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Outil de gestion intégral des 
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1. Trésorerie 
Dans ce chapitre : 

 Visualiser le bilan des comptes…………………………………………. 

 Editer ou supprimer un compte……………………. 

 Créer un nouveau compte……………………………………. 

 Créer une nouvelle opération commune…………….. 

 Créditer ou débiter un compte pour un membre………. 

 Gestion des emprunts (cf. chapitre 10 du module Emprunts) 

 Gestion des transferts (cf. chapitre 11 du module Transferts) 



4 
 

 

 

 

Pour pouvoir accéder à la page d’accueil de ce module, vous pouvez: soit cliquer sur l’icône 

« Trésorerie » présent sur la page d’accueil de l’association, soit passer par le menu “Réunion”, 

puis le sous-menu « Trésorerie ». 

 

 

 

 

 Visualiser le bilan des comptes 

 

Vous pouvez à tout moment connaître la situation financière actuelle et future de tous les 

comptes de votre association. Pour cela, vous devrez choisir « Bilan des comptes » depuis la 

page d’accueil du module. 
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Une fois que vous cliquez sur « Bilan des comptes », vous arrivez sur l’écran de visualisation de la 

situation actuelle de tous les comptes de votre association. Vous avez la possibilité de visualiser 

le bilan prévisionnel de vos comptes en cliquant sur « Prévisionnel » (flèche verte) et d’exporter 

dans un fichier Excel vos bilans de compte en cliquant sur « Exporter » (flèche bleue). 

 

 

 

 

Vous avez également sous vos yeux la liste des comptes, et le bilan de chaque compte. Si vous cliquez 

sur l’icône d’un compte, vous pourrez consulter les différentes opérations qui ont été effectuées sur 

le compte sélectionné. 
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 Créer un nouveau compte 

 

Lorsque vous créez votre association dans le système, de façon automatique, un certain nombre 

de comptes sont créés. Vous pouvez en créer de nouveaux en cliquant sur « Créer un nouveau 

compte » depuis la page d’accueil du module. 

 

 

 

Une fois que vous l’aurez fait, vous serez face au formulaire de création d’un nouveau compte. 

Vous devrez remplir ses différents champs et le soumettre afin de valider la création. 
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 Modifier et supprimer un compte 

 

Il peut arriver que lors de la création d’un compte, des erreurs se glissent, ou que vous ayez 

besoin de supprimer un compte qui a été créé de façon temporaire. Pour le faire, vous devrez 

aller sur « Gestion des comptes ». 

 

 

 

Vous serez redirigés vers un écran qui vous présentera la liste de vos comptes avec la possibilité 

soit de les éditer (flèche bleue), soit de les supprimer (flèche rouge). 
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 Créer des opérations communes et individuelles 

 

Le module trésorerie est le module central de crédit et de débit de tous les comptes. À travers 

lui, vous pourrez donc insérer et retirer de l’argent de n’importe quel compte t à n’importe quel 

membre. Vous pouvez notamment: 

 

 Effectuer une opération commune 

Pour cela, choisissez « Ajouter une opération commune » depuis la page d’accueil du module. 
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 Vous serez redirigés vers le formulaire d’ajout d’une opération commune, que vous devrez 

remplir puis soumettre pour valider l’opération. 

 

 

 

 Ajouter une opération individuelle 

On peut également être face au besoin de créer des opérations de crédit ou de débit pour un 

membre en particulier. Cela revient à effectuer une opération individuelle pour le membre 

considéré. Afin d’effectuer une opération individuelle, vous devez choisir  « Ajouter une 

opération » depuis la page d’accueil du module. 

 

 

 

Le formulaire d’ajout d’une opération individuelle vous sera disposé et vous pourrez remplir les 

différents champs afin de créer l’opération: 

 Le concerné: il s’agit du membre concerné par l’opération 
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 Le compte: renvoie au compte à créditer ou à débiter 

 Le montant 

 La description 

 le type d’opération: il s’agit de définir s’il s’agit d’une opération de crédit ou de débit 
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2. Emprunts 
Dans ce chapitre : 

 Consulter le bilan des emprunts………………………………….. 

 Effectuer un emprunt…………………………….……………………. 
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L'utilisation des outils Nkap vous donne la possibilité d’effectuer des emprunts au sein de votre 

association, d’en garder une trace numérique et de voir évoluer les bilans de ces emprunts. 

 

 Bilan des emprunts 

 

Le bilan des emprunts vous permet de visualiser tous les emprunts qui ont été effectués, vos 

intérêts globaux, ainsi que les intérêts spécifiques à chaque emprunt. Pour accéder au bilan de vos 

emprunts, vous devrez cliquer sur le menu « Réunion », puis le sous-menu « Emprunt ». 

 

 

 

 

Sur cet écran, vous pourrez : 

 Effectuer un nouvel emprunt (voir section suivante) 

 Consulter les totaux concernant vos emprunts et vos intérêts (flèches vertes) 

 Consulter la liste des emprunts en cours et leurs statuts (flèche orange) 

 Les détails sur un emprunt: en cliquant sur le numéro dudit emprunt (flèche jaune) 

Lorsque vous cliquez sur le numéro de l’emprunt, vous serez redirigés vers la page de gestion de 

l’emprunt sélectionné 
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Sur le haut de la page vous pourrez observer les détails de l’emprunt (montant, intérêts, total 

attendu, date de remboursement, date d’emprunt...). 

Sur le bas de la page, la répartition des bénéfices entre les différents prêteurs (flèche verte). 
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En cliquant sur l’onglet « Remboursement », vous pouvez consulter les différents 

remboursements qui ont déjà été effectués pour l’emprunt courant. 
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3. Transferts 
Dans ce chapitre : 

 Consulter la liste des transferts……………………………………. 

 Effectuer un transfert………………………………………………….. 
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Dans la grande majorité des cas, une association possède en elle plusieurs comptes. Et au sein 

d’un compte, chaque membre possède des parts. De ce fait, dans certaines conditions, on peut 

être amenés à faire des transferts d’argent d’un compte à un autre. 

 

 Consulter la liste des transferts 

 

Pour consulter la liste de tous les transferts effectués d’un compte à l’autre sur le système, il 

vous suffit de cliquer sur le menu « Réunion », puis le sous-menu « Transferts ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 Effectuer un transfert (réservée à certains membres du bureau) 

Pour effectuer un transfert d’un compte à un autre, vous devrez vous cliquer sur le bouton 

“Transférer” depuis l’écran précédent. 

 

 

Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Transférer », vous serez redirigés vers le 

formulaire de création d’un transfert.  

 

 

 

Une fois sur ce formulaire, vous devrez remplir convenablement les différents champs qu’il 

contient: 

 Le compte émetteur: c’est le type de compte à débiter (épargne, tontine, aide...) 

 L'émetteur du transfert: renvoie au propriétaire de compte à débiter 

 Le compte récepteur: le type de compte à créditer 

 Le Récepteur du transfert: renvoie au propriétaire du compte à créditer 
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 Le montant du transfert 

 La description 

Une fois ces champs remplis, il ne vous reste plus qu’à valider en cliquant sur le bouton 

« Enregistrer » et le transfert sera effectué. 
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4. Amendes 
Dans ce chapitre : 

 Créer une amende……………………………………………. 

 Consulter mes amendes………………………………….. 

 Consulter la liste des amendes……………………….. 

 Consulter les types d’amende…………………………. 

 Créer un type d’amende………………………………….. 
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Tout membre de l’association peut faire l’objet de sanctions. Lesquelles pouvant se être 

caractérisées par l’attribution d’une amende à payer par ledit membre. Les outils Nkap offrent 

donc la possibilité de gérer tous les aspects de ces amendes là, depuis leur création jusqu’à leur 

règlement, en passant par leur suivi. 

 

 Créer une amende (cette action est réservée à certains membres du bureau) 

 

Pour créer une amende, vous devrez vous rendre sur la page d’administration du module des 

amendes en cliquent sur le menu « Réunion », puis le sous-menu « Amendes ». Enfin cliquer sur 

« Créer une amende » (flèche rouge). 

 

 

 

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Créer une amende », on vous affichera le 

formulaire de création d’une amende. 
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Vous devrez remplir tous ces champs, à savoir: 

 Le type d’amende: qui renvoie ici à la catégorie de l’amende (absentéisme, retard de 

cotisation etc...). 

 Le concerné. 

 La description de l’amende. 

 Le montant de l’amende. 

Une fois que vous aurez rempli ces champs qui sont obligatoires, vous pourrez cliquer sur 

« Enregistrer » pour créer votre amende. Votre amende est dès lors visible par le concerné dans 

la liste de ses amendes propres, mais également par les autres membres de l’association dans la 

liste générale des amendes. 

 

 Consulter mes amendes 

 

Chaque membre a la possibilité de visualiser la liste des amendes dont il fait l’objet. Pour cela il 

consulte la liste de ses amendes propres. Cette liste est accessible via 2 canaux. 

 

 Via la page d’accueil de l’association 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

 Via le menu principal du module Amendes 

 

 

 

Que vous choisissez la première ou la seconde option, vous serez redirigés vers la page de 

visualisation de vos amendes personnelles. 
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 Consulter la liste des amendes 

 

Vous avez également la possibilité de visualiser la totalité des amendes attribuées aux membres 

de votre association. Pour cela vous devrez vous rendre sur la page d’accueil du module 

Amendes et cliquer sur « Liste des amendes ».  

 

 

 

Une fois que vous avez cliqué sur la liste des amendes, vous pourrez consulter l’interface 

présentant la liste totale des amendes attribuées aux membres de l’association, et savoir 

lesquelles ont déjà été réglées par les concernés. 
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 Consulter les types d’amende  

 

Les types ou les catégories d’amende permettent de classifier les amendes en plusieurs groupes. 

Vous pouvez consulter la liste de ces catégories en cliquant sur « Types d’amendes » depuis le 

page d’accueil du module Amendes. 

 

 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Types d’amendes », vous aurez accès à la liste établie des catégories 

d’amendes et vous pourrez les manager via les boutons d’actions rapides. 
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 Créer un type d’amende (action réservée à certains membres du bureau) 

La liste préétablie des types d’amendes fournie par le système sera sans doute amenée à être 

complétée au sein des différentes associations. C'est pour cette raison que vous aurez la 

possibilité de définir de nouveaux types d’amendes. Il vous suffit de cliquer sur « Créer un type 

d’amende » depuis la page d’accueil du module Amendes. 

 

 

 

Une fois que vous aurez cliqué sur « Créer un type d’amende », vous irez sur le formulaire de 

création d’un type d’amende. Il faudra alors remplir l’unique champ de ce formulaire et le valider 

pour créer votre type d’amende et le rendre accessible lors de la création des amendes. 
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Dans la quatrième partie : 

 Gestion des tontines 

 

 

Contacts : 
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