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1 Comptabilité
Les comptabilités des troupes de milice sont tenues avec MilOffice 5. Dans les chapitres sui-
vants, nous présentons les points les plus importants pour vos fonctions.

1.1 ICAM

Les comptables de I'armée ne peuvent accéder a la comptabilité et I'administrer que si les
droits nécessaires leur ont été accordés. En tant que cdt, vous étes responsable de I'attribu-
tion dans ICAM de ces rbles pour les comptables de troupe, aux fourriers ou aux quartiers-
maitres.

Application L Réle TL Description Tl
O MILOffice Administrateur Ce role d'application ne peut étre utilisé que pour les responsables de I'application MIL Office.
) MILOffice Administration responsable des finances Uniquement pour les collaborateurs de la comptabilité de la troupe.
O | MILOffice Autorisé animaux Accks au module « Animaux». Peut modifier les donn: saisir de nouvelles
) MILOffice Comptable comptabilité sans argent comptant  Importation de militaires dans la comptabilité avec aceds limité au module "Personnel®
O MILOffice Instruction Ce role d'application ne peut étre utilisé que pour les responsables de I'application MIL Office.
) MILOffice Responsable animaux Acces total au module « Animaux. Requiert le role d'application « Ayant droit animaux»
O MILOffice Responsable des finances Accis au module "Comptabilit”. Accés en lecture seule pour le module "Personnel”. Ne peut pas étre combiné avec le role d'application MIL Office *Visiteur
O MILOFice Responsable du personnel Acces au module «Personnel ». Accés en lecture seule pour les autres modules. Ne peut pas étre combiné avec le réle d'application MIL Office « Utilisateur standard » ou « Visiteur ».

1.2 Personnel dans MILO / PISA

Les périodes de service et les grades sont directement repris par PISA dans MILOS5 et ne
peuvent pas étre adaptés par la troupe. Seul le raccourcissement des services (entrée en
service retardée ou libération anticipée) ou I'annonce d'un militaire qui n'est pas entré en ser-
vice sont encore possibles. Le sergent-major et les comptables sont donc tributaires de la
saisie correcte des convocations dans PISA. Les jours de service isolés (RAB / RAU / recon-
naissances, etc.) ne peuvent étre décomptés que si les convocations sont correctes dans
PISA.

La saisie correcte des congés dans le service est également essentielle pour pouvoir établir
correctement la comptabilité.
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1.3

©

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confedération suisse
Confederazione Swizzera
Confederaziun svizra

Feuille des chiffres clés
La feuille de chiffres clés donne au cdt un apergu des principaux contenus de la comptabilité.

Armie suisse
Base Logislique de FArmée BLA

Départemeant fédéral de la défense
Prolection de la population &1 des sporls.

Compla regue le:

Détenbeur du

comple f NC
(numfa courant):

R

Date: | Visa:

Cormplabilibé 047 177453905-001

Bouclement de |a pérode

Chiffres clés de la comptabilité WK - Betr Det Kt SZ (01.01.2023 - 31.12.2023)

Jours de service

Mombee de jours de servica acoomplis durant |a pénode actuelle 1]
Mombre de jours de servica acoomplis durant |a pénode précddeante 1]
Nommibre de jows de service acoomplis durant |a pénode actuelle par jour o
Nomibre de jowns de sarvice acoomplis durant |a pénode préctdents par jour o
Mombie de mid enbrde en service retardd de ka période acluelle [1]
Mormbre de licencié anlicipé de la période acluele [1]
Subsistants
Crédit de subsistance de la période achuclis [ L]
Creddil de subsistance le pénode précédente 000
Mise en pension en pourcent (loute |a complabin) 0.00
Auis de crédil Viva de |a pénode actuelle 000
Awis de debit VivA de la piriode actiels 000
Cunta de retour de Wiva i
Avance de fonds
Codits net 000
Montant en caisse de la péniode actuslle 000
Criédits
Crédit du commandant de |a pénode actusalle 000
Crédit du commandant de toube i cormplabilits 000
Crédit des aulorités durant foule la comptabilite 000
Crésdil de la jpurnée das parenis de toube ko complabilins 1L 1]
Indemnité kilkmeétngue pour |'ensemble de |la comptabilité 000
Subsistance, juslification de bouclement
Salde en caizas, ﬁl!ﬂﬂm du bouckernent:
Lisii et date Wi
Imgrirné: 13.02 2023 07-40 Page 1 De
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Subsistance
Est-ce que le crédit de subsistance est en actif?

Si ce chiffre est négatif, une justification doit étre fournie ou le montant doit étre encaissé

dans la caisse de service.
= Réglement d'administration, chiffre 3204

Crédit du commandant
Le montant se situe-t-il dans les limites du réglement d'administration?
Attention : comme il s'agit d'un compte de charges, le montant est affiché en négatif.

L'utilisation et les montants du crédit du commandant sont expliqués au point 2.2.1.

Décomptes JSI
Les jours décomptés sont-ils corrects?

1.4

La checkliste est la confirmation de révision du comptable et du quartier-maitre responsable.

Checkliste

Elle indique l'ordre des documents ainsi que les points de contrdle importants.

Conseil
Ne signez pas la comptabilité tant que la liste de contréle n'a pas été remplie.

ue 'ensemble des alertes de synchronisation ont 6t6

Estco q
travaillées?

Les documents sontls dans le bon ordre:
- Chiffros clofs
-Bilan | compte de résultat
-Checkliste

- Extrait du compte PostFinance (inclus signature cdt)

- Extrait du compte “Caisse”, “Compte postal bat" et “Caisse cantine"

-Détail de Fordre de paioment (OdP et OdP élec.)

-Annonces éventuelles et autorisations de la Comptabilité de la troupe

- Inventaire (crédit du commandant)

-Rapport de bouclement concernant les licenciements anticipés

-Rapport des portions de subsistance
-Bons de portion "d'autre corps™
-Pidces dans lordre des numéros
- Avec les quittances nécessaires
- Signature (destinataire de 'argent)
- 81 : le commandant direct a certifié exact
- Achat de médicament : signature du médecin militaire

- Cantonnement de fortune : signature du logeur

2020744

mporaire inclus toutes les piéces et preuve de cldture

©rte matériol

Je dépot

antine

s ontelles été comptabilisées réciproquement?

s pices ot des montants

avec piéce

¢ comptabilisation dans MILO

lisation MILO entre compte poste et PostFinance

ommune:

auxilliaire est jointe?

ation est-elle jointe?

ure de la commune est-elle apposée?

srestations non fournie ont été déduites?

PostFinance (OdPIOdP élec.):

les récepisseés (BV) sont joints?

P élec. a 616 liberé dans PostFinance?

retenues do soldes ont 6t6 retirée du compto?

telle ét6 envoyée dans MILO?
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1.5 Postfinance — Extrait de compte
L'extrait de compte Postfinance doit étre joint a la comptabilité et doit étre visé par le comp-
table et le cdt.

= Reéglement d'administration, chiffre 1206

Pour une école ou un corps de troupe, cette tache peut également étre regroupée au niveau
de I'état-major.

Conseil
Chaque mouvement sur I'extrait de compte est-il associé a une piece comptable?

PostFinamce - E-France - Verndigen Pape 2 of 2
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1.6 Piéce comptable
L'exactitude des données doit étre attestée sur toutes les piéces justificatives de la comptabi-
lité militaire.

Sur les décomptes des jours de service isolés, cette attestation doit étre effectuée par le cdt
supérieur.

Le cdt supérieur est:

Niveau unité cdt U
Niveau EM et cdt cp cdt Ctrp
Niveau cdt C trp cdt GU

Lorsque le comptable ne peut exceptionnellement pas juger de I'exactitude matérielle d'une
dépense ou d'une recette, ou de sa justification, une attestation écrite doit étre délivrée par le
commandant ou le responsable de I'organe spécialisé compétent.

= Réglement d'administration, chiffre1206

Paiement de la solde
Le paiement de la solde se fait sans argent liquide. Le paiement en espéces n'est autorisé
que dans des cas exceptionnels.

= Réglement d'administration, chiffre 2802

Les coordonnées bancaires des fournisseurs et des militaires peuvent étre saisies et enre-
gistrées dans MILO5. Les coordonnées bancaires des militaires sont également échangées
avec PISA et sont ainsi disponibles pour d'autres services.
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Facturation sommaire
Les recettes et les dépenses doivent étre justifiées par des documents (formulaires ou regus
originaux). Les piéces justificatives doivent contenir toutes les indications nécessaires a la
vérification concernant le lieu et la date, I'auteur de la facture, le type et la nature des mar-
chandises, le contenu, l'autorisation, le but et I'utilisation de I'élément de facturation. La factu-
ration sommaire n'est pas autorisée.

= Reéglement d'administration, chiffre 1202

Si la facture est sommaire, les bulletins de livraison doivent étre joints.

Faux
Lieferschein / Bulletin de livraison Nr: 18934 1'023.22
Lieferschein / Bulletin de livraison Nr: 18997 1'379.85
Lieferschein / Bulletin de livraison Nr: 19054 800.94
Lieferschein / Bulletin de livraison Nr: 19126 944.29
Lieferschein / Bulletin de livraison Nr: 19205 920.25
Correct
Straussensteak (162 Stiick a 160gr) kg 26.9 27.80 CH 747.82
Steack d‘autruche
Schweinsbratwurst (je 20 Stiick vakuumiert) Stk 162 1.70 CH 275.40

Saucisses de porc

Interdictions
La présentation de cartes de fidélité privées (p. ex. Supercard Coop, Cumulus Migros, etc.)
ou I'obtention d'avantages personnels sont interdites.

= Réglement d'administration, chiffre 1106

Les emballages (caisses, cabas, etc.) ne peuvent pas étre facturés par la caisse de service.
= Réglement d'administration, chiffre 3203

1.7 Contréle de la caisse de service
Dans MILO, le comptable peut créer I'extrait de compte caisse dans le journal de comptabili-
sation. Le solde physique de la caisse doit correspondre au solde de l'extrait de compte

Conseil
Lors de I'établissement de I'extrait de caisse, seuls les piéces comptabilisées sont prises en
compte.

Kay Hochuli v

Comptabilité %
& EMPersA

+ Nouveau recu # Changer @ Compiabilisé @i Effacer & Imprimer les piéces & Imprimer le bulletin de versement ~ “ Rapporis  [§) Exporter M vee

Statut Caisse Poste Nom Texte Etablir le Bilan / CR e compiable  Date de valeur Piéce jusiifi Montant
&8 oF Licenciement anticipé It Caporizzi, Marco licenciement anticipé Extrait du compte caisse 01.2023 06.01.2023 11750
Exirait du compte poste

Protocole de changement de comptable
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1.8 Controle de I'état actuel du crédit de subsistance

Dans le bilan de subsistance, il est possible de lire I'état actuel du crédit de subsistance a
disposition "a ce jour" et "a la fin de la période", pour autant que les achats et les prises des
vivres de I'armée soient inscrits quotidiennement.

+ Inscrire le buleln de lviaison o DéDUUréal  + Envegisirer les stocks en magasins des achals de gré 4 gré

Comptabilité

047177700000-013 Hauptbuch 2023

Comection du bikan de subsistance e Créer

047177200011-002 CR - TMC (01.01.2022 -

Désignation T Total
00000000011111111112222222222330 0000000001111111111222222222233
047177459905-001 WK - Betr Det K1 SZ (01
Total (global | jour) 0,00

O47177410006.004 WK - SIBOWND (01.01.2

Byt ey 83671 8,00

047177410006-003 Wi - Stab MND (01 012 Stecks en magasins des achats de gré a gré
047177320701-002 WK - Stab Pers A (01,01

Périodes

01012023 -51032023 B

01042023 -30.06.2023 @

01.07.2023-30.09.2023 @

01102023 - 22122023 B

Annonces de déon 0,00
Avts e crédt 0,00
Montant VivA (L 0,00
Etat VivA 0,00

A Solds bilan de subsistance

Conseil

Contrdle hebdomadaire par le cdt le vendredi avec état du crédit de subsistance jusqu'au di-
manche inclus.

Discuter des mesures a prendre en ce qui concerne le plan de subsistance.

2 Autres informations importantes
21 Obligation de surveillance
Les cdt supervisent le service du commissariat dans leur domaine de commandement.
La Base logistique de I'armée, les chefs du service du commissariat et les quartiers-maitres
contrblent le service du commissariat de I'armée, des Grandes Unités et des corps de troupe
en tant qu'organes de surveillance techniques. Les commandants des Grandes Unités et des
corps de troupe doivent veiller a ce que les chefs du service du commissariat et les quar-
tiers-maitres qui leur sont subordonnés remplissent leurs taches de controle.

= Réglement d'administration, chiffre 1104
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2.2 Crédits

Dans le réeglement d'administration, appendice 6, on trouve un résumé de tous les crédits a

disposition des unités par le biais des caisses de troupe.

2.2.1 Crédit cdt

En principe, le crédit est disponible pour les dépenses effectuées dans l'intérét du service
des unités et des états-majors. Ces besoins ont la priorité sur tous les autres.

Le but d'utilisation et les dépenses non autorisées selon le réglement doivent étre strictement

respectés.
EM des GU Fr. 15000.00
Cdt état-major partiel de I'armée Fr. 1500.00
Basea agrienne’ commandemant jets ou TA Fr. 3000.00
Corps de troupea Fr. 2000.00
Unité © Fr. 1000.00

12 Utilisation 1.3 Dépenses non autorisées

penses su ivantes:

* Achat en vue d'apéros, lesquels sont en faveur de la troupe, comme par
exemple un apéro avec la commune ol la troupe a son cantonnement,
cérémonie de remise de brevets, prise ou remise de |I'étendard, souhaits
de bienvenue au CC;

* Récompense pour les militaires soldés lors de concours internes au
cdmt;

Entrée aux musées, etc. pour les militaires soldés;

Cadeau pour militaires soldés;

Frais pour matériel de bureau pour les militaires soldés;

Repas d’'un invité a la troupe;

Divers événements de la troupe (souper de cp, etc.);

Encadrement musical d’'un événement avec des militaires soldés;
Arrangement floral pour un événement avec des militaires soldés;
Achat de biens qui conservent une certaine valeur a la fin du service;
dans ce cas, il faut procéder selon le ch. 16071 RA;

* Frais de téléphonie mobile pour les militaires soldés, lorsqu’ils n‘ont pas
d’accés au réseau fédéral ou lorsque le téléphone mobile est nécessaire
pour les besoins du service.

'En premiére priorité le crédit du commandant peut étre utilisé pour les dé-

2.2.2 Crédit des autorités

Les colts suivants ne doivent pas étre payeés via le crédit du commandant ou

par d'autres crédits:

# Les articles souvenirs, qui ne sont pas fournis gratuitement a la troupe
mais qui sont revendus;

* Les moyens informatiques; ces dépenses doivent &tre financées via le
crédit informatique;

* Lescoits pour I'immobilier ainsi que pour le mobilier; ces derniers
doivent étre financés par le crédit infrastructure (sauf locations de salle
pour une courte durée);

* Les primes pour le personnel professionnel. Celles-ci doivent étre
demandées par l'intermédiaire du Service du personnel;

* Les pertes matérielles de la troupe; dans ce cas, il faut procéder selon le
ch. 2803 RA;

* Lescoits pour les repas d'un employé de la Confédération (militaires
professionnels compris), gui sont pris chague jour (p. ex. diner journa-
lier). Ceci est aussi valable quand I'employeur ne prévoit pas de dédom-
magement des frais;

* Lescoits pour les repas d'un employé de la Confédération (personnel
militaire compris), dont les frais de repas sont dédommageés;

* Lescoits pour les repas d'un employé de la Confédération (personnel
militaire compris), lorsque ces colts dépassent 60 francs par personne;

* Lesdépenses en faveur d'un employé de la Confédération (personnel
militaire compris) dans le cadre de départs a la retraite, d'anniversaires,
de mariages et d'événements de méme nature;

+ Coitd'emballage des marchandises (p. ex. IFCO);

* Supplément express pour télécommunication.

Un crédit pour les autorités peut étre demandé auprés des cdt GU. Ce crédit est destiné a
soutenir financiérement le travail de relations publiques.

2.3 Demandes de crédits

Si des dépenses non prévues par les réeglements s'avérent nécessaires, elles peuvent étre
soumises avant le service par demande accompagnée d'une offre.
Tous les documents nécessaires se trouvent sur la page d'accueil de la Comptabilité de la

troupe.

Demandes et formulaires (admin.ch)

24 Contact

Base logistique de I'armée

Finances / Comptabilité de la troupe
Viktoriastrasse 85

3003 Bern

Hotline: 0800 85 3003
www.truppenrechnungswesen.ch
truppenrechnungswesen.lba@vtg.admin.ch
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https://www.vtg.admin.ch/fr/mein-militaerdienst/dienstleistende/truppenrechnungswesen/gesuche-formulare.html
http://www.truppenrechnungswesen.ch/
mailto:truppenrechnungswesen.lba@vtg.admin.ch

