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Notions de budget /
Gestion de documents administratifs

Qualiopi )}, UNAFORIS
IRTS Normandie-Caen — ARRFIS Association Régionale de Recherche et de Formation a I'Intervention Sociale e et s T LO:

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu



NNNNNNNNN

Le budget

Définition
Le mot « budget » est issu du francais « bougette » (pefite poche).

Un budget, c'est une facon structurée de gérer ses finances. Maitriser son
budget, c’est trouver I'équilibre entre les ressources et les déepenses.

Attention : chaque individu et chaque structure a des revenus, des
ressources financieres différents et une facon de vivre qui lui est
personnelle. Il n'existe pas de budget modele applicable a toutes les
situations.
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En intervenant a domicile, et pour accompagner au

mieux une personne au quotidien et dans la proximite,
I’AES peut étre amené a:

<

« Aider a la réalisation ou réaliser des achats de la vie courante
« Aider au suivi du budget

« Parficiper a I'élaboration des menus

« Aider a la gestion des documents de la vie courante et aux
démarches administratives

D’ou I'intérét de ces quelques notions .......
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Pourquoi établir un budget ?

En etablissant un budget, on programme les dépenses selon des
objectifs a court ou moyen terme. Le budget permet d'optimiser
I'utilisation des ressources : paiement des factures courantes,
financement de projets a long terme (achat d'un logement, d'une
voiture, financement des vacances, augmentation des salaires,
parc informatique etc.).

La priorité des dépenses dépend de chacun et des engagements
contractés mais aussi et surtout des ressources financieres (capacités de
financement) de chacun.
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POUR BIEN GERER SES COMPTES :

» Predérez o paemen comgtam plutin qu'a creda Budget du mois de o P2 . * DET
‘ . AlL DE

* Epargnez pour priveir ks imprevus of les projets

Pa rfOiS des OUtiIS « MON RESTE DISPONIBLE » :
peuvent aider et  reronrounos T R

permettre de
mieux visualiser
son budget

RESSOURCES

¥ Habillement

wn
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n
r4
w
o
w
o

¥ Loisirs : (loisirs, Tabac, imprévus...)

6 /// LIVRET DE COMPTES CESF LIVRET DE COMPTES CESF //) 7
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Vocabulaire

Dépenses courantes : dépenses de tous les jours que I'on peut
éventuellement diminuer, on parle alors de charges variables ;
alimentation, hygiene, santé, loisirs, tfransports etc.

Dépenses occasionnelles : nécessitées par ['achat ou le
renouvellement d'un éqguipement. Ces dépenses sont souvent
importantes et il est préférable de les avoir prévues ; équipements de
la personne, équipements de la maison, véhicules, cadeaux,
VAOCANCES...

Dépenses (charges) fixes : dépenses auxquelles on ne peut
échapper et que I'on ne peut réduire ; logement, impots, credits,
abonnements etc.
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Ts Difféerence entre budget, finances et comptabilité

Le budget est un document prévisionnel dans lequel on indique le
montant prévu ou décidé pour chague poste de déepenses et de
recettes.

Les finances traduisent ['articulation enfre disponibilités réelles a un
moment donné et les recettes et dépenses prévisionnelles afin de
vérifier la faisabilité d'un projet.

La comptabilité enregistre les recettes et dépenses réellement
effectuées dans des postes prévus par le plan comptable. On peut
alors comparer les prévisions avec la realite.
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Exemple d’'une comptabilité

La comptabilité est un exercice quotidien qui vise a « enregistrer » toutes
les dépenses effectuées ;. que ce soif sous la forme de liquidité, sous la
forme de cheque, de virement, de carte bleue.

Cette rigueur permet d’avoir I'ensemble des dépenses en un clin d’cell,
dans chaque poste budgétaire prévu. Ainsi, cela donne des indications
sur les montants restants a dépenser ou au contraire sur le mangue de
ressources prévues dans un poste budgétaire : voild comment, lo
comptabilité permet de réagjuster ou de réévaluer des postes
budgétaires.

La comptabilité est au service de la gestion budgétaire et le budget
défini donne la ligne de conduite de la comptabilité.
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rs Exemple d’'une comptabilité, suite.

Les factures permettent d’avoir les éléments nécessaires a ce qui
est appelée « une écriture comptable ».

N

> ¥ s D == FACTURE n® Facture 054
i< L 2 : du 06-07-2014
= L2 rclece cl écrse
Benjamin Dutoit -
rue de L.a Commiche, 29 EXEMPILE FICTIF
12343 IL.a Faitiére
Tel: 0123456789 DMonsiear Dupont Jean
. rue de 1I"Eau, 125
NMail : ben.productiona' monne t.com 2008 I. afontaine
DESCRIPTION DAAOINT ATNT

IMise en ordre de wvotre toiture a l'adresse précitée

IMain d'cecuvre - 45 heures &4 40 euros 1 800,00 €

IMarchandises : 3 rouleauss de protection 93000 €=
Numeéro denregistrement : BEOI23.456.789 7/ 00.11.22 Total hors T WA 2 730,00 €
Numéro dentregrise : BEOI23.456.789 T A a2 tauss de 2% 163 .80 €
Total TV A comprise 2 893,80 €
& paver sur le compte bancaire n® Reéférence a rappeler lors du paement
345-1234567-89 Facture 054 du 06-07-2014
Qualiopi )3, UNAFORIS
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Les circonscriptions d’actions
sociales proposent des ateliers
ou des documentations pour
aider les ménages dans la
gestion du budget ou pour
prévenir le surendettement
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Apprendre a gérer son budget
EN 10 CONSEILS

Repas, sorties, factures...
Notre porte-monnaie est
rarement épargné et souvent
mis a |'épreuve de tentations
toujours plus grandes.

En 10 conseils, apprenez a
mieux maitriser votre budget.

K} Etablissez un budget (cf. tablesu i-contre)

E1 Payez en priovité les charges liées 3

votre logement (loyer, électricits,
assurance...) et pensez a les
mensualiser

El raites vos comptes régulierement
en venfiant vos relevés bancaires

Bl Classez vos courriers par theme
(loyer, électncité, crédits.)

(5 Comparez le prix des assurances,
mutuelles, forfaits téléphoniques..

IRTS Normandie-Caen — ARRFIS Association Régionale de Recherche et de Formation a I'Intervention Sociale
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3 préférez le paiement comptant
plutdt qu'a crédit

(7] Epargnez pour prévoir les imprévus
et les projets

[) Nabusez pas du découvert bancaire
autonisé... C'est un crédit

E) Gardez la preuve de vos paiements
en cas de litige

& En cas de difficulté, une négociation
est toujours possible :
n‘attendez pas pour réagir.

Salaire

Prestations familiales

Revenu de solidarité active (RSA)

Allocation adulte handicapé (AAH)

TOTAL

LOGEMENT :

Retards de pssement,

date de prélevement

+ Loyer

* Electricité

* Télgphone

+ Internet

ASSURANCES :

+ Habitation

* voiture

* Mutuelle

IMPOTS :

*Locaux +red TV

* Sur le revenu

Scolarité

Autres

Remboursement crédits/dettes

TOTAL
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F1 LE DOSSIER DE SURENDETTEMENT

. € - ‘ VOUS POUVEZ LE RETIRER
SURENDETTEMENT : ¢ W ' - S _ A LA BANQUE DE FRANCE A LADRESSE SUIVANTE :
S'INFORMER < ' A "
b = e | ’ y ¥ Banque de France
POUR SAVOIR REAGIR ") A ) P Commission de surendettement
Ot 4 - . » : 14 avenue de Verdun
“ 14 051 CAEN Cedex
J 0231383300
Le dossier est également téléchargeable sur le site www.banque-france.fr
, | c : s 2
f:::otmxsﬂﬁtp:zﬁzﬁsm?’mf?;n b::niv::itulz': L'accueil est ouvert du lundi au vendredi de 9h a 12h et de 13h30a 17h
de son budget permet d'éviter des mauvaises surprises. Pour déposer le dossier prendre rendez vous en ligne www.banque-france.fr.
En s'accumulant, les dettes personnelles peuvent entrainer ou par téléphone au 02 31 38 33 34,
un surendettement.
Kl EVALUER MA SITUATION FINANCIERE EJ EXAMENS ET REPONSES

Erablissez un budget & partir de vos La commission de surendettement étudiera votre dossier.

RESSOURCES (salaire, allocation RESSOURCES e opoatrala Ropon DI ACAGHER % 0R S URLE) Sanciine
chémage, revenu de solidarité active..) personnese. 9 :

et déduisez vos CHARGES FIXES - CHARGES FIXES

MENSUALISEES (loyer, électricité, - ENGAGEMENTS S| VOTRE DOSSIER EST RECEVABLE,
assurances, impots..) ainsi que vos - DES SOLUTIONS SONT ENVISAGEABLES :
ENGAGEMENTS (crédits ou plan

d'apurement). : e RESTE DISPONIBLE ® Un plan conventionnel

de redressement : éventuel gel
des dettes pendant une durée
maximum de 24 mois,

rééchelonnement des créances, na—
négociations des taux ‘
d'intéréts, remise gracieuse..,

Vous dégagerez ainsi un RESTE DISPONIBLE qui vous permet de subvenir a vos
dépenses alimentaires et a celles de la vie quotidienne,

Siles difficultés financiéres persistent

(engagements non tenus, découvert ® Une procédure de rétablissement L'acceptation de votre dossier entraine

mensualités, retards de factures...), Dans la mesure du possible, payez en « irrémédiablement compromise » (':'l"a",?'m dou cvédite acc parfiouiens
il vous faudra alors ref!echnr ala priorité les charges fixes et n'aggravez et sile Juge l'accepte : effacement il vous est alors impossible de contracter un
constitution d'un dossier de pas votre endettement. des dettes aprés vente eventuelle nouvel emprunt.

surendettement. du patrimoine.
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Principales mesures de protection des
consommateurs

Du fait de la vulnérabilité des personnes accompagnees, il est
nécessaire d'étfre vigilant et de les informer de leurs droits (ex
droit a la rétractation)

Plus d'informations sur ce site :
https.//www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N24033
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https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N24033
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N24033
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« EN
" REPUBLIQUE Service-Public.fr
FRANCAISE Le site officiel de I'administration frangaise

Liberté
Egalité

Information et protection du consommateur

Linformation sur les prix et les soldes est réglementée. Aprés l'acquisition d'un bien, des dispositions protégent le
consommateur qui souhaite renoncer a son achat ou qui rencontre un probléme a la livraison. En cas de litige, il
est possible de recourir @ un médiateur ou un conciliateur. Cette page présente les régles générales, mais ne traite
pas des regles spécifiques a certains achats (achat a distance, prestations de service, etc.).

> Prix

> Soldes, promotion ou réduction, liquidation

> Démarchage a domicile

> Devis

> Contrat de vente et d'achat

> Livraison d'un bien acheté par un particulier auprés d'un professionnel
> Délais de réflexion et de rétractation

> Litiges

Qualiopi » U
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Gestion de documents administratifs

Les personnes accompagnées ont parfois besoin d’'aide pour lire
leur courrier, tfrier, garder et pouvoir retrouver les documents
Importants

Plus d’informations sur ce site ® htps://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F19134

Video : a vous de jouer a un vrai ou faux « combien de temps garder ses
documents administratifs » : https://youtu.be/2J _b03TT7ns
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Papiers a conserver

Vérifié le 08 février 2021 - Direction de l'information Iégale et administrative (Premier ministre)

Autres cas ? Comment conserver ses papiers : support papier ou électronique ? / Quelle est la durée de
validité d'un acte d'état civil ?

Le délai de conservation des papiers varie selon le type de document : assurance, logement, véhicule, banque...

Les durées indiquées sont des durées minimales durant lesquelles il est prudent de garder les documents.
Il s'agit des délais durant lesquels vous pouvez exercer un droit. Par exemple, demander un remboursement.

Il peut aussi s'agir des délais pendant lesquels on peut vous réclamer quelque chose. Par exemple, payer une
amende.

Vous pouvez bien sir garder vos documents plus longtemps, notamment pour apporter une preuve devant la
justice.

En effet, les délais indiqués ne prennent pas en compte tous les cas de figure.

Ainsi, les délais peuvent étre allongés si la prescription est suspendue ou interrompue. Par exemple, certains
délais sont suspendus tant qu'une personne est mineure et commencent a courir uniquement & partir de la
majorité.
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