dal sliacl )

“ Aalbll 4 5ol

IS s ¢ pm sl o ol 35 ) ), il aafls

e slise a5 Jhee

l

|~
\H‘ J

S~ c - . "o . $ I
. \ A e gl B e Jaadl 138 ) B aale e JS () /FQ//
()



k) o Y1 eda Lial 53,y ol )
G &l el )
3l bl b el 23T Gl sl )
AUl gl L 5 A 5y Cwlall (g Al Gl
acrl Jost gaS) sl
S % e a F ol gy 4 o8 sl )
) sl gy 810 s o )
b ) e
"y g By laglst LA Sl e
eJio Aol AUl K7y A calai 35 5 i) 55T )
25 B Q) 5epda) # OSSy o Slacel )

LY K
Gl 255 Ly B gy e S

N.ng“udae Lyna
hittp:/ fiadielynn.cam


http://www.casimages.com/img/jpg/07112107122473731438039.jpg

Audit de la Paie - Personnel

Questionnaire

L’objectif de ce questionnaire vise a s’assurer que :

A. S'assurer que les séparations de fonctions sont suffisantes.

B. S'assurer que toutes les charges et recettes relatives au personnel sont
enregistrées (exhaustivité).

C. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont réels.

D. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont correctement
¢valués.

E. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont correctement
imputés, totalisé€s et centralisés.

1/6



A. S'assurer que les séparations de fonctions sont suffisantes.

Fonctions

Personnel concerné

3 O O B W iN -

10
11
12

13
14
15

16

Approbation des entrées ou sotties de personnel
Détermination des niveaux de rémunérations
Autorisation des primes

Mise a jour du fichier permanent

Approbation des heures travaillées

Préparation de la paie

Vérification des calculs

Approbation finale de la paie apres sa
préparation

Préparation des enveloppes de paie

Distribution des enveloppes

Signature des cheques ou virements de salaires
Rapprochement de banque du compte bancaire
réservé aux salaires

Centralisation de la paie

Définition des dossiers individuels du personnel
Comparaison périodique du journal de paie avec
les dossiers individuels

Autorisation d'acomptes ou avances

Conclusion :
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B. S'assurer _que toutes les charges et recettes relatives au personnel sont
enregistrées (exhaustivité).

QUESTIONS SERONSES

OUI | NON OBSERVATIONS

. Les salaires sont-ils réglés sur un compte
bancaire distinct ?

Si oui, l'apurement de ce compte est-il
régulicrement vérifié par une personne
indépendante de la paie?

. Existe t-il une liste :

a) des différentes retenues a effectuer sur les salaires
(régimes sociaux) ?

b) des primes et avantages divers accordés au
personnel ?

¢) Si oui, ces listes précisent-elles la périodicité des
réglements ?

d) Sont-elles utilisées pour provisionner les charges
correspondantes ?

. Si ces données sont incluses dans le fichier
permanent  informatique, le fichier est-il
réguliérement mis a jour ?

. Les différentes charges sont-elles rapprochées
des bases réguliérement ?

. Le total du journal des salaires est-il
rapproché¢ avec celui du mois précédent et
'écart expliqué ?

. S'assure t-on que toutes les modifications aux
données permanentes de la paie sont saisies ?

. Les informations nécessaires pour le calcul
des congés payés restant :

a) sur la période antérieure
b) sur la période en cours

sont-elles tenues par le service paie ?
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10. Le service paie a t-il les moyens de vérifier :

a) qu'il est informé de toutes les absences ?

b) qu'elles sont toutes répercutées sur les salaires ?

C. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont réels.

REPONSES

QUESTIONS OUI | NON OBSERVATIONS

1. Existe t- il un fichier du personnel contenant,
pour chaque employ¢ :
a) photo ?
b) spécimen de signature ?
¢) situation de famille ?
d) date d'engagement ?

e) détail des rémunérations et retenues a effectuer?

f) contrat de travail?

g) pensions et indemnités ducs ?

2. Les opérations suivantes sont-elles soumises
a l'autorisation d'un responsable :

a) embauche ?

b) renvoi ?

¢) modification de salaire ?
d) octroi de prét ?

3. Les données permanentes du fichier
informatique paie sont-elles réguliérement
rapprochées du fichier individuel ?

4. L'accés au fichier du personnel est-il
protégé :
a) fichier manuel ?

b) fichier informatique ?

5. Les modifications au fichier servant a la
préparation de la paie sont-elles :

a) Identifiées ?
b) approuvées par un responsable ?
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10.

Le total des heures payées est-il rapproché
avec le total des heures travaillées ?

Les comptes d'avances, préts... sont-ils
régulierement :

a) confirmés avec les bénéficiaires ?

b) rapprochés de la liste du personnel ?

Lorsque des salaires sont payés en especes :
a) vérifie-t-on l'identité¢ du bénéficiaire ?

b) les salaires non réclamés font-ils 1'objet d'un
controle particulier ?

Lorsque les salaires sont payés par virement,
exige t-on un relevé d'identité bancaire pour
toute  modification des  coordonnées
bancaires ?

Si des salaires sont payés a des tiers autres
que l'employé, exige t-on une procuration
écrite ?

D. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont

correctement évalués.

QUESTIONS

REPONSES

Ooul

NON

OBSERVATIONS

Les fiches de paie font-elles I'objet d'un
controle indépendant, au moins par sondage,
permettant de vérifier que les bases et taux
utilisés sont corrects de méme que les
calculs ?

Les charges connexes aux salaires sont-elles
périodiquement rapprochées des bases ?

Le chiffre d'affaires servant de base aux
commissions est-il rapproché du chiffre
d'affaires comptable ?
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Les provisions pour charges a payer sur
salaires sont-elles rapprochées des charges
réelles ?

Si des comparaisons sont faites par
ordinateur, les variations anormales détectées
font-elles I'objet de recherches et de
correction ?

E. S'assurer que les charges et produits relatifs au personnel sont
correctement imputés, totalisés et centralisés.

REPONSES

QUESTIONS OUI [ NON OBSERVATIONS

L'imputation des écritures de charges et
produits relatifs a la paie fait-elle 1'objet d'un
contrdle indépendant ?

Ce controle porte-il sur les imputations en :
a) comptabilité générale ?

b) comptabilité analytique ?

Les charges connexes aux salaires sont-elles
périodiquement rapprochées des bases ?

La totalisation du journal de paie est-elle
périodiquement contrélée ou le logiciel
testé ?

Les livres suivants sont-ils tenus a jour :
a) livre de paie coté et paraphé ?
b) livre d'entrées et sorties de personnel ?

¢) livre de main-d’ceuvre étrangere ?

Si les contrdles sont faits par informatique,
les rejets font-ils 1'objet d'un suivi pour
vérifier leur retraitement ?
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