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Ce guide a pour objectif de vous accompagner dans la préparation des rapports financiers intermédiaires et finaux. Il vous fournit une liste non 
exhaustive des pièces justificatives demandées par catégorie de dépenses. Il est important de garder en tête trois éléments clés de la documentation 
des coûts : 

1. Justificatif de frais – facture/reçu  
2. Preuve de paiement – avis de débit bancaire 
3. Preuve de travail – preuve de travail effectué 

Liste non exhaustive des pièces justificatives 
Frais personnel  
 

Couts réels  - Contrat de travail 
- Fiche de paie : Détail des salaires (brut, net, charges) / Preuve des charges sociales et 

fiscales 
- Feuilles de temps signées 
- Preuve de paiement 

Couts simplifiés  - Feuilles de temps approuvées et signées  
Voyage Indemnités journalières - Si des coûts réels sont utilisés - tous les reçus et factures et un tableau les résumant. 

- Si des taux d'indemnité journalière fixes sont utilisés : preuve de paiement de l'indemnité 
journalière et politique de voyage appliquée par l'organisation. 

- Dans tous les cas, une preuve du déplacement ainsi qu’une preuve de l’objet du 
déplacement, comme des rapports de mission, doivent être fournies 

Cout du voyage - Justificatifs de la procédure d’achat (autorisation de déplacement, devis, documents 
d’évaluation, etc.)  

- Facture ou e-billet indiquant clairement le prix  
- Carte d'embarquement ou autre preuve, comme les visas d’entrée  



 

- Preuve de l'objet du voyage, telle qu'une invitation personnelle, l'ordre du jour de 
l'événement, une présentation, un point de parole, etc. 

- Preuve de séjour sur place - facture d'hôtel, liste de chambres, liste de présence signée. 
- Les coûts liés à l'utilisation du ou des propres véhicules des bénéficiaires doivent être 

justifiés par un journal de bord du véhicule et doivent être calculés en utilisant le taux 
national/territorial publié pertinent pour l'utilisation du véhicule (lorsqu'il est disponible). 

- Pour les dépenses de carburant et d'huile, une liste récapitulative de la distance 
parcourue, la consommation moyenne des véhicules utilisés, les frais de carburant et les 
frais d'entretien. 

Achat bien et 
services  

Exigences générales  Justificatifs de la procédure d’achat (demandes de devis, appels d’offres, offres reçues, 
évaluations), preuve du contrat ou de la commande, bons de livraison, certificats de réception, 
factures/reçus, preuve de paiement bancaire, preuves de livrables, photos des biens, preuve du 
respect de l’apposition du logo de l’UE. 

- Inferieur a 5 000 
euros  

- Facture, devis, bon de livraison signée 

- Supérieur à 5 000 
euros et inferieur 
a 50 000  

o Achat de Biens  
1- Demande d’offre de prix  
2- Minimum 3 devis 
3- Devis doit indiquer : prix, description, quantité, délai et lieu de livraison  
4- Note/PV de sélection  

o Achat de Services : appel à candidatures 
1- Termes de références complet (qualifications, résultats attendus) 
2- Demande d’offre d’au moins 3 prestataires (email, ou publications)  
3- Offres reçues 
4- Contrat écrit ou bon de commande avec détail de paiement, et honoraire 
5- Note /PV de sélection  

Réunion, ateliers ou 
autres évènements 
du projet  

 1- L 'agenda 
2- Minutes 
3- Liste des participants signée 
4- Preuve de séjour sur place - facture d'hôtel, liste de chambre, liste de présence signée. 
5- Factures de prestataires pour la location de salle, les réceptions ou la restauration. 



 

6- Les photos des travaux sur le terrain (photos avant, pendant et après les travaux) effectués 
par les bénéficiaires du projet, ou par des sous-traitants, doivent être conservées comme 
preuve de l'achèvement des activités du projet.  

 

Les bonnes pratiques : 

Éléments  Description  
Template rapport 
financier  

- Utilisez le Template Excel protégé partagé a la signature du contrat 
- N’ôtez pas les protections 
- Remplissez uniquement les cellules bleues 

Partage des pièces 
justificatives 

- Utilisez google-Drive si c’est possible 
- Évitez de partager avec des outils avec date d’expiration 
- Classez vos dépenses par catégorie en annexant les justificatives relatives. Par exemple : facture, devis, 

sélection, preuve de paiement 
- Faire attention aux exigences du RGPD 

Conformité comptable - Signez en version papier ou avec DocuSign 
- Les signatures images ne sont pas acceptée 
- Insérez le code du projet sur les factures  
- Facture /reçu avec numéro date, montant lisible 

La transmission - Merci d’envoyer le rapport financier + pièces justificatives + demande de paiement à l’adresse email / 
Financebestlife2030@iucn.org 

- Merci d’indiquer dans l’objet de l’email : BESTLIFE2030 - Numéro du projet - objet de l’email. A titre d’exemple : 
Bestlife2030-2024A101 - Rapport financier N°1 - Demande de paiement 

Ressources  veuillez-vous référer à :  

o Politique et procédures d’approvisionnement pour les bénéficiaires de subventions de 
l’UICN 

o Foire aux Questions (Mis à jour le 
27/02/2025) 

o Envoyé vos questions directement à : Financebestlife2030@iucn.org o Info session financière  
 

mailto:Financebestlife2030@iucn.org
https://bestlife2030.org/wp-content/uploads/Annex-3-Politique-et-procedures-dapprovisionnement.pdf
https://bestlife2030.org/wp-content/uploads/Annex-3-Politique-et-procedures-dapprovisionnement.pdf
https://bestlife2030.org/wp-content/uploads/BL2030_FAQ_FR_V6_Feb25_FINAL.pdf
https://bestlife2030.org/wp-content/uploads/BL2030_FAQ_FR_V6_Feb25_FINAL.pdf
mailto:Financebestlife2030@iucn.org
https://bestlife2030.org/wp-content/uploads/BL2030_Financial_Infosession_FP_FR_2CfP-Website.pdf

