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Résumé:

L'attention accrue portée a l'audit interne a un effet profond sur la réduction des
erreurs, des distorsions et de la fraude, compte tenu de la nécessité urgente de gérer les
Institutions pour obtenir des informations fiables et honnétes qui constituent la pierre
angulaire de la prise de décisions appropriées et de la mise en ceuvre des processus
administratifs.

L’étude a conclu que la vérification interne est une fonction administrative
importante, Par une personne ou un groupe de personnes jouissant d'un haut degré
dindépendance et de qudifications scientifiques et cognitives, lorsgu'il connait
suffisamment les normes imposées par la profession de |'auditeur interne pour pouvoir
prendre les décisions qui simposent et contribuer ainsi a la réalisation des objectifs
Euclide le plus bas de codt et dans les plus brefs délais.

Mots-clés: Audit interne, Prise de décision, Institution économique.
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Questionnaire

Audit

Parc Auto

Rédigé par Mme :

Poste occupé : Auditrice interne

Année 2013



1- Fiches de fonctions et recrutement.
a- Existe t-il les fiches de fonction pour I'ensemble des employés du Parc Auto ?

b- Avez-vous recgu le reglement interne de I'entreprise « anciennes et nouvelles recrues »?
c- Comment travail chaque employé au niveau du Parc ? séparation des taches
d- Que comporte le dossier de recrutement des employés du Parc ?
e- Exigé vous les 4 types de permis pour recrutement d’un chauffeur ?
f- Qui fait le recrutement des chauffeurs ?
g- Quel sont les Critére de recrutement pour le Parc ?
h- Avez-vous connaissance du dossier médical de I'effectif du Parc.
2- Gestion des véhicules :

a- Avez-vous une liste du matériel roulant du Parc?
b- Quel est le nombre de véhicule que vous avez dans votre parc auto ?
c- Quel est le nombre de véhicule qui sont en circulation ?
d- Le type de véhicule que vous avez ?
e- Quel estle nombre de véhicule en panne ? rapport de panne
f- Quel est le nombre de véhicule hors Alger ?
g- Quel est le nombre de véhicule vendus ? classez avez-vous les dossiers relatifs
h- Comment gérer vous cela ? format papier ou format électronique ?
i- Comment attribuer vous les véhicules aux chauffeurs et employés ?
- 1 chauffeur est affecté a 1 véhicule ou plusieurs véhicules ?
- 1 chauffeur est affecté a une direction ou plusieurs directions
- Avez-vous un document justifiant cet acte « contrat...... »
- Avez-vous des ordres de mission « territoire national, régional ou autres »

3- Gestion des carnets d’entretient et cahier de route :
a- avez-vous des carnets d’entretien pour chaque véhicule ?

b- avez-vous des cahiers de route ?
c- sont-ils bien renseignés ? qui les renseignent ?
d- comment le cahier de route est renseigné « jour/mois/année » ?
4- Vérification et contrdle des véhicules et sécurité.
a- Comment gérez-vous les entretiens des véhicules ? sur planning ou a la demande

b- Faites vous des contréles journalier des véhicules avant leurs utilisation ?

c- Quifait ce controdle ?

d- Savent-ils faire ce controle ?

e- Sont il formé ou sensibilisé sur cela ?

f- Comment font-ils cela ? « huile, roue de secoure, triangle, essuie glasses clignotant,
boite a pharmacie, Gillet, crique, extincteur......... »

g- Vérifiez vous les papiers du véhicule chaque matin « permis, carte grise, assurance
vignette, contrdle technique.

h- En cas de panne savent-ils prendre les mesures nécessaires pour cela. ? comment ?

i- Ont-ils été formés et Quand ?
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j- Connaissez vous les dates de validité des documents : permis, assurance, vignettes,
contrdle techniques des véhicules que vous conduisez ?

k- vérifiez vous que la personne que vous accompagnez a mis sa ceinture de sécurité
avant de votre démarrage ?

I-  Comment gérer vous le parking des véhicules de I’entreprise « garage a l'intérieur ou
a I'extérieur du site ».

m- Avez-vous une idée sur ces endroits ? sont-ils sécurisés ?

n- Existe til des parkings gardé a proximité de chez vous ?

o- Laissez-vous des documents de travail dans Les véhicules la nuit ?

Gestion de la consommation des Bon d’essence et piéce de rechange:

m_

Comment recevez-vous les bons d’essence : journalier/hebdo/mensuel ?
Comment gérer vous cela ? sur planning, a la demande, selon indicateur de réservoir ?
Avez un registre des mouvements des bons

En cas de demande de consommation supplémentaire d’essence quelle est la
procédure ?

En cas de consommation moine que prévue quelle est la procédure ?

Utilisez vous les véhicules pour les déplacements personnels ?avez vous une
autorisation a cela ?

En cas d’accident, ou panne, ou autres qui prend en charge les dépenses relatives a
cela?

Ya t-il une procédure qui gere cela ?

Avez-vous des piéces de rechange et consommable Parc ?

Comment gérez-vous cela ? en extra .... ?

Qui gere les consommables et PDR ?

Avez-vous une fiche de stock ?

Avez-vous un logiciel qui gere cela ?

Expression des besoins

a- Quidéclenche la commande d’entretien ?

b- Comment font-ils cela ? mail, verbal ?

c- Faite vous des rapports de constats « qui, comment, pourquoi »? communiguez-vous
ces rapports a DG ?

Gestion des contrats avec les fournisseurs et les prestataires de service :

Avez-vous des dossiers fournisseur a votre niveau : « RC.IF.Al.Régime fiscale, contrat,
liste des prix des articles..... » ? sont-ils classés ?

Combien de transporteur avez-vous ?

Avez-vous des contrats avec vos fournisseurs et prestataire de service ? sont-ils classés ?
Sont-ils renouvelable par tacite reconduction ?

Apres combien de temps ?

Avez-vous un listing de tous les articles du fournisseur contracté et non contracté ?
Réviser vous les prix d’'une manier permanant ? Chaque combien de temps ?

Transport du personnel :

a_

Quel est le Nombre de personnel a transporté ?
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g_

Comment gérez-vous le transport du personnel ?

Existe-t-il un plan de ramassage ? endroit, temps de ramassage, ce qui habite loin
Faites vous des visite du matériel roulant ?

Comment faites vous pour le personnel nouvellement recruté ? étes vous informer sur
les nouvelle recrue : avant ou apres leurs PV d’installation dans I'entreprise ?

Faites vous des vérifications inopinées du matériel roulant ?

Comment organisez vous le transport du weekend, utilisez vous le transport de
I’entreprise ou externe ?

Gestion des missions :

Etes vous appelez a faire des missions ?
Avez-vous une procédure ?

Qui déclenche les Ordres de mission ?

Qui est le personnel concernés par les missions ?
Comment gérez-vous cela ?

Gestion des Fonds de Roulement

Avez-vous des Fonds de roulement MERINAL ET VAPRO ?
Avez-vous une procédure qui gére cela ?

Quel est le montant du FR MERINAL ET DE VAPRO ?

A quoi consiste —il ?

Qui fait la demande de FR ?

Qui valide la demande de FR ?

Comment justifiez-vous les dépenses relatives au FR ?
Avez-vous des délais de transmissions ?



Documents a demander :

- Liste du personnel actif

- Fiche de poste du personnel

- Rapport d’activité

- Procédure de Maintenance

- Les documents relatifs a I'affectation et attribution des véhicules
- Dossier des fournisseurs

- Fiche de stocks

- Contrat et convention

Planning de travail

Date de Début de la mission :
Date de fin de la mission :
Personnes a audités :
Matinée :
9h ouverture de la réunion
- Entrevue avec les audités
9h 15 : Plan d’action

- Questionnaires

- Entrevue avec les audités

- Vérification des documents

- Constat du travail sur terrain et application des tests
- Evaluer les forces et Faiblesse du domaine audité.

- Compte rendu final

Réunion de cloture
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SGP CONSTRUMET SR
Filiale Groupe Industriel BATIMETAL f \\ %

S A g A lial) o jlady) 4s 5
Societé de Realisations Industrielles et de Montage =, S5
S.PA AL CAPITAL DE 230,000,000 DA e
Ain Defla, le 05/02/2014

BATIMETAL MONTAGE
Direstion Generale

Réf: PDG/BMY/N®,...../2014
TR Audit2014

A Messieurs:
Le Chef Departement Comptabilité &t Finance
Le Chef Département Exploitation Matériel

Objet : Mission d'Audit.

Suit au planning annuel d'audit de 'année 2014, nous avons Ihonneur de vous
informer
par la présente de la mission d'audit & partir du 11/02/ 2014 au 18/02/2014 ayant

pour objet |
» (Gestion du Carburant,
+ Gestion du Parc Auto,

La réunion d'ouveriure aura fieu le 11 février 2014 4 08h00 au niveau du

departernent comptabilité et finance.
A cet effet, nous vous demandons de mettre 4 la disposition de I'Auditsur
M' TAIBI Badr Eddine tous les moyens et les documents nécessaires pour la réussite

da la mission,
Veuillez, agréer, Massieurs 'expression de mes salutations distinguéas.
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