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INTRODUCTION

La petite entreprise, c'est d'abord une valeur ajoutée,
un ensemble cohérent dirigé par une personne.

Ce livre innove et réveille le domaine de la comptabilité, un peu oublié il faut le
dire, quand il s'agit de simplifier la tenue comptable des petites entreprises, voire
des plus petites encore, les TPE (trés petites entreprises).

L'enseignement comptable traditionnel, diffusé dans nos écoles, privilégie I'ap-
prentissage de la technique au détriment de la connaissance de « |'esprit de la
comptabilité ». Ce manuel adopte un angle différent, en donnant a chacun les
moyens de comprendre et d’entrer dans I'esprit de la comptabilité, notamment
par I'expérience directe. Comme on apprend a conduire au volant d’une voiture,
on apprend la comptabilité avec une vraie comptabilité a faire, tout de suite. Le
CD inclus, qui intégre tous les documents qui vous seront nécessaires, est des-
tiné vous aider.

La démarche pédagogique de ce manuel, se veut simple, claire, facilitant la
construction des images intérieures de la comptabilité avec les liens qui unissent
les factures, les journaux, les comptes et leur synthése dans le bilan et le compte
de résultat.

Si la comptabilité est nécessaire dans la petite entreprise, la culture compta-
ble est indispensable & celui (ou a celle) qui veut devenir un acteur du monde
économique. Ce manuel contient les graines de la culture comptable, que chacun
(quel que soit son domaine professionnel) fera croitre a son rythme et a sa guise,
ou pour ses propres besoins comptables, notamment s'il est commercant, arti-
san, agriculteur, ou prestataire de services, ou encore s'il veut le devenir ou se
mettre a son compte. Il sera passionnément utile a ceux qui veulent approcher le
monde de la Bourse par la comptabilité, aux étudiants comme aux lycéens ; a cha-
cun, il apportera I'expérience pratique de la tenue des comptes.
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Ce manuel comprend deux parties.

La premiére présente les obligations comptables nées du code de Commerce,
du code général des Impéts et du plan comptable général. L'architecture compta-
ble est analysée, puis simplifiée a I'usage des petites entreprises. Tous les
modéles de documents (journaux, grand-livre, bilan, compte de résultat, fichier de
suivi des immobilisations) sont dans le livre et le CD qui I'accompagne. Vous pour-
rez ainsi travailler directement sur les documents, avec un ordinateur, sans
qu'il soit nécessaire d'acheter un logiciel de comptabilité ou de traitement des
immobilisations. Le vocabulaire essentiel de la comptabilité et la définition du
debit-crédit sont étudiés.

La seconde partie est une étude compléte. Elle utilise les documents d'une
petite entreprise fictive, et en suit, pas a pas, les différentes etapes : factures,
talons de cheques, extraits de comptes, etc., jusqu’au au bilan, avec les différents
journaux et arrétés comptables. Il y a peu d'écritures dans cette comptabilite ;
mais, en faut-il plus pour comprendre ? C'est au lecteur de faire travailler son ima-
gination, ces exemples lui servant de guide.

D'ailleurs rien n’empéche la petite entreprise de ne tenir de sa comptabilite,
que les trois feuillets que vous allez découvrir dans cet ouvrage — le journal de
caisse, le journal des encaissements (Banque ou CCP) et le journal des paiements
(Banque ou CCP) — pour les remettre & son « comptable ». Il appréciera ce tra-
vail qui facilitera considérablement le sien. Vous serez ainsi en mesure de ui
demander une diminution de ses honoraires ou cotisations. En outre, méme s'il
établit le bilan, rien ne vous empéche d’établir le vdtre avec ce livre.

Une fois la lecture du manuel achevée, le lecteur comprendra ce qu'il faut faire
pour tenir une comptabilité. Il en connaitra la langue et la logique. Il sera méme
en mesure de se lancer sans difficulté dans le travail comptable d'une plus grande
entreprise. Aprés tout, entre une petite et une grande entreprise, il n’existe qu'une
différence d’échelle. C'est une question de regard, pas de comptabilite.

| Bref survol historique

De tout temps, les hommes ont cultivé la mémoire de leurs actes, comme s'il y
avait une nécessité absolue a ne pas perdre son histoire. Ce sont les besoins
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conscients des premiers hommes qui engendrérent les échanges de marchandi-
ses. Puis vint le besoin de noter et de conserver la nature de ces marchandises
et, plus tard, la valeur des mouvements que les hommes échangérent entre eux.
La comptabilité est née de ce besoin de connaitre ces mouvements.

B W W Aux sources de la comptabilité

La trace de formes d’enregistrements comptables a été retrouvée par des archéo-
logues, notamment dans les civilisations indiennes d’Amérique du Sud, mais
aussi dans I'Egypte des pharaons, dans la Gréce et la Rome antiques. Les
Romains disposaient d'une administration efficace qui structurait les échanges
entre provinces et utilisaient des procédés d’enregistrement des mouvements de
biens. Des le troisieme millénaire avant notre ére, les éléments essentiels d'un
compte figurent sur des tablettes d’argile : on y déchiffre, en effet, les catégories
d'objets livrés, les noms des parties prenantes, les quantités livrées a chacune
d'elles et le total des livraisons.

Le Moyen Age développa la comptabilité en introduisant la notion de capital
productif : I'activité commerciale pouvait permettre la création d'un capital com-
plémentaire, lui-méme a I'origine d’une nouvelle activité commerciale, engendrant
ainsi un nouveau capital, et ainsi de suite, favorisant I'enrichissement progressif
de son propriétaire. C'est ainsi que la comptabilité des valeurs s'est considérable-
ment développée, en faisant appel a la notion de résultat.

La comptabilité s'est peu a peu répandue dans toutes les nations européen-
nes. La matiere « comptable » était enseignée par des maitres en arithmétique.
Elle fut, pour la premiére fois, rassemblée dans un traité par Luca Pacioli en 1494,
peu de temps aprés la découverte de I'’Amérique par Christophe Colomb. Cet
ouvrage s'intitulait Summa de arithmetica, geometria, proportioni et proportionalita.

En France, c'est en 1673 que Colbert institua |'obligation de tenir des livres de
comptes selon des regles précises. Limpulsion de Colbert fut déterminante, car
I'octroi de crédits qui se pratiquait alors (livraison avec paiement différé) rendait
necessaire la tenue de comptes de « personnes », qui S'ajoutérent a ceux des
comptes de marchandises et de patrimoine. Ainsi se développa une comptabilité
qui, dans ses principes fondamentaux, n'a pas véritablement changé jusque dans
les années 1930.

L'élément novateur de I'ordonnance de Colbert est I'introduction de régles for-
malisées pour la tenue des livres comptables : les commercants en tenaient déja,



mais il n’existait pas de méthodes particuliéres, chacun les tenant a sa facon. Cette
ordonnance a défini des régles comptables qui conférérent aux livres de commerce
une valeur probante et firent de la comptabilité un instrument de preuve juridique.
Le droit comptable prit ainsi naissance avec les textes de Colbert.

W W W Lanaissance du droit comptable

Rien n'a vraiment changé entre le xvi¢ siécle et la Seconde Guerre mondiale. Par
contre, les besoins économiques apparus apres 1918, et plus encore apres la crise
des années 1930, ainsi que I'organisation de la fiscalité des Etats ont donné de
nouvelles impulsions a la comptabilité. Elle devait fournir la base des impdts et des
taxes modernes qui se mettaient en place pour financer les infrastructures de la
nation. C'est la fiscalité qui ajouta, aux régles de tenue de la comptabilité, les exi-
gences de sincérité et de qualité, de plus en plus affinées, vérifiables, avec
désormais la possibilité de recouper les informations avec des données extérieures.

Les premiers cabinets de comptabilité firent leur apparition dans les années
1920. Le désordre des méthodes régnait alors, aussi les pouvoirs publics juge-
rent-ils nécessaire de mettre en place une commission de travail sur I'organisation
des informations comptables, et plus particulierement sur la structure d’'un plan
comptable. Les premiers travaux furent publiés en 1942.

En 1946, la Commission de normalisation des comptabilités vit le jour. Un pre-
mier plan comptable fut approuvé par I'arrété ministériel du 18 septembre 1947.
Il renforcait un droit comptable encore fragile.

Le « plan comptable 1947 » comportait des imperfections, qui furent mises en
évidence par les mutations et I'évolution rapide du monde économique. Une révi-
sion s'imposait. Dix ans plus tard, ce fut chose faite : le nouveau plan, appelé «
plan comptable révisé », fut approuvé par le texte du 11 mai 1957. Le Conseil
national de la comptabilité (CNC) fut créé a cette époque. Dans les faits, il prit la
suite de la premiére commission de normalisation qui avait été dissoute. Le CNC
favorisa le développement des outils comptables en adaptant le « plan comptable
révisé 1957 » & chaque branche professionnelle de I'industrie et du commerce.
Les entreprises concernées par un accord de branche devaient appliquer le plan
comptable professionnel, et établir leur compte sur cette base obligatoire.

Les professionnels de la comptabilité durent s'organiser, car I'ordonnance de
1945 obligea la profession a se structurer. lls se réunirent au sein d'un ordre ins-
titué (a I'image de celui des médecins) : l'ordre des experts-comptables et
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comptables agréés. Les comptables agréés avaient pour mission de tenir les
comptabilités, les experts-comptables (descendants des experts arithméticiens)
celle de vérifier, de redresser et d'expertiser les comptabilités. Dans les années
1990, les deux fonctions se fondirent ; on parle désormais de I'ordre des experts-
comptables.

En France, la comptabilité reléve d'un monopole légal : les opérations de
tenue, de controle et de vérification relévent exclusivement des personnes mem-
bres de I'Ordre ou sous mandat de contréle (les centres de gestion agréés, par
exemple) d’'un de ses membres. Tous les membres de I'Ordre doivent étre titulai-
res du diplome d'Etat d’expertise comptable.

La loi du 30 avril 1983 modifia le code de Commerce francais. La comptabilité fut
placée au cceur de la vie économique européenne et le droit comptable francais
intégré au droit européen. Le décret d’application du 29 novembre 1983 rendit
les nouveaux textes applicables a I'ensemble des commergants, artisans, indus-
triels et prestataires de services. On oublie souvent que cette loi est née de la
nécessité de la mise en harmonie des obligations comptables des commercants
et de certaines sociétés avec la IV directive adoptée par le Conseil des commu-
nautés européennes le 25 juillet 1978.

Un autre bouleversement considérable est intervenu dans la conception des
régles comptables en 1999, pour préparer les régles institutionnelles européen-
nes du nouveau millénaire, aprés la naissance de la monnaie unique européenne
qui a rendu nécessaire la création d’'un systéme comptable européen. Les acteurs
concernés par la comptabilité (sociétés de logiciels, directeurs financiers, experts-
comptables, centres de gestion, commissaires aux comptes...) ont accéléré le
processus d’évolution des régles, des techniques et du droit comptable.

Les textes de 1999 ont incorporé le plan comptable au code de Commerce fran-
cais, et ont fait de ce plan la base structurelle du systeme de comptabilité.
Désormais, la comptabilité résulte d'un ensemble de lois et de textes réglementai-
res qui s'imposent a toutes les entreprises (quels que soient leur taille ou leur objet),
dans sa forme et dans ses moyens. Le premier article du « plan comptable général
» (PCG) précise que les dispositions s'appliquent « & toute personne physique ou
morale soumise a I'obligation légale d’établir des comptes annuels... »

A présent, dans la loi, au terme « entreprise » se substitue désormais le terme
« entité » pour désigner les organisations soumises a |'obligation de tenir leurs
comptes selon la structure du PCG. La notion d'entité a été retenue pour intégrer
d'autres formes d’organisation que I'entreprise : depuis I'an 2000, les commer-
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cants, les artisans, les industriels, les prestataires de services, les associations,
les fondations, les congrégations religieuses, les agriculteurs ou les professions
libérales sont des « entités » soumises a ces obligations.

Quelle que soit la taille de ces entités, I'obligation comptable s'impose dans la
forme édictée par le droit comptable. Les petites entreprises, qu’elles soient une
« micro-entreprise » (trés petite entreprise, en général sans aucun salari¢), ou une
vraie « petite entreprise » (avec quelques salariés, méme si elle reste soumise
a un régime fiscal micro-entreprise) sont donc des entités prises en compte par
ce nouveau droit comptable, qu’elles générent des services, des travaux, ou des
marchandises.

Ce qui est fondamental tient au fait qu'aujourd’hui, I'obligation fiscale (avec ses
contraintes, notamment) est désormais dissociée de I'obligation comptable.

Si la fiscalité dispense les entreprises soumises au régime simplifié (le
« régime simplifié d'imposition ») de présenter un bilan, I'administration fiscale
réclame tout de méme un bilan simplifié dans les imprimés fiscaux (tableaux fis-
caux obligatoires du régime simplifié n® 2033 A & 2033 G). Il y a discordance
entre la réalité et les textes juridiques. Cette dispense fiscale reste toutefois sans
incidence sur l'obligation légale d’établir un bilan (méme simplifié), compte tenu
des obligations de forme comptable prévues par le code de Commerce!. Pour
faire face a ces obligations, chaque entité doit faire appel a une technique comp-
table appropriée. C'est la raison pour laquelle, il est préférable d’utiliser un
systeme comptable qui comporte, en lui-méme, la possibilité d’établir un bilan
simplifié.

Les petites entreprises peuvent utiliser les modéles utilisés dans cet ouvrage
comme une technique comptable simplifiée et slre. Par la suite, au fur et &
mesure de leur développement, elles pourront adapter cet outil.

W W = De la technique comptable

La technique comptable a beaucoup évolué. Du temps de Colbert, il fallait tenir
un livre-journal, sorte d’énorme livre relié aux pages numérotées, sur lesquelles
etaient inscrites toutes les opérations commerciales dans I'ordre chronologique de

! Compte tenu de I'obligation qui est faite de tenir une comptabilité en partie double, le bilan résulte de
I'obligation de contreparties (débit-crédit).
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survenance. |l fallait ensuite reporter une a une toutes les écritures dans un livre
de comptes individuels, appelé grand-livre. Bien entendu, cela était effectué a la
main, I'écriture a la plume se devant d’étre parfaitement lisible, sans rature
aucune, faute de quoi les livres perdaient leurs critéres de probabilité devant les
tribunaux.

Aujourd’hui, le crayon a pris la place des plumes, et I'ordinateur a permis les
reports sans erreur. Les imprimantes permettent aussi d'établir des documents
sans rature, car ce critére (sans altération et sans rature) existe toujours. De son
coté, la technique comptable a, elle aussi, beaucoup évolué, en particulier dans
la seconde moitié du siecle dernier.

En 1950, les comptables utilisaient un livre-journal® divisé en journaux auxi-
liaires :

- le journal des ventes pour les opérations de vente,

- le journal des achats pour les opérations d’achat,

- le journal des frais généraux pour les autres dépenses,

- le journal financier (un par banque ou CCP) (parfois divisé en deux parties : les
encaissements et les paiements),

- le journal des opérations diverses (OD) pour toutes les autres opérations.

lls « centralisaient » ensuite ces journaux sur le fameux livre-journal, c’est-a-
dire qu'ils les regroupaient au moins une fois par mois. Ensuite, les écritures
regroupeées (centralisées) étaient reportées sur le grand-livre, écriture par écriture,
compte par compte. Diverses méthodes plus ou moins automatiques ont été
inventées pour éviter ce long et fastidieux report des écritures du livrejournal vers
le grand-livre?.

Certaines entreprises utiliserent des méthodes de report des écritures avec un
support carboné (« comptabilité par décalque »). Dans les grandes entreprises,
les opérations comptables étaient transcrites sur des cartes perforées, puis retrai-
tées a I'aide de machines mécanographiques complexes.

Pour les petites entreprises, les cabinets comptables utilisaient d’énormes
livres appelés « balance carrée ». Les balances carrées offraient I'avantage de
réunir le livre-journal et le grand-livre sur un méme support relié.

! Le code de Commerce maintient son caractére obligatoire. Le livre-journal peut toujours étre divisé en
journaux auxiliaires, & condition que le total mensuel de ces derniers y soit reporté (opération appelée

« centralisation »).

2 Le grand-livre est un document toujours obligatoire. Il est structuré par le plan comptable général. C'est
aujourd'hui un fichier.



Les méthodes d'aujourd’hui se sont clarifiées, mais la loi comptable oblige tou-
jours la tenue du :

- livre-journal : il récapitule I'ensemble des journaux de ventes, d'achats, de tréso-
rerie et d'opérations diverses ;

- le grand-livre : il récapitule I'ensemble des écritures, classées selon le plan
comptable officiel ;

- le livre d'inventaire : il récapitule I'ensemble des biens (bilan-actif), des moyens
de financement (bilan-passif), des charges et des produits d’exploitation (compte
de résultat).

Lordinateur est sans doute I'outil le plus précieux en matiere de comptabilité,
car il permet les reports sans risque d’erreur. Cependant, les journaux a colonnes
multiples demeurent particulierement intéressants quand ils sont bien organises,
car ils permettent de réunir sur le méme document comptable :

- le livre-journal (les lignes du document),
- le grand-livre (les colonnes du document).

Hier, le livrejournal était unique. Aujourd’hui, nous pouvons établir un journal
(nous I'appellerons désormais ainsi) pour chaque type d'opérations comptables
que I'on souhaite. Une seule obligation subsiste, celle de recopier au moins une
fois par mois (ou par trimestre pour les petites entreprises), le total des opérations
de chaque journal sur le livre référence : le livre-journal général.

Hier, le grand-livre classait les comptes par ordre alphabétique selon les
besoins personnalisés du commercant. Aujourd’hui, la structure du grand-livre est
organisée avec le plan comptable qu'il convient, mais toujours dans le respect du
plan comptable général, tel qu'il est défini par la réglementation. Ce n’est plus un
véritable livre, mais un ensemble de fiches, le plus souvent informatiques. Le
grand-livre peut prendre n'importe quelle forme, I'essentiel étant de respecter la
structure du plan comptable.

D'ailleurs, le systéme utilisé comme cas pratique dans ce livre, celui avec
lequel vous allez travailler pour apprendre a tenir une comptabilité comme un véri-
table comptable, est un systéme spécialement créé pour les petites entreprises,
qui peut étre utilisé par toutes les personnes ne connaissant pas la comptabilité.
Ce systeme respecte les obligations comptables issues du code de Commerce et
de I'application du plan comptable général. Il s’appuie sur un ensemble manuel
cohérent, comprenant :

* les journaux, tenus de fagon super simplifiée :
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* |e grand-livre, spécialement étudié pour les petites et trés petites entreprises. Il
permet d’établir sans erreur :
- le bilan,
- le compte de résultat,
- la préparation des déclarations fiscales.

Il est possible de les établir avec un ordinateur, si votre systéme informatique
le permet (voir le CD).

Si la charpente générale de la comptabilité n'a pas changé depuis Colbert, les
méthodes et les outils comptables ont considérablement évolué. Vous allez vous
en rendre compte avec ce livre. La méthode comptable proposée dans cet
ouvrage permet de tenir (et d’apprendre en méme temps) la comptabilité d'une
petite entreprise, un peu comme on apprend a conduire.

La comptabilite, pour quoi faire ?

W W W Etablir les déclarations fiscales !

C'est sans aucun doute la premiére destination de la comptabilité dans I'esprit
des petites entreprises. Si les déclarations fiscales n’étaient pas obligatoires, trés
peu de personnes tiendraient une comptabilité.

Réfléchissons un peu.

A quoi les impdts et les taxes acquittés par les entreprises servent-ils ? Nous
serait-il possible de vivre dans une société sans routes, sans écoles, sans hopi-
taux, sans armée, etc. ? U'entreprise et le droit occidental ne sont-ls pas les
moyens les plus avancés que les hommes aient imaginé pour permettre le par-
tage efficace des ressources de notre planéte ? Que sont les vitrines ou les étals
des grands magasins, les systémes de retraite et de protection sociale, les assu-
rances, les services de soins et de secours, les services de protection civile,
I'accés a I'enseignement, a la formation, au crédit, a I'information, etc., sinon un
acces au partage des ressources et des données ? Les infrastructures sont deve-
nues nécessaires pour assurer la sécurité et la vie de la nation. Si les lois
économiques définissent et réglementent la circulation et la répartition des
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valeurs, I'Etat se doit de prélever une partie du revenu de chacun pour mettre le
projet de société que chacun réclame. Equitables pour les uns, inéquitables pour
les autres, les préléevements fiscaux résultent d’une décision collective exprimée
par la loi. Certes, celle-ci est parfois contraignante, mais elle est le garant de la
sécurité de tous.

La comptabilité reste le moyen le plus juste pour calculer I'impét ou la taxe qui
va servir a tous, mais aussi et surtout le moyen le plus clair pour assembler la
valeur des informations partagées entre les différents agents économiques (les
familles, les entreprises, les financiers, les institutions...).

B W = Valoriser les biens et marchandises !

Comment ferions-nous pour vendre des marchandises et des biens si des métho-
des sdres n'existaient pas pour en déterminer la valeur ? Comment feraient ceux
qui nous gouvernent pour prendre des décisions, s'ils ne disposaient pas des
informations pour cela ? Pour décider, il faut étre informé, sans quoi la décision
serait le fruit du hasard. La connaissance des revenus des ménages, la compta-
bilit¢ de la nation et des entreprises sont d’'une absolue nécessité. Les
informations issues des comptabilités, compilées en statistiques, fournissent les
données permettant la gestion correcte du pays.

Les déclarations fiscales ne servent pas qu’a déterminer les bases d’imposition,
elles sont aussi utilisées par les décideurs, les scientifiques, les analystes, les cri-
tiques, les politiques... Le colt d’un produit, d'un service ou d’une prestation est
représenté par un assemblage de codits, donné par la comptabilité.

En quelques mots, la comptabilité sert & beaucoup de choses. Etre son propre
patron, c'est étre autonome, c’est-a-dire responsable de soi et de ceux qu'on
aime, qu'il faut protéger. La comptabilité est le meilleur outil pour y parvenir.

M W = Gérer son entreprise !

La comptabilité est-elle le moyen le plus sir pour diriger sa propre entreprise ?
Reflechissons un peu. Le fonctionnement d'une entreprise repose sur quatre
éléments :

1. Le coiit des consommations : celui des matériaux de base qui servent
a fabriquer les produits ou services (matiéres premiéres, marchandises, services,
fournitures, énergies...), qui sont en fait des productions d’autres entreprises. En
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terme comptable, nous appelons cela des « consommations de biens ou de ser-
vices ». C'est ce qu'on achéte. Ces consommations sont intégrées dans la
création de nouveaux produits, services ou prestations. Le prix de vente des pro-
duits ou services de I'entreprise comprend ces consommations + une valeur
ajoutée, propre a I'entreprise. Cette valeur ajoutée, facile a déterminer dans la
comptabilité, sert notamment de base a une grande partie de la fiscalité. Elle se
divise elle-méme en trois groupes distincts, les trois autres éléments de base de
I'entreprise.

2. Le coiit humain : celui des salariés, de 'exploitant ou du dirigeant. Il com-
prend l'intégralité des salaires, des charges et des taxes sociales, ainsi que le codt
des formations.

3. Le coiit matériel : celui des locaux, engins, matériels et outillage, agen-
cements, installations diverses, matériels de bureau, véhicules ; en bref, de tous
les investissements de I'entreprise. ;

4. Le codt financier : celui qu'il faut mettre en ceuvre pour financer I'ensem-
ble. L'élément financier unit la volonté du dirigeant a son entreprise, comme une
soudure maintenant I'ensemble. Les capitaux sont indissociables de I'existence
de I'entreprise. C'est la raison pour laquelle, ils prennent tant d’'importance au
point, parfois d'éclipser les besoins des personnes qui y travaillent.

Si I'on rémunere les capitaux qui sont prétés (frais financiers), il est rare, sur-
tout dans la petite entreprise, de penser a inclure dans ses codts et prix de revient,
la remunération de ses propres capitaux investis.

En résumé, une entreprise est un consommateur qui ajoute une valeur ajoutée a
son produit avec :

- des hommes,

- des matériels,

- des capitaux.

Quand la valeur ajoutée est insuffisante, I'entreprise flétrit, puis meurt ; aussi
est-il nécessaire d'ajuster la valeur ajoutée de fagon permanente, afin de répon-
dre aux besoins du marché en ses propres produits ou prestations. Ici, la
comptabilité est indispensable comme source d’'informations.

La petite entreprise mérite une comptabilité digne de ce nom. C’est ce qui est pro-
posé dans ce manuel. Avec un crayon et une gomme, plus quelques feuilles de
papier a imprimer sur I'ordinateur familial, il sera possible de préparer une comp-
tabilité offrant tout ce qu'il faut pour bien gérer sa petite affaire.
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W W W Tenir ses comptes !

Tenir sa comptabilité consiste a écrire sur des journaux le détail de toutes les opé-
rations comptables. Pour la petite entreprise, elles sont exclusivement de deux
natures : encaissements et paiements ; chacune d’elles trouvant son origine dans
la caisse ou dans la banque.

Nous allons donc tenir un journal de caisse pour comptabiliser les recettes et
les petites dépenses, un journal d’encaissement et de paiement pour les opéra-
tions comptables issues de la banque. Lorsque |'exercice sera terming, il sera
temps de préparer les écritures d'arrété des comptes pour établir le bilan et le
compte de résultat. Pour établir la comptabilité d'une petite entreprise, tous les
documents nécessaires sont dans ce manuel.

Si vous disposez d'un ordinateur, vous trouverez les documents comptables
sous forme de fichiers dans le CD qui accompagne cet ouvrage. Aucun logiciel
n'est a acheter, puisqu’un tableur Excel® suffit et que I'immense majorité des ordi-
nateurs en sont équipés'. Il suffira d'ouvrir les fichiers qui correspondent aux
documents dont vous avez besoin pour les imprimer sur papier :

- un grand-livre de comptes conforme au plan comptable,
- un bilan (actif-passif) et son annexe,
- un compte de résultat.

La création étant protégée par la loi, nous vous demandons de respecter la
législation en évitant les copies illégales - les sanctions financiéres et pénales
sont de plus en plus lourdes. Il faudra éviter aussi d’entrer dans les formules des
cellules des documents si vous n'étes pas compétent dans cette matiére, car vous
risqueriez de provoquer des erreurs, vous obligeant ainsi a une restauration de
vos documents a partir du CD d'origine.

Il est important de préciser que les fichiers contenus dans le CD de ce manuel,
ont été congus pour étre prioritairement imprimés, mais il est cependant possible
d’écrire sur ces documents avec le clavier, comme nous venons de le dire, notam-
ment avec la version sous Excel®.

Sivous n'avez pas d'ordinateur a votre disposition, établir votre comptabilité ne
sera pas un probléme puisqu'il suffira de photocopier le dossier des documents
comptables contenus dans ce livre (en les agrandissant un peu au format A4).
Ainsi, vous disposerez d'imprimés avec lesquels vous pourrez tenir vos comptes,
puis compléter votre bilan et votre compte de résultat.

! Configuration nécessaire : Windows 95 a XP (toute version), et Vista. Excel et Works de Microsoft.
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Servez-vous également du cas pratique inclus dans ce livre comme s'il s'agis-
sait d’'une comptabilité réelle. Refaites les journaux, le grand-livre, le bilan et le
compte de résultat, sur des documents vierges.

Ainsi, vous apprendrez trés vite a établir une comptabilité, a comprendre la
méthode comptable, voire a lire dans la comptabilité d'une plus grande entre-
prise. Vous vous rendrez compte des liens qui existent entre les pieces comptables
(factures, chéques, tickets de caisse...), les journaux, les comptes, la balance, le
bilan et le compte de résultat.

A vos marques, préts, partez !

Comptablement Vétre,
A. Faure
Diplémé d’expertise comptable

NOTE DE LEDITEUR

Pour faciliter vos recherches et vous permettre de retrouver facilement — a partir
de I'index de fin de volume — une donnée comptable traitant d’un sujet précis,
tous les paragraphes de cet ouvrage sont numérotés dans I'ordre croissant.

Ces numéros, en caracteres gras, sont placés dans la marge,

et commencent volontairement au numéro 100, pour ne pas étre confondus

avec les numéros de page.
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PARTIE |

es ohligations
comptables

PLAN

Chapitre 1 > Les bases juridiques des obligations
Chapitre 2 > Les bases de I'architecture comptable
Chapitre 3 > Les bases du langage comptable
Chapitre 4 > La comptabilité des immobilisations



CHAPITRE |

Les hases juridiques
tes ohligations

Que I'entreprise soit petite, moyenne ou grande, voire une TPE (trés petite entre-
prise), les obligations Iégales ont les mémes racines, notamment le Code de
commerce. |l régit le fondement des obligations comptables applicables a toutes
les entreprises, et spécifie la petite entreprise, en édictant, pour elle, quelques
articles de dérogations. Les obligations juridiques et comptables de ce manuel
s'adressent plus particulierement aux petites entreprises.

Le code de Commerce [100]

Les articles L.123-12 & L.123-28 du Code de commerce traitent de la comptabi- [101]
lité. Il est possible de les scinder en trois parties :

- les obligations générales (articles L.123-12 & L.123-24) concernent toutes les
entreprises ;

- les derogations simplifiant les obligations générales pour les petites entreprises
soumises au regime reel simplifié d'imposition (articles L.123-25 & L.123-27) ;

- les dérogations spécifiques aux toutes petites entreprises, qui restent au régime
d'imposition des micro-entreprises (article L.123-28).

Une micro-entreprise est la plus petite de toutes les petites entreprises. Son chif- [102]
fre d'affaires ne doit pas dépasser 6 358 € par mois pour les commercants et
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artisans, 2 250 € pour les prestataires de services (en 2008, les bases annuel-
les étaient respectivement de 76 300 € et de 27 000 €). Les pouvoirs publics la
qualifient généralement de TPE (trés petite entreprise).

Le code de Commerce précise — pour une fois de facon claire et compréhensible
par tous — la méthode comptable qui doit étre appliquée dans les entreprises.
Le texte de la loi du 29 novembre 1983 figure toujours aupres de ces articles,
en régle générale aprés I'article L.123-28.
Voici, en résumé, les obligations comptables inscrites dans ce code.

[103] ™ = = ['obligation d’enregistrement comptable

Le premier article de la loi stipule que 'on « doit procéder a I'enregistrement
comptable des mouvements affectant le patrimoine de son entreprise » (il faut
entendre ici : toutes les recettes, toutes les dépenses et tous les engagements pris
par I'entreprise et susceptibles d’affecter la valeur de celle-ci). Le texte ajoute que
« ces mouvements sont enregistrés chronologiqguement ». Cela signifie que tout
doit étre comptabilisé et dans I'ordre des dates. Cela est tres important, car la
comptabilité perdrait sa légitimité (sa force juridique), s'il manquait des écritures
(de recettes comme de dépenses) ou si I'ordre chronologique d’enregistrement
des opérations n’était pas respecté.

Le premier article nous apprend encore qu'il est obligatoire d'« établir des
comptes annuels a la cléture de I'exercice au vu des enregistrements comptables
et de 'inventaire. Ces comptes annuels comprennent le bilan, le compte de résul-
tat et une annexe, qui forment un tout indissociable ».

[104] Cloturer un exercice consiste & arréter de facon définitive une période
comptable.

Linventaire est un relevé comptable de toutes les valeurs appartenant a I'en-
treprise (actifs : biens, stocks, clients, trésorerie) et des dettes lui appartenant
(passif : emprunts, factures, charges, engagements donnés).

Le bilan comprend l'inventaire (actif) et les moyens de financement (passif).

Le compte de résultat est un état comptable comprenant les charges et les
produits de I'exercice.

L’annexe est un état explicatif des postes du bilan et du compte de résultat.
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M W = L'obligation du contenu des comptes [105]

La loi définit ensuite ce que doit contenir le bilan, le compte de résultat et I'an-
nexe, en précisant que « les comptes annuels doivent étre réguliers, sincéres et
donner une image fidéle du patrimoine, de la situation financiére et du résultat de
I'entreprise ». Cela signifie qu'un engagement, quel qu'il soit, qui n’aurait pas
donné lieu a une opération financiére, doit &tre comptabilisé dans I'exercice ot il
a eu lieu.

En dérogation a ce principe comptable édicté par la loi, I'article L.123-26 dis-
pense les petites entreprises de cette obligation contraignante, tout en exigeant
que « les personnes physiques placées sur option ou de plein droit sous le régime
simplifié d'imposition peuvent inscrire au compte de résultat, en fonction de leur
date de paiement, les charges dont la périodicité n'excéde pas un an, a I'exclu-
sion des achats ».

Ainsi, la petite entreprise peut ne comptabiliser, au cours de [106]
I’exercice, que les engagements qui ont donné lieu 2 un mouvement
financier. Au regard du travail et des obligations comptables, c’est une mesure
de simplification trés importante. En effet, cet article permet aux petites entre-
prises d’enregistrer les opérations comptables a partir des relevés ou extraits de
comptes bancaires ou postaux. Elles n’ont plus I'obligation de comptabiliser,
d’une part, la facture avec un journal comptable spécifique, d'autre part, le
reglement avec un second journal auxiliaire, comme la régle comptable géné-
rale I'exige. C’est une économie de temps (donc de colt comptable)
considérable ; cela diminue en outre de moitié le volume des opérations comp-
tables a établir.

La conséquence se situe dans le fait qu’on va se servir des extraits
de comptes financiers pour enregistrer chronologiquement toutes les
opérations, exclusivement, financiéres. C'est la banque ou les Chéques
postaux! qui serviront de base chronologique a I'enregistrement des opérations,
et qui serviront de justificatifs quant a la source des faits @ comptabiliser. Ainsi,
rien n'est oublié, et I'ordre chronologique d’enregistrement est respecteé.

Pour les opérations de caisse, méme si I'administration fiscale n’exige pas
I'identification des petites ventes au comptant, I'exigence d’enregistrement
détaillé demeure.

! Depuis le 1* janvier 2006, il s'agit désormais de la Banque postale.
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[107] ™ ™ W L'obligation de fin d’exercice

Selon l'article L.123-25, contrairement a I'obligation quotidienne faite aux entre-
prises en général, les créances et les dettes peuvent n'étre enregistrées « qu'a la
cléture de I'exercice et ne pas établir d'annexe ». C'est encore un avantage speé-
cifique pour les petites entreprises.

Cela signifie que les opérations, comme les factures des fournisseurs et des
clients, qui resteront dues a la fin de I'année seront les seules a devoir étre comp-
tabilisées sur un journal comptable. C’est la raison pour laquelle vous trouverez
dans le systéme comptable de ce manuel un journal d’arrété des comptes.
Une fois par an, a la cléture de I'exercice, ce journal sera complété pour satisfaire
les obligations comptables propres aux petites entreprises. Comme il est pré-
imprimé, rien ne sera oublié.

[108] W W W L'obligation de cloture de I'exercice

Il faut donc tenir des comptes chaque année, puis en faire I'arrété par une cléture
de I'exercice. Pour les petites entreprises, I'exercice est d'une durée de douze
mois, qui se confond généralement avec I'année civile : il commence le 1% janvier
et finit le 31 décembre. A cette date, dite « date de cléture », I'inventaire est éta-
bli. Uinventaire s'entend de toutes les valeurs dans I'entreprise, pas seulement
des stocks et travaux en cours, qui en sont une partie seulement. La comptabilité
constate les valeurs d’'inventaire de tous les biens de I'entreprise (fonds de com-
merce, terrains, constructions, matériels, stocks, comptes clients, de créances,
trésorerie...), de toutes les dettes engagées (emprunts, fournisseurs, charges,
découverts), tous comptabilisés et figurant dans les comptes du grand-livre.

Le livre d’inventaire, mentionné par la loi, est en fait un document sur
lequel est recopié (imprimé ou photocopié) le détail complet de I'inventaire, c’est-
a-dire le bilan et son détail, le compte de résultat, puis I'annexe quand elle est
obligatoire (détail plus complet des informations comptables que les petites entre-
prises n'ont pas a établir).
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Le code général des Impots

Si le code de Commerce est la souche incontestable du droit comptable, le code
genéral des Impéts (CGI) reste une base juridique incontournable.

B W W Les obligations fiscales [109]

C'est lui qui définit les régles, la facon dont les éléments comptables doivent étre
considérés. Par exemple, il précise ce qui est un produit taxable, comme ce qui
constitue un résultat imposable, fixe ce qui est, ou non, une charge déductible de
ce bénéfice. Le CGI est donc une sorte de guide de comptabilisation, permettant
d'établir des documents comptables pour une utilisation fiscale.

Le code de Commerce constitue le droit.

Les lois comptables organisent I'architecture générale en se basant sur le droit.

Le code général des Impots définit la fagcon dont on « habite » cette archi-
tecture.

Le code de Commerce n'édicte pas de sanction; c’est le code pénal qui en est
chargé. Les lois comptables n'en qualifient aucune, mais incitent au respect des
regles. Par contre, le CGI inclut en lui-méme plusieurs définitions d’infractions ou
de délits, ce qui fait de lui un outil juridique toujours dangereux pour la petite
entreprise qui n'est pas forcément informée correctement.

Par exemple, I'article 1743 du CGI, appelant 4 la prudence et au respect [110]
des régles comptables, sanctionne « quiconque a sciemment omis de passer ou
de faire passer des écritures ou a passé ou fait passer des écritures inexactes ou
fictives au livre-journal et au livre d’inventaire prévus par les articles L.123-12 a
L.123-14 du code de Commerce, ou dans les documents qui en tiennent lieu ».

M W W [Les différentes « petites entreprises » [111]

La petite entreprise est une entité généralement personnelle, avec trés peu de
salariés, voire pas du tout. Elle est dirigée par une seule personne, parfois par un
couple marié. Souvent le responsable est le propriétaire lui-méme, un ancien com-
mercant ou technicien qui s'est mis & son compte, a ouvert un magasin ou
entrepris une activité de services. Dans le partage des taches, un des époux prend
fréequemment a sa charge la tenue de la comptabilité.
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[112]

[113]

La meilleure référence pour définir la petite entreprise est celle du CGI. Les seuils
utilisés font toujours référence au chiffre d'affaires réalisé et sont indiqués habituel-
lement en valeur hors taxe (avant I'ajout de la taxe sur la valeur ajoutée — TVA). Ces
limites de chiffre d'affaires sont stables depuis trés longtemps et il est peu probable
qu’elles changent rapidement. Pour les activités mixtes, il y a des regles particulié-
res, aussi convient-il de se renseigner auprés de services compétents.

Limites maximales de chiffre d'affaires HT par année civile (12 mois consécutifs) — chiffres 2008
MICRO-ENTREPRISE PETITE ENTREPRISE
Artisan Prestataire Artisan Prestataire
ou commercant : de services : ou commercant : de services :
moins de 76 300 € moins de 27 000 € moins de 763 000 € | moins de 230 000 €

La micro-entreprise est généralement dispensée du paiement de la TVA, sauf
si elle I'ajoute sur les factures qu’elle remet a ses clients ; dans ce cas, elle doit
la reverser intégralement a la Recette fiscale.

Elle bénéficie de cette « franchise » de TVA a condition qu’elle :
- ne « récupere » pas la TVA qu'elle paie a ses fournisseurs de marchandises ou
de services ;
- ne mentionne pas la TVA sur les factures qu’elle émet ;
- indique sur ses factures la mention « TVA non applicable, art. 293B du CGI ».

LA MICRO-MICRO-ENTREPRISE

La micro-entreprise qui n’encaisse pas plus de 18 293,88 €' de chiffre
d’affaires par année civile est dispensée du paiement de la TVA et de la tenue
d’une comptabilité, mais pas d’un relevé de ses recettes.

Son bénéfice imposable est toujours un forfait établi ainsi :

- pour une activité de ventes de marchandises : 28 % du volume de ses
encaissements ;

- pour une activité de prestations de services : 48 % du volume de ses
encaissements.

Il est a noter que toute micro-entreprise qui opte volontairement pour le régime
appelé « super simplifié » est considérée comme une petite entreprise. Toutes
les petites entreprises qui sortent du régime « micro » doivent payer la TVA,
qu’elle soit mentionnée ou non sur leurs factures.

! Valeur inscrite a l'article L.123-28 du code de Commerce en 2008.
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N’est plus une petite entreprise : [114]
- l'artisan ou le commercant qui fait plus de 763 000 € de chiffre d’affaires
annuel hors TVA ;
- le prestataire qui fait plus de 230 000 € de services annuel (HT).
Selon le CGl, la premiére année de franchissement des limites reste générale-
ment dans le champ du régime précédent.

W W W Votre société est-elle une petite entreprise ? [115]

Une société peut-elle étre une petite entreprise ? Selon le CGl, le régime de la
micro-entreprise ne s'applique qu’aux entrepreneurs individuels. Les sociétés,
quelle que soit leur forme, ne sont donc jamais des micro-entreprises. Par contre,
elles peuvent étre soumises au régime simplifié d’imposition si leur activité les y
autorise ; elles peuvent donc étre des petites entreprises.

Une petite entreprise, en société unipersonnelle, peut tenir tout au long de I'an- [116]
née une comptabilité simplifiée a partir de ses relevés bancaires (encaissements
et paiements), en utilisant les modeéles de ce manuel ; sous la condition de com-
pléter ses comptes lors de la cléture annuelle des comptes, par I'enregistrement
des créances acquises et des dettes engagées. Les obligations du Code de com-
merce exigent que la comptabilité d’'une société incorpore toutes les créances et
dettes reelles existantes au jour de I'inventaire établi pour le bilan et compte de
resultat. Une évaluation correcte des risques engagés doit permettre également
de comptabiliser les provisions nécessaires. Le journal d’arrété des comptes!
intégre toutes ces obligations comptables, et permet de compléter la comptabilité
pour I'établissement des états financiers annuels.

Le systéme comptable de cet ouvrage permet aux petites sociétés uniperson-
nelles de tenir correctement leur comptabilité.

W W W Les différents régimes d’imposition

Il existe plusieurs régimes d'imposition et plusieurs régimes comptables ; ils ne
sont pas concordants.

* Le régime des micro-entreprises

Strictement réservé aux plus petites entreprises individuelles, qui bénéficient de la
franchise de TVA, il consiste en un calcul simplifié¢ du bénéfice imposable. Il ne

! Document n° 6 de ce livre. Journal d'arrété des comptes situé § 443 a 447,
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peut pas y avoir de déficit, puisque le revenu imposable est un pourcentage du
volume des recettes encaissées (voir [112]).
Deux niveaux de comptabilité sont utilisables.

[117] Le 1¢r niveau de comptabilité concerne les plus petites, qui n'ont pour
seule obligation comptable que de tenir un relevé de toutes les sommes encais-
sées. Cet état doit étre fréquemment présenté a I'administration, pour justifier de
ce régime fiscal (encaissements inférieurs a 18 293 € par an).

Les journaux « Caisse/magasin’ » et « Encaissements banque ou CCP? » pré-
sentés dans ce manuel sont des supports qui conviennent parfaitement aux
micro-entreprises de ce 1* niveau.

[118] Le 29 niveau de comptabilité concerne les micro-entreprises qui font plus
de 18 293 € par an, mais qui n'encaissent pas 76 300 € en douze mois : elles
bénéficient du régime fiscal forfaitaire, mais, du fait des obligations imposées par
le code de Commerce, elles doivent tenir une comptabilité simplifiée, enregistrant
les sommes encaissées et payées, selon la nomenclature du plan comptable, et
dans le respect des regles comptables.

La méthode utilisée dans ce manuel leur convient a la perfection, car le sys-
téme comptable a été congu pour offrir une comptabilité simple et fiable a cette
catégorie de petite entreprise. Il se compose essentiellement :

- de journaux pour les encaissements,
- de journaux pour les paiements,
- d’un journal d’arrété des comptes.

Avec ces journaux, récapitulés sur le grand-livre, il est possible d'obtenir faci-

lement les bases nécessaires aux déclarations fiscales, ainsi que :

- la balance des comptes du grand-livre,

- le bilan,

- le compte de résultat (le résultat réel est connu, mais le revenu imposable reste
forfaitaire méme en cas de déficit).

[119] e Le régime du réel simplifié

Il s'agit d’un régime d’imposition réelle, c'est-a-dire permettant d'étre imposé sur la
réalité des résultats, qu'ils soient bénéficiaires ou déficitaires (déduction reportée
des déficits sur les bénéfices futurs). Il est souvent qualifié de « super simplifié » par
I'administration fiscale. Les obligations comptables résultant de ce régime sont exac-
tement les mémes que celles que doivent tenir les micro-entreprises de 2¢ niveau.

! Tableau pré-imprimé au § 161.
2 Tableau pré-imprimé au § 163.
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Le 1°" niveau de comptabilité concerne les petites entreprises qui, relevant
du régime réel simplifié d'imposition, sont soumises a I'obligation légale de tenir
une comptabilité simplifiée, n'enregistrant que les encaissements et les paie-
ments, a condition d'inscrire en comptabilité les créances et les dettes lors de la
cléture de I'exercice.

C'est sur ce standard légal qu’est construit la méthode développée par cet
ouvrage. Elle est simple, peu colteuse et facile d’utilisation, puisqu’il n'est pas
nécessaire d'apprendre la comptabilité pour s’en servir, tous les documents sup-
ports étant pré-imprimés.

A partir des journaux d'encaissements et de paiements, tenus avec les impri-
meés standard de ce manuel, vous obtiendrez les éléments comptables suivants :
- les journaux : le journal d’enregistrement chronologique des opérations de caisse
(recettes et dépenses), le journal d'enregistrement chronologique des opérations
de banque ou CCP (recettes et dépenses), le livre-journal récapitulatif (journal
général) ;

- le grand-livre (grand-livre des comptes classés dans I'ordre du plan comptable et
sa balance) ;

- le livre d'inventaire, contenant le bilan (actif et passif), le compte de résultat, le
deétail des postes importants.

Ces documents seront étudiés au fil des pages de ce livre.

Le 2¢ niveau de comptabilité concerne les petites entreprises qui relévent [120]
du régime simplifié d’imposition, mais qui souhaitent tenir une comptabilité réelle
normale. Elles doivent, pour ce faire, adopter une comptabilité enregistrant les
créances et les dettes acquises (encaissées, payées ou engagées). Il s'agit d’une
comptabilité classique, incorporant la comptabilisation :

- des créances (journal de facturation des ventes) :

- des dettes (journal des factures d’achats) ;

- des opérations financiéres d’encaissements et de paiements ;

- des autres engagements financiers ou obligations (produits & recevoir, charges &
payer, journal des opérations diverses, salaires charges, TVA...).

Toutefois, il est utile d’avoir conscience qu’une comptabilité classique est un
travail lourd, qui nécessite, pour le faire soi-méme, de bien connaitre la compta-
bilit¢ (avec une formation minimum (bac) ou, mieux, avec un BTS de
comptabilité). Sans une formation personnelle adaptée, le recours a un cabinet de
comptabilité ou a un centre de gestion agréé est indispensable. Leur codit est
aussi une charge substantielle, qu'il faudra incorporer dans la valorisation du prix
des produits ou services vendus.
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Dans cette situation, la méthode comptable de ce manuel peut étre un sup-
port d’enseignement a celui ou a celle qui veut aborder la tenue de la comptabilité
de son entreprise.

L'ADHESION A UN CENTRE DE GESTION AGREE

Une petite entreprise peut demander son adhésion aupres d’un centre de gestion
agréé. Jusqu’en 2005, I'adhésion permettait I'obtention d’un abattement de 20 %
sur le bénéfice imposable. Ce n'est plus le cas depuis les impositions faites en
2007 (sur les revenus de 2006). L'abattement est désormais intégré au bareme
de I'impdt sur le revenu. Mais I'adhésion procure toujours un avantage fiscal,
dans la mesure ot les professionnels non-adhérents subissent une majoration de
25 % de leur base de revenu imposable.

Le centre de gestion agréé vérifie la cohérence de la comptabilité tenue de facon
simplifiée, établit un dossier et un rapport de gestion, et appose un « visa » sur
la déclaration fiscale. Pour effectuer ce travail, les centres de gestion agréés,
comme les cabinets de comptabilité, ont une facheuse tendance a s'approprier la
tenue de la comptabilité. Or, non seulement ils n'ont pas I'obligation de tenir au
préalable votre comptabilité pour effectuer la mission du « visa », mais ils ont le
devoir de respecter votre choix dans la fagon dont vous voulez tenir votre
comptabilité (simplifiée ou non), et de vous informer sur le coiit de |a tenue d’une
comptabilité simplifiée et classique, ainsi que sur les droits qui sont les vétres.
Les centres de gestion agréés, comme les cabinets de comptabilité, tiennent
systématiquement une comptabilité sur le mode classique du régime réel normal,
méme quand la méthode simplifiée est possible, sans respecter les allegements
que les textes proposent aux petites entreprises. C'est la raison pour laquelle, le
coiit de tenue d’une comptabilité reste élevé.

Pour diminuer ce dernier, le professionnel transfert souvent une partie de son
travail sur I'entreprise, mais ne simplifie pas pour autant le support de la
comptabilité, profitant de I'ignorance de son client dans ce domaine, sous le
prétexte fallacieux des contraintes fiscales.

Cet ouvrage est un instrument permettant a la petite entreprise de se libérer de
cette peur, largement entretenue par la profession comptable. Le systeme
comptable de ce manuel est trés simple a utiliser ; vous pouvez méme I'essayer,
en reproduisant, a titre d’essai, la comptabilité d’une année précédente. Ainsi,
vous jugerez sur piece du temps que vous passerez et de I'économie que cela
représente.

[121]

[122]
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* Le régime du réel normal [123]

C'est un régime ouvert a I'ensemble des petites entreprises (individuelles ou en
société). S'il n'existe pas de limites minimales de chiffre d’affaires, la contrainte est
reelle : la comptabilité doit respecter les obligations générales du code de Commerce,
la réglementation du plan comptable général et les obligations fiscales du CGI.

Le régime réel normal d'imposition nécessite les conseils d'un cabinet d’expertise
comptable ou d'un centre de gestion agréé.

* Lorsque I'année d’exercice n'est pas entiére [124]

Dans le cas de la premiére année d’activité d'une entreprise nouvelle, comme dans le
cas de la derniére année d’une entreprise qui cesse définitivement son activité, la régle
est d'ajuster les limites annuelles de chiffre d'affaires (douze mois) au prorata tempo-
ris de la durée réelle d'activité.

Le plan comptable général

Le plan comptable général (PCG) a fait I'objet d'une refonte généralisée. Il se présente
aujourd'hui sous la forme darticles de loi, regroupés dans le réglement 99-03 du
Comité de la réglementation comptable (CRC), institution créée par la loi du 6 avril
1998. Ces textes ont été homologués par I'arrété du 22 juin 1999. lis sont donc appli-
cables & toutes les « entités » (puisque c’est désormais le terme utilisé par la loi)
soumises a |'obligation législative ou réglementaire d'établir des comptes, ce qui inclut
donc les micro-entreprises (pour le journal des encaissements) et les petites entrepri-
ses soumises au régime simplifié d'imposition.

M W = Lobligation du plan comptable [125]

Les textes du PCG constituent un référentiel unique pour I'établissement des comptes
de toutes les entités économiques. Depuis le 1% janvier 2000, le droit comptable est
devenu une réalité incontournable pour tous.

Le PCG se limite toutefois au développement des principes et méthodes compta-
bles définis par le code de Commerce. Il fournit les modalités d’enregistrement des
opérations, et la facon dont ces informations doivent étre réunies, par I'emploi :

- d'une nomenclature comptable (la liste de tous les comptes, classés par
numero) ol chacun puise ce qui lui convient ;
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-d'un modeéle de bilan et de compte de résultat, dont la forme de présentation minimale
est obligatoire.

Avant d'étudier le plan comptable, le lecteur doit savoir que le systeme utilisé comme
étude pratique de la comptabilité¢ dans ce manuel (« miniplan comptable »), ne néces-
site pas d'étre appris par coeur comme le ferait un étudiant en comptabilité. Le systeme
proposé comprend un plan de compte intégré, préimprimé sur les documents comp-
tables, et directement utilisable a la lecture pour les imputations au grandHivre.

Avant d'aborder les nouvelles obligations comptables, résumons I'esprit du PCG et
apprenons a I'utiliser.

[126] W W W Le tableau récapitulatif du plan comptable général

Vous allez vous rendre compte que le systtme préimprimé est tres pratique pour
« ventiler » les sommes encaissées ou payées (la contrepartie de l'obligation de
« partie double »). Pour savoir ot se situe la somme affectée a partir de son numéro de
compte, il vous suffit de consulter le tableau de la page 34 pour disposer de la réponse.
Par ailleurs, ce tableau récapitulatif donne une idée de I'ensemble du plan comp-
table. Le PCG comporte trois systemes :
- le systéme de base (la numérotation est détaillée). Par exemple, « 6451 » désigne le
compte « Cotisations a I'URSSAF », « 6458 » le compte « Cotisations aux autres orga-
nismes sociaux » ;
- le systéme abrégé (la numérotation est limitée). Par exemple, il n'y a pas un compte
spécifique pour chaque organisme comme « 6451 — Cotisations a I'URSSAF », mais
un compte générique : « 645 — Charges de sécurité sociale et de prévoyance » ;
- le systéme développé (la numérotation est tres détaillée). La numérotation est divisée
sur la base de 6 chiffres : « 645101 - Cotisations URSSAF, atelier A ».
Dans ce manuel, nous avons préparé un plan comptable adapté a la petite
entreprise, sur la base du systéme abrégé, que nous avons appelé « miniplan
comptable ». Nous en étudierons le détail dans le prochain chapitre.

[127] w8 W W Le miniplan comptable de Ia petite entreprise

Issu du PCG, le mini plan comptable a ét¢ adapté a la petite entreprise dans ce
manuel. |l est utilisé dans tous les documents comptables, des journaux au grand-livre.
Vous le trouverez ci-aprés.

Photocopiez-le pour I'avoir en permanence a coté de vous, lors de votre travail, ou
de votre étude. Vous pouvez aussi I'imprimer a partir du CD, si votre systéme informa-
tique le permet.
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* Miniplan comptable

COMPTES DE BILAN COMPTES DE GESTION
Comptes de capitaux (passif) Comptes d’achats
100  Capital ou compte de I'exploitant 601  Achats de matiéres premiéres
106  Réserves légales et statutaires 603  Variation des stocks
120  Résultat comptable 604  Achats de prestations
130  Subventions d’investissement 607  Achats de marchandises
150  Provisions risques et charges
160  Emprunts en cours Comptes d'autres charges
605  Equipements et fournitures
Comptes d'immobilisations (actif) 606  Electricité, gaz et eau
200  Fonds commercial (+ frais) 610  Locations et charges
280  amortissements des frais 615  Entretien et réparations
213 Locaux ou constructions 616  Primes d'assurances
283 ses amortissements 625  Frais de port et déplacement
215  Matériel et outillage 626  Frais postaux et télécommunications
285  ses amortissements 628  Autres charges externes
216 Installations et agencements 630  Impdts et taxes (sauf TVA)
286 ses amortissements 640  Salaires et charges du personnel
217 Matériel de transport 644  Rémunération, charges du dirigeant
267 ses amortissements 650  Redevances et droits de gestion
218  Autres immobilisations 660  Charges financiéres
268  ses amortissements 670  Charges exceptionnelles
270 Dépdts, cautions, préts 680  Dotations aux amortissements et provisions

690  Impéts sur les bénéfices
Comptes de tiers (actif-passif)

350  Stocks et en-cours Comptes de ventes

400  Fournisseurs 704  Ventes de biens produits

410  Clients 706  Ventes de services

445  Etat a payer, TVA-IS 707  Ventes de marchandises

446  TVA & récupérer

447 TVA collectée Comptes d’autres produits

450  Comptes courants d'associés 713 Production stockée

466  Autres dettes 720  Production immobilisée

467  Autres créances 740 Subventions de fonctionnement
750  Autres produits de gestion

Comptes financiers 760  Produits financiers

510 Banquel:................... 770 Produits exceptionnels

512 Banque2:................... 175 Plus-values sur cessions d'immobilisations

513  Banque3d:.................... 780  Reprise de provisions

514  Cheéques postaux

530  Caisse

580  Virements de fonds
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CHAPITRE 2

Les hases de
I"architecture comptable

Ce manuel, s'adressant aux petites entreprises, ne fera pas état des structures
organisatrices de la comptabilité des entreprises agissant dans le cadre du réel
normal. Par contre, il justifie, illustre, explique et utilise la structure simplifiée,
appropriée pour les petites entreprises.

L'obligation de structure [131]

Pour tenir une comptabilité simplifiée telle qu’elle est présentée dans les diffé-
rents documents que vous allez découvrir, il n’est pas nécessaire de connaitre
la comptabilité, car le support est bien organisé et respecte les instructions des
textes de loi.

Compte tenu des obligations des différentes bases législatives, ainsi que de
leurs discordances, il est nécessaire de construire une structure comptable légale
qui satisfasse les besoins des uns et des autres, tout en étant simplifiée.

M W W Lapolémique comptable des micro-entreprises [132]

Effectivement, il existe des discordances entre le code de Commerce d’une part,
le CGI d’autre part, et I'exigence réglementaire des services fiscaux du PCG. Il est
donc nécessaire d'utiliser un systeme comptable qui réponde a I'ensemble de
leurs exigences, tout en restant dans un cadre simplifié.
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Par exemple, pour les commercants dont le chiffre d'affaires annuel est infé-
rieur ou égal a 18 293 €, le code de Commerce n'exige qu'un livre pagine
enregistrant chronologiquement le montant et I'origine des recettes encaissées,
alors que I'administration fiscale exige la tenue d’un journal enregistrant les
achats payes.

‘ Il est donc nécessaire de tenir un journal des encaissements et un journal
des paiements.

Lors de la cléture de I'exercice, les micro-entreprises sont dispensées par le code
de Commerce de produire un bilan et un compte de résultat, alors que I'adminis-
tration fiscale exige d’'établir un état comportant les recettes encaissées au titre
de I'année civile, le détail des salaires et des charges payés (embryon d'un
compte de résultat), ainsi que le détail des plus ou moins-values réalisées dans la
période (embryon d’un bilan).

L'application de régles comptables ne permet pas d’établir des états compta-
bles partiels, siI'on ne dispose pas, au préalable, de I'ensemble des informations.
Il ne faut pas oublier qu’un banquier exige toujours la présentation d’un bilan pour
une demande de crédit.

I Il est donc nécessaire d'utiliser un systéme comptable qui permette d'obtenir un
bilan et un compte de résultat, dans le respect des obligations du PCG.

Par ailleurs, pour la cléture des micro-entreprises qui réalisent plus de 18 293 €
de chiffre d'affaires, le code de Commerce détaille les éléments comptables qu'el-
les doivent établir. Or, les informations exigées ne peuvent pas étre obtenues sans
qu’une comptabilité, méme simplifiée, ne soit mise en place.

[133]  Enfin, le PCG exige, pour qu'une comptabilité puisse porter ce qualificatif,
qu'elle posséde une structure minimale obligatoire. Un état ou un relevé d'infor-
mations qui ne serait pas issu d’une comptabilité établie selon la régle de la
« partie double », ne constituerait pas un relevé de comptabilité ; il n'aurait donc
aucune valeur probante au regard des obligations légales. En effet, la partie dou-
ble exige que l'indication de la contrepartie comptable d'un encaissement ou
d’'une dépense soit indiquée sur le journal, qui doit obligatoirement présenter un
équilibre entre le débit et le crédit.

Nous reviendrons sur I'obligation de tracabilité de I'information comptable.
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* La comptabilité, selon la loi [134]

L'obligation de comptabilité devient plus claire pour les petites entreprises avec
I'analyse détaillée de la premiere partie de l'article L.123-28 du code de
Commerce, qui établit le minimum légal :

« Par dérogation aux dispositions des articles L.123-12 a L.123-23 [détermi-
nant les obligations comptables de toutes les entreprises], les personnes
physiques soumises au régime d'imposition des micro-entreprises peuvent ne pas
établir de comptes annuels. Elles doivent, dans des conditions fixées par décret,
enregistrer au jour le jour les recettes encaissées et les dépenses payées,
établir un relevé en fin d'exercice des recettes encaissées et des dépenses
payées, des dettes financiéres, des immobilisations et des stocks évalués de
maniere simplifiée.

» Toutefois, lorsque leur chiffre d'affaires annuel n’excéde pas un montant de
18 293,88 €, les personnes physiques inscrites au registre du commerce et des
sociétés peuvent ne tenir qu’un livre mentionnant chronologiquement le montant et
I'origine des recettes qu’elles percoivent au titre de leur activité professionnelle. »

* Les conséquences de ce texte [135]

Cet article de loi stipule que les personnes qui relévent des dispositions dites
« micro-entreprises » doivent :

- « enregistrer au jour le jour les recettes encaissées ». En technique comptable,
cela s'appelle « tenir un journal des encaissements ».

‘ Nous devons donc tenir un journal des encaissements.

Les contraintes administratives d'un commercant qui encaisse de multiples petits
prix dans un magasin, ne sont pas les mémes que celles d'un artisan ou d'un
prestataire de services qui travaille dans un atelier, en facturant son travail. C'est
pourguoi, Nous avons Cree :
- un journal spécifique aux commercants,
- un journal adapté aux artisans et prestataires de services.

Poursuivons la lecture de cet article de loi :
- « enregistrer au jour le jour les dépenses payées ». En technique comptable, cela [136]
s'appelle « tenir un journal des paiements » ;

[ Nous devons donc tenir un journal des paiements.
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[137] - « établir un relevé en fin d'exercice des recettes encaissées et des dépenses
payées » (c'est-a-dire en fin d'année). Malgré la dispense des comptes annuels,
la micro-entreprise doit arréter ses comptes chaque fin d'exercice. En technique
comptable, cela s'appelle « établir un compte de résultat » ;

I Nous devons donc établir un compte de résultat.

[138] - « etablir un relevé des dettes financiéres, des immobilisations et des stocks ».
En terme comptable, cela s’appelle « établir un bilan » ;

& Nous devons donc établir un bilan.

[139] Le texte se termine sur I'expression « de maniére simplifiée ». En terme compta-
ble, cela revient a réduire par simplification le systeme comptable utilisé.

& Nous devons donc établir des documents simplifiés.

[140] Pour établir un compte de résultat et un bilan, méme simplifiés, il faudra rassem-
bler (ventiler et centraliser) les données comptables conformément aux régles du
PCG.

B Nous devons donc établir un grand-livre et sa balance.

L'ensemble de ces différentes obligations comptables nous améne a étudier les
différentes regles d’établissement des comptes. La petite entreprise est soumise
aux mémes regles de fonctionnement, leur dimension d'approche étant simple-
ment réduite.

Par exemple, toutes les entreprises doivent tenir un document décrivant en
détail les procédures et I'organisation comptables. C’est un document volumineux
dans une grande entreprise, alors que quelques pages, et plus souvent quelques
explications orales, suffisent dans une petite entreprise.

Si vous suivez la structure de ce manuel pour votre petite entreprise, les pages
explicatives de ce livre suffisent a satisfaire cette obligation de description des pro-
cédures comptables.
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Les regles d’établissement des comptes [141]

B W W Les personnes tenues d’établir des comptes

Selon les termes de la loi, toutes les entités, personnes physiques (individuelles) ou
morales (sociétés ou groupements de personnes individuelles), doivent tenir des
comptes. Les personnes morales de droit privé qui ne sont pas commercantes, tout
en ayant une activité économique, sont également concernées par cette obligation.

Ainsi les petites entreprises, sauf dérogations (voir supra), doivent établir des
comptes annuels.

W W W La périodicité d’établissement des comptes [142]

C'est souvent la fiscalité qui oblige a I'arrét des comptes au 31 décembre de cha-
que année, comme la périodicité des deéclarations de revenus. |l est cependant
possible, lorsque la personne a opté pour un régime réel simplifié d’imposition,
d’arréter ses comptes a une autre date — en bonne logique, on retient la période
la plus calme, celle ou les stocks sont au plus bas, pour arréter ses comptes (par
exemple, un vendeur de jouets arrétera ses comptes plutét le 30 juin que le
31 décembre, date ol I'activité est maximale).

En régle générale, les petites entreprises doivent déposer leur déclaration fis-
cale dans les trois mois qui suivent la cl6ture de leur exercice (au 30 avril pour un
arrét au 31 décembre), sauf dérogation législative (fréquente).

Cela signifie qu'il faudra ouvrir des journaux d’encaissement ou de paiement
pour chacun des mois allant du début de I'exercice au dernier mois de I'exercice
(il faut obligatoirement un arrét par année civile).

B W W Les regles de régularité, de sincérité et d’image fidéle [143]

Toujours selon le droit comptable, les comptes doivent étre réguliers, sincéres,
et présenter une image fidéle du patrimoine, de la situation financiére et du
résultat de I'entreprise :

- réguliers : ils respectent la loi ;

- sincéres : rien n'a été volontairement oublié ;
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- fideles, au sens ol les comptes mettent en évidence les faits qui se sont pro-
duits au cours de I'exercice (produits, charges et risques) de facon tout a fait
pertinente et claire pour le lecteur des documents comptables (services fiscaux,
banquiers...).

I faut retenir que les comptes présentés seront susceptibles d’avoir une
influence sur le jugement que leurs destinataires peuvent porter :

- sur la valeur du patrimoine de I'entreprise,
- sur la situation financiére de la personne,
- sur le résultat de I'entreprise.

Vos interlocuteurs prendront leurs décisions au vu et su des documents comp-
tables présentés.

Retenez aussi que les entités qui n'atteignent pas les seuils fixés par la fisca-
lité, doivent respecter les « régles de bonne conduite », telles que les « principes
généralement admis » (régularité, sincérité, image fidéle).

[144] Selon les régles comptables :

- le bilan décrit séparément les éléments actifs et passifs de I'entreprise :

- actif = biens et créances,

- passif = capital et dettes ;
- le compte de résultat récapitule les produits et les charges de I'exercice’ ;
- 'annexe n’est pas prévue par les textes fiscaux pour les petites entreprises. Le
code de Commerce les en dispense également. C'est la raison pour laquelle le
systéme proposé dans ce livre établit un document appelé « annexe », mais qui
représente, en fait, le détail de la balance comptable de certains postes impor-
tants de I'actif ou du passif.

Le systeme comptable (micro et simplifié)

La seconde partie de I'article de loi (L.123-28) apporte des précisions aux
« toutes petites micro-entreprises », qui réalisent un chiffre d’affaires inférieur a
1 524 €2 par mois.

! Un exercice est une période (généralement de douze mois) qui commence le 1¢ janvier et finit le
31 décembre, ou qui s'écoule sur une autre période, par exemple du 1* juillet au 30 juin de I'année
suivante, selon l'option choisie.

2 Plafond annuel de 18 293,88 € pour 2008.
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M W = La comptabilité pour la TPE [145]

Les TPE sont dispensées d’établir une comptabilité générale classique! (livre-jour-
nal, grand-livre, livre d'inventaire). Par contre, elles ont I'obligation de « tenir un
livre mentionnant chronologiquement le montant et I'origine des recettes qu'elles
percoivent au titre de leur activité professionnelle ».

l Nous n’utiliserons donc que le journal des encaissements (celui des
commergants, ou celui des artisans prestataires de services).

'ensemble des journaux d’encaissement proposé par ce manuel convient parfai-
tement pour ces toutes petites entreprises.

Gardez présent a I'esprit que le chiffre d’affaires maximum que peut faire cette
entreprise est faible, nous venons de le voir. Il correspond au minimum d’activité
réalisé par une personne seule. Par conséquent, seul un journal de recettes sera
nécessaire, divisée en deux parties, I'une pour la caisse, I'autre pour la banque
(ou CCP).

* Le journal de « caisse des recettes/magasin » [146]

Le modeéle de ce journal est situé en [161]. Pour satisfaire a ses obligations, la
micro-entreprise, imposée selon le pourcentage de ses recettes, tient chronologi-
quement ce journal, destiné a recevoir les encaissements en espéeces de facon
générale. |l est particulierement adapté aux entrepreneurs qui gérent un magasin
(comme les commercants).

Les recettes sont composées de trois éléments :

- les ventes payées en espéces,
- les ventes payées par chéques ou par cartes bancaires,

Les dépenses (ou sorties de caisse) sont aussi notées sur ce journal, selon
le principe des entrées-sorties, pour controler la réalité des mouvements de
caisse. Ces dépenses, ou sorties de caisse, comprennent :

- les chéques déposés en banque ou sur le CCP,
- la transmission des encaissements recus par carte bancaire,
- les versements d’espéces déposées en bangue ou sur le CCP,

! Voir article 6-2, 1* alinéa, de la loi de novembre 1983.
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- les paiements de petites factures payées en espéces,
- les sommes prélevées par I'exploitant.

Ce journal fera ressortir les différents soldes, permettant ainsi une vérification
comptable des opérations de caisse.

Vous trouverez les explications pour tenir ce journal a partir de [311], dans la
seconde partie du manuel.

Si cela s'avére utile (il n'existe pas d’obligation fiscale), il est possible de détail-
ler les opérations peu habituelles (autres encaissements et dépenses en espéces),
en se servant du feuillet de ventilation en [162] (avec son mode d’emploi en [319]).

Toutes les entreprises, méme les plus petites, ont un compte chéques dans un
établissement financier (banque, Caisse d'épargne ou Banque postale). En consé-
quence, il conviendra de tenir un journal des opérations bancaires sur un second
journal, pour confirmer la réalité comptable du journal de « caisse/magasin ». Ce
second journal est particuliérement adapté aux professionnels ayant une activité
artisanale.

[147] < Le journal des « encaissements (banque ou CCP) »

Il est destine a recevoir les encaissements (recettes) des factures émises par les
artisans et prestataires de services, ainsi que des différentes opérations d’encais-
sement qui peuvent figurer sur un extrait de compte bancaire ou postal.

Vous trouverez le modeéle de ce journal en [163], les explications pour le tenir
correctement dans la seconde partie du manuel (a partir de [324]). Sachez qu'il
doit étre tenu dans I'ordre chronologique, en recopiant les opérations figurant sur
les extraits (ou relevés) du compte bancaire. Le relevé bancaire ou postal sera la
base d’appui pour justifier la réalité des recettes comptables enregistrées.

N'oubliez pas qu'il est nécessaire de conserver les piéces justificatives dans
vos archives pendant plusieurs années. Nous aurons I'occasion de travailler la
question des pieces justificatives, de leurs références et de leur conservation, car
ce sont des notions trés importantes en comptabilité.

Si I'obligation légale n'impose pas la tenue d’un journal de dépenses, la régle
comptable (debit-crédit, entrée-sortie-solde) exige que les dépenses soient enregis-
trées en regard des encaissements. Cette régle comptable apporte la certitude
qu'aucune recette n'a été oubliée. C'est, notamment, une des raisons majeures
justifiant la nécessité d'enregistrer les dépenses sur un journal a part, simplifié,
mais comptable.
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Une autre nécessité se manifeste, celle de connaitre la réalité du bénéfice réa-
lisé. Limposition a lieu sur un bénéfice forfaitaire, et le résultat imposé est
souvent trop élevé. Il n'y a que la réalité comptable qui permet de connaitre pré-
cisément le bénéfice de I'entreprise.

Enfin, la tenue d’un journal d’enregistrement des paiements permet de connai-
tre le colt exact de son propre travail, pour le facturer correctement, mais aussi
pour se situer au sein de la concurrence.

Pour toutes ces raisons, il est préférable de mettre en place rapidement la
seconde partie des journaux comptables, celle des paiements. Avec les comptes
d'encaissement et les comptes de paiement, il devient facile et rapide d'établir un
grand-livre de comptes, donc un bilan et un compte de résultat.

Ces différents journaux sont présentés en [165] et [166]. Leur mode d'emploi
est décrit dans le chapitre 2 de la seconde partie ([340] et suivants).

M W W Le systéme complet pour la petite entreprise [148]

Les petites entreprises soumises au régime simplifié d'imposition (qu’elles aient
opté pour ce régime ou non) doivent tenir « obligatoirement un livre-journal, un
grand-livre et un livre d’'inventaire ». C’est la loi.

Nous allons donc présenter la composition de ces trois ensembles, réunis
dans un module appelé « micro et simplifié ». Ce module de documents est un
systéme comptable complet, adapté & la petite entreprise. Un exemplaire complet
figure dans le dossier de comptabilité, situé dans I'annexe, en fin de livre.

* La composition du livre-journal

Il se compose de plusieurs journaux auxiliaires, pour enregistrer les opérations
d'encaissement et de paiement.

Le journal de « caisse des recettes/magasin », que nous avons présenté [149]
pour les TPE ([161]) enregistre toutes les opérations dites de caisse. Chaque jour,
les opérations réelles y sont notées. Il est possible de tenir un brouillard (jour-
nal brouillon au crayon pouvant comporter des ratures ou des notes diverses), qui
sera périodiqguement recopié au propre et a I'encre sur ce journal.
Si le commercant dispose d’une caisse enregistreuse, les totaux de la journée
y seront inscrits (ticket récapitulatif).
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Le numéro et le nom des comptes du miniplan comptable sont pré-imprimés
en petits caracteres sur le journal de caisse/magasin pour faciliter la ventilation
des autres opérations.

[150]  La ventilation du journal de caisse/magasin est réalisée sur un feuillet
qui détaille les autres opérations regroupées sur le journal (« Autres recettes
encaissées », « Sorties ou dépenses en espéces ») — voir le document en [162].
La ventilation est un travail périodique, mensuel ou trimestriel.

Aprés la présentation des documents, nous étudierons la facon de les tenir
dans la seconde partie du livre.

[151] Nous présentons le journal des encaissements (banque ou CCP) des TPE
en [163]. C’est un journal de base détaillant les opérations financiéres d’encais-
sement enregistrées par la banque ou le compte postal. Les recettes de I'artisan
ou du prestataire de services sont principalement issues de ce journal.

Le numéro et le nom des comptes du miniplan comptable sont pré-imprimés
sur le journal des encaissements pour faciliter la ventilation des autres opérations.

[152] La ventilation du journal des encaissements (banque ou CCP) est réa-
lisée sur un feuillet [164] détaillant les autres opérations regroupées sur le journal
dans les derniéres colonnes (« Autres encaissements »). Il faudra rechercher les
pieces justificatives des opérations et les agrafer a I'extrait de compte pour les
conserver dans l'ordre d’enregistrement comptable. Nous reviendrons sur cet
aspect de justification de toutes les dépenses comptables.

[153] Le journal des paiements (Banque ou CCP) enregistre tous les paiements
(modéle en [165]). Il suffit d'y recopier toutes les opérations financiéres de dépen-
ses inscrites sur I'extrait de compte bancaire ou postal, et de les ventiler selon le
miniplan comptable qui est déja imprimé sur le journal. La distribution des colon-
nes est prédefinie. Ce travail doit étre fait périodiquement (une ou deux fois par
mois, voire par trimestre).

[154]  La ventilation du journal des paiements (banque ou CCP) est réalisée
sur un feuillet [166] regroupant par nature de dépenses, toutes les autres opéra-
tions regroupées sur le journal de base dans les deux derniéres colonnes :
« Charges d'exploitation », « Autres paiements ».

Comme le détail des noms et numéros de compte est imprimé directement sur
le journal quotidien, vous conservez en permanence le miniplan comptable sous
les yeux et étes ainsi & méme de positionner exactement la dépense dans la
bonne colonne. La encore, vous rechercherez toutes les piéces justificatives des
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paiements, et les agraferez a I'extrait de compte pour les conserver dans l'ordre
d'enregistrement comptable. Nous détaillerons les explications pour tenir ces
documents dans la seconde partie.

Il faut ensuite procéder a la centralisation comptable des journaux. Dans la [153]
présentation des journaux comptables, nous allons donc découvrir trois autres
documents, les livres§journaux :
- le livrejournal de caisse/magasin — modéle en [167] ;
- le livre-journal des encaissements (Banque ou CCP) — modeéle en [168] ;
- livrejournal des paiements (Banque ou CCP) — modéle en [169].

lls sont construits sur la méme structure comptable (débit-crédit). lls sont mis
a jour une seule fois par an (ou a chaque fois qu'il faut établir un bilan intermé-
diaire). lls constituent la récapitulation des journaux financiers mensuels ou
trimestriels : on parle de centralisation ou de mise en forme comptable.

Les autres journaux auxiliaires seront étudiés dans la seconde partie du livre, [156]
aprés le détail des journaux financiers (caisse, encaissements et paiements). Il y

en a trois :

- le journal d'ouverture et le journal des extournes ouvrent les comptes de I'exer-

cice ;

- le journal d’arrété des comptes arrétent les comptes de I'exercice.

lls permettent de préparer le bilan et le compte de résultat.

Malgré leur appellation traditionnelle, car ils font partie de la famille des jour-
naux d'opérations diverses (OD), ils sont établis de facon simplifiée, et sont
entierement pré-imprimés. |l n’est donc pas nécessaire d’étre un comptable averti
pour les établir ; il suffit de lire les lignes et de les compléter, si cela est néces-
saire (voir [380] et suivants).

B Tous ces journaux constituent I'ensemble du livre-journal.

Faites bien la différence entre : [157]
- le journal,
- le livre-journal,
- le journal général.

Le journal est tenu périodiquement (au quotidien ou chaque semaine). Il pré-
sente la chronologie de toutes les opérations dans le détail. Il est récapitulé par
trimestre, puis par exercice (année).
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Le livre-journal centralise les journaux auxiliaires. Dans le systéme simplifié, [159]
il récapitule toutes les sommes inscrites par nature de compte, pour les présen-
ter sous la forme d’écritures comptables (débit-crédit). C'est lui qui permet de
compléter le grand-livre, a I'origine du bilan et du compte de résultat.

Le journal général contient les totaux de tous les livres et journaux auxiliai-
res de la comptabilité. Il est composé d’'une seule page par exercice. C'est un
document unique qui légalise la comptabilité. Au regard de la loi, il est le livrejour-
nal, d'oll son appellation de « journal général »

Pieces comptables justificatives (factures...) = Journal auxiliaire = Livre-journal
= Grand-livre = Bilan et compte de résultat = Déclarations fiscales.

Ce simple schéma donne a comprendre I'importance des pigces justificatives

(ticket de caisse, talon de chéque, facture, extrait des comptes bancaires ou [160]
postaux...) dans la chaine des informations comptables, jusqu’aux déclarations

fiscales.

* La composition du grand-livre

C'est un ensemble de comptes, classés selon la nomenclature officielle du PCG.
Le grand-livre est établi avec I'ensemble des livres-journaux.

Les données comptables seront recopiées, une a une, compte par compte,
debit au débit, crédit au crédit, dans le grand-livre. Avec le systéme simplifié de
ce manuel, I'établir manuellement prend moins d’une heure par an. Les cases ol
il ne faut pas écrire sont grisées — c’est facile.

Il peut tout aussi bien étre complété avec un ordinateur!. Par rapport a I'écri-
ture manuelle, le grand avantage réside dans les additions. A la main, les erreurs
sont fréquentes. Sur écran, les additions sont automatiques et les corrections faci-
littes ; non seulement les reports de page en page sont rapides et toujours justes
(notamment quand il y a des modifications), mais les soldes (balance des comp-
tes) sont établis automatiquement.

D'ailleurs, la préparation du bilan et du compte de résultat? est plus facile avec
un grand-livre saisi directement au clavier d'un ordinateur.

! L'intégralité des documents de la premiére et de la seconde partie du livre (jusqu'au bilan et compte de
résultat) sont dans le CD.
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* La composition du livre d'inventaire

C'est I'ensemble des informations composant le patrimoine de I'entreprise, réu-
nies dans les deux documents suivants :

- le bilan simplifié, qui comporte le détail des comptes actif et passif ;

- le compte de résultat, qui comporte le détail des charges et des produits, ainsi
que le résultat de I'exploitation.

Cet ouvrage donne les moyens a la petite entreprise, de tenir elle-méme (donc
sans co(it comptable important) une comptabilité compléte, mais simplifiée (donc
sans connaissance nécessaire, les documents étant pré-imprimés), pour respec-
ter son caractére de petite entreprise.

M W W Les modeles de journaux auxiliaires

Les modeles qui sont présentés dans ce manuel permettent de tenir une compta-
bilité simplifiée. lls forment un ensemble complet. Ce sont des documents
essentiellement manuels, qui peuvent étre photocopiés pour un usage personnel
exclusif.

Tous les documents comptables contenus dans les pages qui suivent, peuvent
également étre imprimés a partir de votre ordinateur, en utilisant le CD! contenu
dans cet ouvrage. Il suffit d'installer le disque dans votre lecteur et d'ouvrir les
fichiers contenant les différents documents. Limpression est facile, de préférence
en noir et blanc, car la comptabilité n'aime pas beaucoup la couleur.

Certains d’entre eux peuvent étre complétés a partir du clavier d'un ordinateur,
mais pour cela, nous vous invitons a lire les recommandations figurant en annexe
(le texte est également dans le CD), et surtout de poursuivre I'étude de ce manuel,
chapitre aprés chapitre. Cette étude vous permettra d'établir une comptabilité
compléte, jusqu’au bilan et compte de résultat.

Précisons toutefois, que le CD ne contient pas un logiciel de comptabilité, mais
des tableaux permettant de tenir une comptabilité simplifiée, a I'aide d'un stylo ou
de votre clavier.
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* Ventilation du journal de « caisse/magasin » [162]




[163] - Journal des encaissements (banque/CCP)
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* Ventilation du journal des encaissements (banque ou CCP) [164]




ss s sr sl nlgle i Ene

(499 no anbueq) syuawaied sap jeuinof » [G9T]



* Ventilation du journal des paiements (banque ou CCP) [166]




[167] = Livre-journal de « caisse/magasin »




* Livre-journal des encaissements (banque ou CCP)

[168]



[169] « Livre-journal des paiements (banque ou CCP)




CHAPITRE 3

Les bases du langage
comptahle

La comptabilité est une technique qui posséde son propre vocabulaire. Il s'agit,
en effet, de se comprendre !

Le vocabulaire de la comptabilité

Nous allons définir les termes les plus utilisés.

Lexique

AFFECTATION COMPTABLE [180]
C'est la destination d’une somme. Laffectation correspond au numéro du compte
qui recoit le montant comptabilisé sur un journal.

AMORTISSEMENT [181]
Il constate la dépréciation de I'immobilisation acquise!. Cette dépréciation se
materialise par la comptabilisation d’un montant dans les charges de I'exercice,

! Pour les taux et dotations aux amortissements, voir « dotation ».
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avec pour contrepartie la diminution de la valeur du bien figurant a Iactif. En voici

le schéma :
DOTATION AUX AMORTISSEMENTS COMPTE D'IMMOBILISATION
D C D C
1 500,00 1 500,00

Dans le systéme comptable utilisé dans ce manuel, c'est le « journal d'arrété des

I comptes » qui prend en charge les écritures d’amortissement, par des opérations
diverses pré-imprimées qu'il suffit de compléter [423].

[182] BaLance
Tous les comptes sont totalisés, en débit et en crédit. La somme cumulée des
débits et des crédits s'appelle une balance. Comme la comptabilité est établie en
partie double, il y a toujours équilibre entre les débits et les crédits. La balance
générale est juste quand elle est équilibrée.

La balance des comptes de bilan (différence entre le cumul des débits et des

crédits des comptes d’actif et de passif) présente un solde débiteur ou créditeur.
La balance des comptes de gestion (différence entre le cumul des charges et celui
des produits) présentera un solde exactement inversé, créditeur ou débiteur.
L'ensemble doit toujours étre équilibré. Si I'équilibre n’est pas obtenu, il y a une
erreur comptable & rechercher et a corriger avant d'établir le bilan et le compte
de résultat.

[183] CENTRALISATION
Centraliser un journal consiste & récapituler, dans le cadre d’une période définie,
les données comptables par nature d’opération ou de compte.

[184] CHARGE A PAYER
Il ne faut pas confondre les charges & payer avec les factures d'achats qui sont a
payer, et qui devront, toutes, étre comptabilisées sur le journal d'arrété des comp-
tes, avant d'établir le bilan et le compte de résultat de I'exercice qui prend fin. Les
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charges & payer correspondent aux frais généraux qui devraient étre payés avant
la cléture de I'exercice, mais qui, pour diverses raisons, ne le sont pas.

La régle comptable exige d'inscrire en comptabilité les charges qui se ratta-
chent a la période concernée, quand elles sont significatives. C'est pourquoi il est
d'usage de comptabiliser les charges qui ne sont pas encore payées en utilisant
un journal d'opérations diverses. Dans ce manuel, il s'agit du « journal d’arrété
des comptes ». Il est pré-imprimé : il suffit de le compléter par les sommes a
payer devant étre prises en charge par |'exercice.

Dans les petites entreprises, le retard dans le paiement des factures est fréquent,
aussi convient-il de rechercher toutes les factures a payer, puis de les inscrire
sur le journal d’arrété des comptes (voir [415]).

Par contre, il est inutile de retenir les toutes petites sommes qui n'apporteront pas
de modifications notoires & la sincérité ou a I'image fidéle des comptes. Il est éga-
lement suffisant de respecter le rythme des frais généraux périodiques.

EXEMPLE

Si douze échéances mensuelles d’une charge ont été payées, il est inutile d'en
ajouter une treizieme sous le prétexte qu’elle n’est pas payée. Il suffira de veiller
a ce que I'année incorpore dans ses charges le nombre d’échéances qu'il
convient — il peut s’agir de douze mensualités, de quatre trimestres, voire d'une
seule prime annuelle, comme pour les assurances.

CHARGE D’EXPLOITATION [183]
C'est une dépense nécessaire au fonctionnement de I'entreprise (achat, fourni-

ture, service, impdt ou taxe, frais de personnel, autres frais de gestion, charge
financiére ou charge exceptionnelle). Toutes les charges s'inscrivent au débit du
compte de résultat (donc au débit sur le journal) : c'est une chose Dépensée -

« D » comme débit.
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Voici un exemple de compte de charges (gestion) :

* Un compte de charges (gestion)

620 ACHATS DE SERVICES EXTERIEURS
Date Réf. Libellé Débit Crédit
31/01 JPf1 Récap. paiements janvier 189,85
28/02 JPf2 Récap. paiements février 56,37
Etc.
Totaux 246 ,22 0,00
Solde 246,22

[186] CHARGES PAYEES (OU COMPTABILISEES) D’AVANCE
Ce sont des charges qui ont été payées, donc comptabilisées dans les charges de
I'exercice, mais qui concernent plusieurs années. Cela peut étre, par exemple,
une campagne de publicité, un acompte important pour la réparation d'un toit,
bref, tout ce qui sera payé pour plusieurs années et qui doit étre réparti sur ces
années-la.

Le journal d'arrété des comptes a prévu des écritures pour permettre cette
répartition, pour toutes les situations susceptibles de concerner la petite entre-
prise. C'est & vous de juger de leur opportunité, car il ne faut reporter que ce qui
a vraiment de I'importance et confortera la sincérité des comptes, avec une image
toujours proche de la réalité.

Lorsqu'il ne s'agit que de petites dépenses, la régle pour les petites entrepri-
ses est de ne comptabiliser que les montants (prorata) d’avance susceptibles de
concerner 'exercice (n + 1 an).

EXEMPLE, POUR UN BILAN ARRETE AU 31 DECEMBRE 2006

1. Paiement en novembre 2006 pour une charge qui court jusqu’en novembre
2007 : on ne comptabilise pas de charge payée d'avance.

2. Paiement en novembre 2006 pour une charge qui court jusqu’en novembre
2008 : on comptabilise en charges payées d’avance la quote-part de 2008.
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CLOTURE

[187]

Il s'agit de I'arrété définitif des comptes d’une période donnée. Quand la cléture
est réalisée, il n'est plus possible légalement de revenir dans la comptabilité de
I'exercice arrétg.

ComMPTE

[188]

Un compte se présente généralement de la fagon suivante (exemple d’un compte

client) :

* Un compte client (actif)

410 CLIENT CHARLES

Date Réf. Libellé Débit Crédit

01/01 J0 Solde a I'ouverture 56,96

31/01 237 Fact. travaux janvier 327,55

15/02 P 28 Regu traite 56,96

56,96

24/03 361 Fact. travaux mars 189,00

26/03 P37 Regu chéque Charles 327,55
Totaux 573,51 384 51

Solde 189,00

Lorsqu'on représente un compte sur une feuille de papier pour travailler ou pour
apprendre, on ne dessine pas le cadre complet (date, référence, libellé, débit, cré-
dit, solde), ce serait trop long. On se contente de faire un « T ». On I'appelle
« compte en T ». La partie gauche du T représente le débit, la partie droite repré-
sente le crédit. Par exemple :

COMPTE CHARLES

56,96
327,55
189,00

C
56,96
327,55

189,00

solde
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Un compte peut aussi étre représenté par un schéma différent, comme celui qui
est utilisé dans ce manuel. La liste des comptes est en ligne, alors que le journal
est en colonne. Le carrefour, ot se rencontre la ligne de compte et la colonne de
journal, constitue un compte. Comme ceci :

Livres-journaux Solde
Paiements Charges
Débit Crédit Débiteur Créditeur
601 Achats de matiéres premiéres 321,00 | < Banques
1 586,44 | < CCP 1907,44
0,00 | < Caisse

[189] CompTE DE BILAN
Un compte est dit « compte de bilan » lorsqu’il appartient au groupe de comptes
des classes 1, 2, 3, 4 et 5 (voir le tableau du PCG en [126]).

[190] ComPTE DE GESTION
Un compte est dit « compte de gestion » lorsqu'il appartient au groupe de compte
des classes 6 et 7 (voir le tableau du PCG en [126]).

[191] ComPTE DE EXPLOITANT
Le miniplan comptable intégré a ce manuel retient le compte n® 100, car il regroupe
a la fois les comptes « 100 - Capital » et « 108 — Compte de I'exploitant ».

Le compte de I'exploitant enregistre les opérations personnelles du chef d’en-
treprise (en général, les prélévements de revenus mensuels, ainsi que les petites
dépenses privées). Il faut éviter |'utilisation de ce compte, afin de ne pas confon-
dre la trésorerie de I'entreprise et la trésorerie familiale, qui restent deux unités
distinctes. La trésorerie familiale doit étre alimentée par un versement minimum
de base, régulier chaque mois (comme s'il s'agissait d’un salaire mensuell).
U'entreprise doit gérer sa trésorerie avec prudence afin de rémunérer correcte-
ment celui qui la dirige. Ce sont les raisons pour lesquelles il est préférable
d'utiliser le compte « 644 — Rémunération et charges du dirigeant ».

[192] ConTRePARTIE
La contrepartie comptable signifie qu’une somme inscrite sur un journal (au débit,
par exemple) doit comporter obligatoirement une somme dans I'autre colonne (au
crédit, dans ce cas), afin d'équilibrer les sommes débit et crédit.

! Le montant total de la rémunération de I'exploitant (inscrit dans le compte 644) est ajouté au bénéfice
net comptable, pour former la somme imposable qui sera portée sur la déclaration de revenus annuelle.
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CrEDIT [193]
Il s'agit de la colonne de droite d’un compte. Dans I'ancienne technique compta-
ble, on disait que le « compte recoit », alors que le débit d'un compte (situé a
gauche) « doit ».
DegiT [194]
Il s'agit de la colonne de gauche d’un compte. Si la somme des débits est supé-
rieure a la somme des crédits, on dit que le solde est débiteur.
DOTATION AUX AMORTISSEMENTS [133]
Le calcul des amortissements dépend des conditions d'utilisation de la chose
concernee. Pour la petite entreprise, il est d'usage de retenir les évaluations pro-
posees par I'administration, en évitant de recourir au rythme dit dégressif
("amortissement est plus important les premiéres années et majoré a I'aide d’un
coefficient fiscal).
Les taux linéaires sont recommandés pour les petites entreprises, car ils sont

constants chaque année. Les plus couramment utilisés sont les suivants :

Immeubles de ville « magasins ». ........ 2,5%

Batiments « professionnels ». . .......... 5%

Matériels industriels . ................. 10 %

Outillage. . ..........ooii ... 20 %

AtemndbBile . . .x v v wnana v s veaa 20 %

Matériel roulant (camions, engins)........ 25%

Matérielde bureau . .................. 20 %

Matériel informatique ................. 25 a 33 %!

Mobilier de bureau . .. ................ 10 %

Matériel et agencements de magasin. . . . . . 10 %

Agencements et installations divers . . ... .. 10 %

Ladministration tolére un écart d'environ 20 % sur les taux qu’elle indique. Le
taux choisi doit rester le méme tout le temps de I'amortissement.
ECRITURE [196]
Une « écriture » comptable se compose d’une ligne sur un journal ou sur un
compte, avec une réfeérence (ou numéro de piéce), une date, un libellé (le plus
133 % est un taux maximum.
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clair possible pour comprendre ce qui est écrit, tout en restant succinct), un mon-
tant au débit ou au crédit selon sa nature, avec l'indication de la contrepartie
comptable.

[197] Exercice
C'est la période qui s’écoule entre deux bilans successifs.

[198] Exvourne
Se dit d’'une écriture qui annule la méme écriture, donc en sens inverse. Par
exemple, au début du nouvel exercice, la reprise des charges a payer se fait dans
un compte de bilan, pas dans un compte de gestion. L'extourne a pour but de
replacer cette charge dans le compte de gestion, pour annuler I'impact de la
dépense sur le résultat du nouvel exercice. Il en est de méme des extournes de
produits.

[199] Franchise
La plus petite des petites entreprises (micro-entreprise ou TPE) peut étre exoné-
rée de la TVA si son chiffre d’affaires reste dans la limite fixée par I'administration.
En 2007, pour douze mois consécutifs, la limite était fixée a 76 300 € (HT) pour
les entreprises commerciales exercant une activité de vente, ou a 27 000 € (HT)
pour celles qui ont une activité de prestations de services.

Avec ce régime, les TPE :

- ne peuvent plus déduire la TVA de leurs fournisseurs,
- ne doivent pas mentionner la TVA sur leurs propres factures,
- ont l'obligation d'indiquer, sur toutes leurs factures, la mention spéciale « TVA
non applicable, article 293B du CGI ».

[200] GRAND-LIVRE

De I'époque de Colbert (1673) & 1950 environ, les commercants ont utilisé un
énorme livre sur lequel étaient écrit les « doit » (débit) et les « avoir » (crédit). Il
est possible que I'expression « faire un avoir a un client » vienne de cette époque,
car un « avoir client » est une somme au crédit de son compte. Dans cet immense
livre, une page était consacrée a chaque compte, chacun classé par ordre alpha-
bétique. C’était le « grand-livre ». L'expression est restée.

Aujourd’hui, le grand-livre est constitué de I'ensemble des comptes de la
comptabilité, classés selon la nomenclature du PCG.
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IMMOBILISATION [201]
Il s'agit d'une dépense qui augmente les biens (actif) de I'entreprise. Celleci est
comptabilisée dans les comptes dits « d'immobilisations » (classe 2 du plan
comptable). Chaque acquisition est amortie selon la régle qui lui est propre (voir

« dotation »).

IMMOBILISATION FAITE PAR SOI-MEME [202]
Il s’agit d’un investissement réalisé par le chef d’entreprise lui-méme, pour son
entreprise. Au lieu de I'acheter toute faite, il fabrique son propre matériel avec des
matieres et fournitures comptabilisées dans les charges de I'exercice.

Ces charges ne peuvent pas étre considérées comme des dépenses d’exploi-
tation, mais sont en fait des éléments séparés d'un investissement. La petite
entreprise devra donc valoriser le montant des achats et fournitures qu'elle a
payés pour cette réalisation, et constater un produit pour mettre une contrepartie
en face de la dépense.

On ne compte pas le temps de la main d'ceuvre, sauf si un salarié y a contri-
bué. On comptabilise cette création (débit, augmentation de I'actif) et la part du
produit (crédit, augmentation des produits) a I'aide du journal d'arrété des comp-
tes. Laugmentation des produits a pour effet de compenser le codt des dépenses
qui figurent en charges.

Cet investissement (immobilisation) peut ensuite étre amorti comme les autres
valeurs d’actif.

IS [203]

Il s'agit de I'impét sur les bénéfices des sociétés.

JOURNAL [204]

Un journal est une liste d'informations comptables enregistrées de facon chrono-
logique (par dates). Un journal est toujours totalisé.

Un journal est dit « auxiliaire » lorsqu'il n’enregistre qu’une seule catégorie d'opé-
rations. Par exemple, le journal des encaissements banque est un journal auxiliaire
qui n'enregistre que les opérations d’encaissement de la banque. Le journal des
paiements Cheques postaux en est un autre, comme le serait un journal des achats.

En fait, tous les journaux utilisés sont des journaux auxiliaires. Le seul qui porte
le nom de journal général est celui qui récapitule le total de toutes les opérations
des journaux auxiliaires. Il est aussi appelé livre-journal général.
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C’est la raison pour laguelle, nous nommons livre-journal, la récapitulation des
différents journaux auxiliaires qui sont utilisés dans cet ouvrage.

[205] LiBELLE
Le libellé d’une écriture est constitué des informations qu’il faut absolument noter
pour comprendre le sens de I'écriture comptable. Rédiger un libellé clair n’est pas
une chose facile. C'est a vous d’imaginer la simplicité pour étre compris.

EXEMPLE

J'ai payé une facture a un fournisseur et je veux retenir dans le libellé les
informations essentielles. Je peux écrire :
Fact. 17 juin Juliette......... 117,43
ou
F/17.06 Juliette (piquets)....117,43
ou
F/juin Juliette.p.chq 608.....117,43

N’hésitez pas a utiliser des abréviations (mais utilisez toujours les mémes !), par
exemple :

- avoir : Av/

- réglement : Régl.

- traite, effet : Tr

- prélevement : Prél.

- remise de ... : rem.

- Echéance : Ech.

[206] OUVERTURE
Il s'agit du début de I'exercice comptable. Les premiéres écritures comptables sont
des écritures d'ouverture. Elles consistent en la reprise des soldes du bilan précé-
dent. Pour cela, on utilise un journal spécifique appelé « journal d'ouverture ». |l
fait partie de la catégorie des journaux auxiliaires appelés « journal des OD » (« opé-
rations diverses »). A I'autre bout de I'exercice, on parlera de cléture.

[207] PIECE JUSTIFICATIVE
Se dit d’'un document qui justifie une écriture comptable. Ce peut étre : une fac-
ture, un ticket de caisse, une lettre, une remise de chéques, un document
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bancaire ou postal, bref, un « papier » sur lequel on trouve les explications de son
existence.

Les piéces comptables justificatives doivent étre classées dans I'ordre chrono-
logique de leur enregistrement comptable, ou classées de facon numérique, afin
de les retrouver en quelques minutes (méme celles qui ont trois ou quatre ans !).

'absence d’une piéce comptable importante peut amener un vérificateur a
considérer qu'il y a un « faux en écritures commerciales ». La sanction est par-
fois sévere.

PLUS ET MOINS-VALUE [208]
Il s'agit de la différence constatée entre la valeur de vente d'une immobilisation,
et le montant qui figure dans la comptabilité. Voici un exemple :

Journal d’arrété des comptes Débit Crédit
215 Matériel et outillage
Sortie de la valeur d’acquisition 2 000,00
285 Amortissements
Sortie des amortissements 1 200,00
715 Valeur nette comptable 800,00
775 Valeur de vente 950,00

La plus-value apparait dans la balance comptable
pour la différence (solde du compte 775)

l‘ La plus-value apparait dans les produits du compte de résultat.

Si la vente avait été inférieure a la valeur nette comptable (VNC), il y aurait une
perte, appelée « moins-value ». Cette perte devrait alors étre comptabilisée : elle
figurerait, dans le miniplan comptable, au compte « 670 — Charges exceptionnel-
les » (voir la rubrique 20 du feuillet n® 5 du journal d'arrété des comptes [438]).

' La moins-value apparait dans les charges du compte de résultat.

PRODUIT A RECEVOIR [209]
Les produits a recevoir ne doivent pas étre confondus avec la rubrique des « fac-
tures de ventes & encaisser ». Par produit a recevoir, il faut entendre tous les
autres produits annexes que I'entreprise est susceptible de recevoir, et qui ne sont
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pas encore encaissés. Le journal d'arrété des comptes enregistrera les « autres
produits a recevoir », a condition que la somme soit significative pour les comp-

tes de I'exercice [420].

[210] PropuiT D’EXPLOITATION

EXEMPLE

Une subvention n'est pas encore regue (la somme a verser est authentifiée

— justifiée — par un document écrit). Seraient aussi a comptabiliser le
remboursement d’un sinistre assurance ou les intéréts d’un placement financier
important, voire un produit exceptionnel s'il était significatif pour la sincérité et
I'image fidele des comptes.

C'est essentiellement une vente - celle d'une marchandise, d'un service, ou
d’une production -, c'est-a-dire I'encaissement d’une somme qui sera conservée
par I'entreprise. Le produit s'inscrit donc au crédit sur le journal et sur le compte.
Les mouvements comptables auront cette forme :

COMPTE DE BANQUE

VENTES

900,00

C
900,00

L'encaissement d'une vente entraine une augmentation de I'avoir en banque
(débit).
Voici un exemple de compte de produit :

* Un compte de produits (gestion)

701 VENTES DE MARCHANDISES
Date Réf. Libellé Débit Crédit
31/01 IEf:1 Ventes janvier 569,86
28/02 JEfe2 Ventes février 895,12
Etc.
Totaux 0,00 1 464,98
Solde créditeur 1464,98
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Il peut aussi se présenter de cette facon :

Livres-journaux Solde
Encaissements Produits
Crédit Débiteur Créditeur
2 893,25
458,33 14 050,33
10 698,75

707 Ventes de marchandises

PRODUIT ENCAISSE (OU COMPTABILISE) D’AVANCE [211]
Tout ce qui est écrit pour les « charges payées d’avance » est valable pour cette
rubrique, mais a I'envers. Il ne s'agit plus de dépenses, mais de produits encais-
sés. Il faut que ces produits aient une certaine importance pour étre répartis sur
plusieurs années, et qu'une raison valable le justifie.

Trois rubriques sont possibles — elles figurent dans le journal d'arrété des
comptes - sous la double condition que le produit encaissé d’avance concerne un
exercice situé au-dela de n + 1 an, et qu'il soit conséquent [418].

PROVISION [212]
Elle constate la valeur d'un risque dont on est str qu'il se produira, alors qu’on

ne peut pas encore en déterminer la valeur de facon précise. Une provision se
constate par une écriture comptable qui prend cette forme :

DOTATION AUX PROVISIONS PASSIF, COMPTE DE PROVISIONS
D C D C
1100,00 1100,00

Dans le systeme comptable de ce manuel, c’est le « journal d’arrété des
comptes » qui prend en charge les écritures de provisions, par des opérations
diverses pré-imprimées qu'il suffit de compléter ([426] et [427]).

SITUATION [213]
Il s'agit d'un arrété intermédiaire des comptes entre deux bilans.

LES BASES DU LANGAGE COMPTABLE 69

T T r



[214]

[215]

[216]

[217]

SOLDE CREDITEUR OU DEBITEUR
Voir « débit ».

TRAGABILITE

Quand on regarde une écriture sur un journal, on doit pouvoir en lire la destination

(affectation), c’est-a-dire le numéro du compte qui va recevoir cette écriture, ainsi

que la nature du document qui justifie cette écriture (voir « piéce justificative »).
Quand on regarde I'écriture dans un compte, on doit pouvoir lire I'origine de

cette écriture (de quel journal vient-elle ?) et la référence de classement de la

piece justificative qui lui correspond.

TVA COLLECTEE

Lorsque la petite entreprise sort du champ d'exonération de la TVA, elle devient
un collecteur de taxe, comme la loi I'exige pour toutes les entreprises. La TVA,
incluse dans les recettes encaissées, est payée par les clients, pour le compte de
I'Etat. Nous disons que cette taxe est « collectée ». Le PCG présente le compte
« 44571 - TVA collectée », comme celui qui va recevoir le TVA facturée auprés
des clients.

Le numéro de ce compte est formé a partir de la racine « 445 » (comptes
d'Etat) et de la terminaison « 7 » — qui indique qu'il s'agit d’un compte de pro-
duits (classe 7).

Le miniplan comptable limite sa racine a « 44 », ajoutant la caractéristique
« 7 », d'ou le numéro de compte 447.

TVA EXIGIBLE
La TVA exigible correspond au montant de TVA qu'il faut payer tous les mois (ou
au montant des acomptes trimestriels). C’est la différence entre la TVA collectée
encaissée avec les ventes et la TVA récupérable figurant sur les factures d’achats
et de frais généraux (calculée sur la déclaration annuelle CA.12).

Le compte de la TVA exigible « 445 » est le méme que le compte de la TVA
dite « décaissée », c'est-a-dire payée. A sa racine, « 44 » (comptes d’Etat) est
ajouté le « 5 » des comptes de trésorerie.

(218] TVA RECUPERABLE

Lorsque la petite entreprise doit s'acquitter de la TVA collectée, elle peut déduire
la TVA gu'elle a payée a tous ses fournisseurs (frais généraux compris). La TVA
déduite est appelée « TVA récupérée ».



EXCEPTIONS

II'est interdit de récupérer la TVA sur les dépenses :

- de logement (hétel),

- d'acquisition, d’entretien ou de location de certains véhicules (comme les
voitures dites de tourisme),

- de cadeaux et de libéralités (les échantillons publicitaires ne sont pas
concernés par cette exception),

- de carburants et produits pétroliers comme les lubrifiants (attention, il existe
des régles de déduction spécifiques pour certaines professions de transport).

[219]
VENTILATION
Se dit de I'affectation ou de la division d'une piéce comptable entre plusieurs
comptes. Sur un journal & colonnes, on parlera de « colonnes de ventilation ».

. L [240]
B W W Le mécanisme « débit-crédit »

Lequel choisir, débit ou credit ?

Le terme débit est, sans aucun doute, avec le mot crédit, un des termes les
plus utilisés par le langage comptable. Dans le langage courant, « se faire débiter
son compte » signifie que la banque a prélevé une somme sur votre compte —
d'ailleurs, ces frais figurent dans la colonne débit de votre extrait de compte ban-
caire. Pour vous, c'est une dépense. Dans une entreprise, les sommes qui
arrivent au débit du compte banque sont des encaissements. Vous voyez le peu
de rapport avec une dépense. Et pourtant !

Une dépense (charge d'exploitation) s'inscrit au débit d'un compte de charges,
alors qu'une recette (produit d’exploitation - I'inverse d'une charge) s'inscrit au
credit d'un compte de produits. Pourquoi ? La réponse ne se suffit pas de quel-
ques mots. Toutefois, nous allons essayer de comprendre.

* Le raisonnement a partir de I'image du bilan [241]

A gauche, il y a actif.

Lactif représente tous les biens et les avoirs possédés par I'entreprise. Ainsi,
un matériel, un local en propriété, un véhicule, un stock, de la trésorerie, sont des
biens. La valeur de ces biens est inscrite a I'actif du bilan, c’est-a-dire au débit.
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A droite, il y a le passif.

Le passif constate la nature des moyens mis en ceuvre pour financer les biens
qui figurent a I'actif. Ces moyens de financement sont de trois ordres : capital per-
sonnel, capital emprunté, dettes a payer. Le remboursement des dettes peut
s'échelonner de quelques jours a plusieurs années. Nous parlons alors de dettes
a court, a moyen ou a long terme. Les moyens de financement sont inscrits au
passif du bilan, c'est-a-dire au crédit.

En conséquence de quoi, tout ce qui va augmenter les biens s’inscrira au débit.
Tout ce qui va augmenter les moyens de financement s'inscrira au crédit.

Ainsi, si j'emprunte 10 000 € pour acheter une voiture de 10 000 €, la compta-
bilité enregistre :

MATERIELS A LACTIF EMPRUNTS

D C D C
10 000 10000 €

Un débit est toujours accompagné d’un crédit.
J'augmente mes biens (débit) et jaugmente mes moyens de financement
(crédit). En fait, si j'ai augmenté mon patrimoine, j'ai aussi augmenté mes dettes.
Pour payer mes dettes, je vais devoir diminuer mon avoir en banque (la
comptabilité va écrire I'inverse, c’est-a-dire un crédit). Dans le méme temps, je
vais diminuer mes dettes (la comptabilité va aussi écrire l'inverse, c'est-a-dire un
débit). Limage des écritures de paiement sera celle-Ci :

COMPTE DE BANQUE COMPTE EMPRUNTS

D C D C
10 000,00 10 000,00

Ainsi se déroule la longue existence des débits et des crédits, au rythme des aug-
mentations et des diminutions.
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* Le raisonnement a partir du compte de résultat [243]

A gauche, il y a les charges.

Les charges enregistrent toutes les dépenses de I'entreprise. Ne sont-elles pas
également la résultante d’un paiement ? Comme pour celui d'un emprunt, le
paiement de la dépense s'inscrit au crédit du compte de la banque ; la contre-
partie d'un paiement s'inscrira donc dans un compte de charges, au débit.

COMPTE DE CHARGES COMPTE DE BANQUE

D C D C
700,00 700,00

A droite, il y a les produits.

Tous les encaissements des produits (ou services) vendus (ou facturés) se
retrouvent dans les comptes de produits. Pourquoi ? J'encaisse, donc j'augmente
mon compte en banque ; j’ai donc un débit. La contrepartie logique est un cré-
dit. C'est la regle de la comptabilité dite en « partie double ». Tous les
encaissements s’accumulent dans les comptes de produits, au crédit.

COMPTE DE BANQUE COMPTE DE PRODUITS

D C D C
900,00 900,00

En conséquence de quoi, tout ce qui augmente les charges s'inscrit au débit.
Tout ce qui augmente les produits s'inscrit au crédit.

Le compte de résultat présente d’un coté les charges, de I'autre les produits. S'ils  [244]
étaient installés sur deux plateaux d’une balance, chaque cété péserait plus ou
moins lourd, I'un au débit, I'autre au crédit.
Quand il y a plus de produits que de charges, la balance indique un excés
« coté crédit ». Le solde créditeur du compte de résultat est un bénéfice.
Quand il y plus de charges que de produits, la balance indique un excés « coté
deébit ». Le solde débiteur du compte de résultat est un déficit.
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REMARQUE

Nous n'avons pas montré d'image réelle du bilan et du compte de résultat, et
pourtant, nous en avons parlé. C'est bien ainsi, parce que pour comprendre ce
qu'ils sont, il faut d’abord construire mentalement une « image » intérieure de
ces deux « choses ». Cette image va se construire en vous peu a peu, au fur et &
mesure de I'étude de ce manuel. Quand le moment sera venu (& moins que
I'impatience ne vous gagne !), vous découvrirez ces deux tableaux sans difficulté.
Vous serez méme étonné de vous sentir capable de lire et de comprendre le bilan
et le compte de résultat d'une plus grande entreprise, voire les états financiers
d’une société cotée en bourse.

MEMO
LA BANQUE

J'encaisse, c'es} un | Je paie, c'est un
DEBIT | CREDIT

La contrepartie est toujours dans I'autre sens

2451 Le classement de la comptabilité

Dans la petite entreprise, le classement des documents de comptabilité est trop
souvent néglige, le dirigeant se donnant totalement dans son activité de produc-
tion. Il faut cependant qu'il soit assisté dans les taches administratives.

Aucun mode de classement ne s'impose légalement & la petite entreprise.
C'est le bon sens qui en définit les régles. Toutefois, I'obligation légale de la des-
cription des procédures administratives rend plus ou moins nécessaire, méme
dans la petite entreprise, la mise en place d’une organisation administrative adap-
tée a sa dimension.

W W W Les différents classeurs

Il est recommandé d'utiliser plusieurs classeurs, sans pour autant multiplier les
dossiers et sous-dossiers dans lesquels, au bout de quelques mois, on ne retrouve
plus rien.
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* Le classeur comptable « banque » [246]

Les regles du classement comptable sont les suivantes :

- ouvrez un classeur par compte bancaire ou postal — un par année, ou bien pos-
sédant une séparation trés nette pour chacun des exercices comptables ;

- l'archivage d'un classeur doit se faire sans rien enlever du classeur. Rangez-le,
en I'état et intégralement, dans le carton d’archives ;

- conservez-le toujours au moins quatre années dans le bureau, pour, le cas
échéant, rechercher un document ou répondre aux exigences d’un contréle fiscal ;
- si vous choisissez de classer les piéces justificatives séparément, inscrivez sur
I'extrait de compte le numéro de la piece comptable justificative, qui sera alors
classée dans I'ordre numérique ;

- si vous choisissez d'ouvrir des dossiers individuels clients, établissez des copies
de piéces pour ces dossiers clients. En aucun cas les originaux de piéces justifi-
catives ne doivent y étre classés. Il faut un classement pour la comptabilité
('original), un classement individuel avec une copie.

NOTRE PREFERENCE

Les extraits des comptes bancaires ou postaux classés dans l'ordre des dates.
Un classeur par compte bancaire ou postal.

A I'intérieur, toutes les pieces justificatives agrafées avec I'extrait de compte qui
lui correspond.

C'est la solution la plus simple et la plus efficace.

Le classeur comptable doit étre le reflet parfait des écritures des journaux comp-
tables :

- agrafez a la remise des chéques déposés a la banque, un exemplaire de la fac-
ture (artisan ou prestataire) du client ;

- en regard de chaque paiement, agrafez la piéce justificative qui lui correspond.
Si l'original est classé ailleurs, joignez une petite note écrite, expliquant cette
somme (par exemple pour une échéance d’emprunt, inscrivez la part d'agios, la
part du capital remboursé, et son rang dans le plan d’amortissement).

* Le classeur comptable « caisse » (247]

Les régles du classement comptable sont les mémes que celles du classeur ban-
que — a ceci pres :
- agrafez au journal des recettes caisse/magasin des commercants, le ticket jour-
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nalier de la caisse enregistreuse (ticket « Z »). Les rouleaux de caisse seront
conservés dans un carton ;

- agrafez et conservez les justificatifs des petites dépenses notées sur ce journal ;
- agrafez au journal de caisse les piéces justificatives correspondantes.

[248] o Les classeurs de courrier

Il faudra ouvrir et conserver deux classeurs distincts.

Le classeur des « courriers regus » contiendra I'intégralité des correspondan-
ces recues. Elles seront classées dans I'ordre des dates de réception. Il n’est pas
inutile de posséder un petit tampon dateur qui sera apposé & I'ouverture du cour-
rier. En cas de dossier individuel, I'original sera conservé dans ce classeur, seule
la copie sera ajoutée au dossier individuel (ou I'inverse si I'on préfére).

Le classeur des « courriers envoyés » contiendra la copie de I'intégralité des
courriers expédiés. En cas de dossier individuel, une copie sera conservée dans
ce classeur, une autre copie sera ajoutée au dossier individuel.

RECOMMANDATION

Aujourd’hui, les exigences de sécurité sont importantes, aussi faut-il réaliser avec
soin ses taches administratives. Un photocopieur (voire une imprimante
multifonction qui fait aussi office de photocopieur) est un instrument
administratif indispensable dans une petite entreprise.

[249] « Le classeur des immobilisations

Il faudra créer et conserver le classeur des immobilisations. Il est appelé égale-
ment « registre des immobilisations » par le CGI pour les entreprises (petites ou
grandes) qui relevent du régime des bénéfices non commerciaux.

En fait, il s'agit de constituer, soit un fichier & partir de fiches reliées ensem-
bles dans un classeur, soit d’ouvrir ce qu’on appelle une pigire comptable!. Nous
avons choisi de créer des fiches de compte, dont les modéles et le mode d’em-
ploi sont présentés dans le chapitre suivant.

! Sorte de livre comptable relié, ayant de nombreuses colonnes, avec une couverture légérement cartonnée
et colorée. En général, on ouvre une colonne pour chaque année de dotations aux amortissements.
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Ce classeur doit réunir les fiches de compte d'immobilisations, et la copie des
factures de chacune des immobilisations, comportant notamment la mention de
leur comptabilisation au journal des paiements.

M W W La durée de conservation des documents [250]

Les classeurs (banque, caisse, courriers...) devront étre conservés pendant une
période légale de dix ans afin de pouvoir faire face & tous les risques qui peuvent
survenir dans une petite entreprise, pendant son existence, comme aprés son
extinction. (Un artisan constructeur immobilier doit conserver ses factures pen-
dant 30 ans.)

Compte tenu des contréles fiscaux possibles, il est préférable de conserver
aupres de soi tous les classeurs comptables pendant quatre ans ; mais il faut
conserver toutes les autres années pendant 10 ans dans un carton d’archivage.

Les journaux comptables, les livres-journaux, les grands-livres, les balances,
bilans et comptes de résultat, doivent étre conservés 10 ans.

Le livre d'inventaire doit étre conservé 30 ans, en raison de I'existence des ris-
ques juridiques ne s'éteignant qu'au bout de ce laps de temps.

Le code du Travail impose un délai de conservation de 5 ans du livre de paie,
mais il est recommandé de le conserver 10 ans pour faire face au risque juridi-
que du recours d'un ancien salarié.

Pour connaitre le point de départ du délai de conservation d'un livre compta-
ble, il faut faire référence a la date de la derniére écriture portée sur le livre. Le
décompte des années de conservation se fait & compter de sa date d’inscription.

Toutes les pieces qui concernent les immobilisations (notamment I'immobi-
lier), comme les contrats & long terme, les actes notariés, les titres de propriété
et les brevets, devront étre récupérés avant la destruction des archives anciennes,
pour étre mises a I'abri pendant toute la durée de vie de la personne responsable
de la petite entreprise.

Le délai de prescription général reste fixé a 30 ans, mais |'intérét documen-
taire de certains documents peut justifier de les conserver beaucoup plus
longtemps.
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2311 Le langage du plan comptable

Quand nous avons étudié les mots « débit-crédit », il a été question des images
du « bilan » et du « compte de résultat ». En revenant sur ces notions, vous pou-
vez comprendre qu'il existe deux natures de comptes.

La premiere image décrite correspond aux comptes de « biens » possédés, ou
a recevoir (comme des créances clients), avec la contrepartie des comptes enre-
gistrant les « moyens de financement ».

Ce sont les comptes de bilan, répartis entre I’actif et le passif.

La seconde image décrite correspond aux comptes de « charges », enregistrant
I'accumulation des achats, des fournitures, des salaires, etc., avec la contrepartie
évidente des « produits », enregistrant I'accumulation des ventes et autres profits.

Ce sont les comptes de gestion, répartis entre les charges et les pro-
duits. Le tableau les réunissant est appelé compte de résultat.

(2521 m m W Les comptes de bilan

Le tableau récapitulatif du PCG, étudié en [126], désigne les comptes de bilan par
les classes de comptes 1 a 5. Elles forment I'actif et le passif.

La particularité des comptes de bilan est de ne jamais s'arréter. 'année nou-
velle reprend les soldes de la fin de I'exercice cléturé, et continue les mouvements
« débit-crédit-solde » - jusqu’'a la disparition de I'entreprise. Ce dernier jour verra
tous les soldes des comptes de bilan se solder, avec la contrepartie des comptes
capital et trésorerie. Le paiement du « bonus » ou de la perte résultant de la liqui-
dation achevera la disparition définitive des comptes de bilan.

* Les classes de comptes 1 a 5

Classe 1 : les comptes de capitaux
Classe 2 : les comptes d'immobilisations
Classe 3 : les comptes de stocks

Classe 4 : les comptes de tiers

Classe 5 : les comptes financiers
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Nous n'allons travailler qu'avec les comptes du miniplan comptable adapté &
la petite entreprise, en séparant les comptes de bilan qui appartiennent a I'actif,
de ceux des comptes du passif.

[253]

* Les comptes du passif

LES COMPTES DE CAPITAUX comprennent les comptes de capitaux propres (appar-
tenant a I'entreprise) et les comptes de capitaux empruntés (n’appartenant pas a
I'entreprise), qu'il faut rembourser. Cet ensemble est également nommé capitaux
permanents. Leurs soldes sont habituellement créditeurs.

« 100 - Capital ou compte de I'exploitant » enregistre tous les apports
personnels de I'exploitant, ainsi que ses retraits ou ses dépenses personnelles.
Les bénéfices réalisés, comme les déficits éventuels, sont comptabilisés dans ce
compte.

« 106 -~ Réserves légales et statutaires » ne concerne que les petites
entreprises sous la forme de sociétés. Il enregistre les dotations légales venant de
I'affectation du bénéfice comptable, ainsi que celles qui sont décidées par les
associés.

« 120 — Résultat comptable » enregistre le résultat comptable de I'exer-
cice, lors de I'ouverture des comptes d’une nouvelle année. Le résultat est ensuite
affecté au compte capital, ou reste en attente s'il s’agit d'un déficit (dit « report a
nouveau »).

« 130 - Subventions d’investissement » enregistre exclusivement I'en-
caissement des subventions recues pour financer un investissement. Ce compte
sera débité chaque année de la part d’amortissement de cette subvention, en sui-
vant le méme rythme que celui de I'amortissement de ['acquisition
subventionnée.

« 150 - Provisions pour risques et charges » est crédité par le journal
d’arrété des comptes, pour enregistrer les dotations décidées, quand il y a un ris-
que important a prendre en considération, pour respecter I'image fidéle et la
sincérité du résultat comptable.

« 160 — Emprunts en cours » enregistre I'encaissement des emprunts
recus (au crédit) et I'amortissement de celui-ci (au débit), mais seulement pour la
part de capital remboursé. La part des intéréts et agios se comptabilise au débit
du compte « 660 - Frais financiers ».
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Pour une image correcte de la situation, ce compte recevra les découverts ban-
caires en fin d'exercice, qui viendront s'ajouter aux emprunts en cours. Ces
sommes seront ensuite extournées lors de la réouverture du nouvel exercice.

[254] Les compTES DE TIERS Sont aussi appelés comptes de dettes. lls n’incluent que
les dettes a court terme. :

« 400 — Fournisseurs » est mouvementé, d’'une part lors de 'ouverture et
de I'extourne de I'exercice, d’autre part lors des acomptes versés en cours d’an-
née (inscrits au journal des paiements), puis des remboursements intervenus
(journal des encaissements). La vérification et la régularisation de ce compte se
fait par I'intermédiaire du journal d’arrété des comptes. Le solde du compte est
créditeur (factures a payer), débiteur pour la partie des avances en cours.

« 445 — Etat a payer » recoit les paiements réguliers de la TVA au débit, et
les remboursements éventuels du Trésor public au crédit. En fin d’année, le
compte de TVA est régularisé grace aux écritures pré-imprimées du journal d’ar-
réte des comptes, qui va comptabiliser la déclaration annuelle de chiffre d'affaires
(CA12). Le solde du compte est généralement créditeur. L'IS ne concerne que I'im-
pot pour les sociétés ; les notations ont lieu a la cléture, puis lors de I'ouverture
de I'exercice.

« 450 — Comptes courants d’associés », toujours créditeur, ne concerne
que les sociétés. Il enregistre les apports et les retraits occasionnels des associés.
Si le compte devenait « débiteur », la société serait en infraction au regard de la
loi sur les sociétés commerciales.

« 466 — Autres dettes », créditeur, n'est mouvementé qu'a la fin de I'exer-
cice, ainsi qu'a 'ouverture de la nouvelle année : il enregistre les dettes qui sont
dues a ce moment, puis les extournes. Tout le reste de I'année, ce compte reste
« soldé ».

[255] e Les comptes de I'actif

Chacun des cOMPTES D’IMMOBILISATIONS posséde un compte pour les amortisse-
ments, sauf le compte des « dépbdts, cautions, préts ». Selon la nomenclature
officielle, le numéro du compte d’amortissement est le méme que celui de son
compte d'immobilisation, avec le chiffre « 8 », qui remplace le second chiffre dans
le numéro (« O » ou « 1 »). Les comptes d'immobilisations sont débiteurs, alors
que les comptes d’amortissements sont créditeurs.

Les avances sur immobilisations en cours seront comptabilisées, au moment
du paiement, dans chacun des postes concernés.
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« 200 - Fonds commercial (+ frais) » enregistre les acquisitions de
valeurs incorporelles (I'acquisition d'un fonds de commerce, par exemple). Les
frais payés pour cela sont comptabilisés dans ce compte, puis amortis.

« 280 - Amortissements des frais d'établissement » : lorsque des frais doivent
étre amortis, la dotation est comptabilisée par le journal d'arrété des comptes.
D'une facon générale, ils doivent I'étre le plus rapidement possible, sur les pre-
miers bénéfices ou étalés sur une durée maximale de trois ans.

« 213 - Locaux ou constructions » enregistre les acquisitions corporelles,
par exemple les locaux, les « murs » commerciaux, voire les gros travaux qui
modifient la structure initiale du batiment acheté ou loué. Les aménagements de
chemin d’accés ou d’infrastructure seront aussi comptabilisés dans ce compte.

« 283 — Amortissements des locaux ou constructions » : les amortissements
annuels, comptabilisés avec le journal d’arrété des comptes, seront ajoutés sur ce
compte.

« 215 — Matériel et outillage » enregistre les acquisitions de matériel et
d'outillage, ainsi que leurs installations. Les engins de chantier, fixes et mobiles,
le seront aussi.

« 285 — Amortissements du matériel et outillage » : les amortissements
annuels, comptabilisés avec le journal d’arrété des comptes, seront ajoutés sur ce
compte.

« 216 - Installations et agencements » enregistre toutes les acquisitions
d’installations diverses (électricité, rayonnage...), ainsi que les installations parti-
culieres des magasins de commerce (vitrine, lieu de stockage).

« 286 — Amortissements des installations et agencements » : les amortisse-
ments annuels, comptabilisés avec le journal d’arrété des comptes, seront ajoutés
sur ce compte.

« 217 — Matériel de transport » enregistre toutes les acquisitions de véhi-
cules professionnels, ainsi que les engins destinés au transport routier.

« 287 — Amortissements du matériel de transport » : les amortissements
annuels, comptabilisés avec le journal d’arrété des comptes, seront ajoutés sur ce
compte.

« 218 — Autres immobilisations » enregistre toutes les acquisitions de
matériel et de mobilier pour le bureau (informatique compris), ainsi que celles de
cheptel ou d'animaux pour le travail.

« 288 - Amortissements des autres immobilisations » : les amortissements
annuels, comptabilisés avec le journal d’arrété des comptes, seront ajoutés sur ce
compte.
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« 270 - Dépéts, cautions, préts » enregistre tous les paiements qui seront
restitués a I'échéance du contrat concerné (dépéts de garantie, caution loca-
tive...), ainsi que le montant des sommes prétées aux partenaires de I'entreprise
(salariés). La trésorerie placée dans I'objectif de rechercher des produits finan-
ciers, est aussi comptabilisée dans ce compte : au débit, les sommes placées ;
au crédit, les sommes restituées.

[256] Les comPTES D’ACTIF CIRCULANT comprennent les comptes de stock et les comp-
tes de tiers correspondants aux comptes de créances a recevoir. Le compte de
stock est toujours débiteur, alors que les comptes de tiers (débiteurs) deviennent
des comptes de passif (dettes), s'ils présentent un solde créditeur.

« 350 — Stocks et en-cours » n'est mouvementé qu’en fin d’exercice, et
lors de la réouverture des comptes. Le journal d'arrété des comptes prend en
charge les écritures qui lui correspondent.

« 410 - Clients » est mouvementé, d'une part lors de I'ouverture et de I'ex-
tourne de l'exercice, d'autre part lors des avances recues en cours d’année
(inscrites au journal des encaissements), puis des restitutions intervenues (jour-
nal des paiements). La vérification et la régularisation de ce compte se fait par
I'intermédiaire du journal d’arrété des comptes. Le solde du compte est débiteur
(factures a encaisser), créditeur pour la partie des acomptes en cours.

« 446 — TVA a récupérer », appelé également « TVA récupérable », recoit
au debit toutes les sommes ventilées, venant des journaux de paiement ou
d'achat. Le journal d'arrété des comptes prendra en charge le crédit, lors de la
comptabilisation de la déclaration annuelle de TVA (appelée CA12). Sauf cas rare,
ce compte est normalement débiteur.

« 447 - TVA collectée », appelé également « TVA facturée », recoit au cré-
dit toutes les sommes & reverser, venant des journaux d'encaissement ou de
ventes, et au débit les différentes régularisations annuelles, venant du journal d'ar-
réte des comptes (déclaration CA12, et TVA sur les produits facturés & encaisser
— cléture et réouverture).

« 467 — Autres créances », compte débiteur, n’est mouvementé qu’a la fin
de I'exercice, ainsi qu'a I'ouverture de la nouvelle année. Il enregistre, une fois par
an, les créances qui restent a recevoir, puis les extournes, lors de la réouverture
des comptes. Tout le reste de I'année, ce compte reste « soldé ».

[257] Chacun des journaux auxiliaires présente des écritures qui s'ajoutent sur les

COMPTES FINANCIERS. Les journaux d’encaissement apportent les « débits » alors
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que les journaux de paiement apportent les « crédits ». Le solde de ces comptes
doit toujours refléter exactement la réalité. Les soldes des comptes bancaires ou
pastaux correspondent aux soldes figurant sur les extraits ou relevés de comptes ;
débiteurs, ils appartiennent a I'actif, créditeurs, ils deviennent des comptes de pas-
sif. Le compte caisse est toujours débiteur. Le découvert de caisse n’existe pas :
dans le tiroir de caisse, il y a soit de la monnaie, soit rien ! Un solde négatif indi-
querait une erreur de caisse.

« 510 - Banque “1” »

« 512 - Banque “2” »

« 513 - Banque “3” »

« 514 ~ Chéques postaux (Banque postale) »
« 530 -~ Caisse »

Le systéme pré-imprimé inclus dans ce manuel ne prend en charge que
trois comptes bancaires, plus les comptes de chéques postaux et de caisse. C'est
trés suffisant pour une petite entreprise bien gérée. A cela, s'ajoute le compte
« 580 - Virements de fonds », qui gére les transferts de fonds : il enregistre
les divers mouvements de fonds, qui naviguent entre la caisse et les banques ou
CCP. Ce compte doit toujours étre soldé, car il enregistre au débit, la contrepartie
du mouvement de sortie du compte financier, et, au crédit, la contrepartie du
mouvement d'arrivée sur le compte de destination. L'existence d’un solde signi-
fierait qu'il existe une anomalie entre les sorties et les arrivées.

W B W Les comptes de gestion [258]

Le tableau récapitulatif du PCG, étudié en [126], désigne les comptes de gestion
par les deux classes 6 et 7. Elles forment le compte de résultat, comprenant les
comptes de charges et les comptes de produits.

La particularité des comptes de gestion est d'étre soldés a chaque fin d’exer-
cice. Une année nouvelle reprend avec des soldes remis & zéro. Ces comptes
n'accumulent que les opérations de I'exercice en cours.

* Les classes de comptes 6 et 7

Classe 6 : les comptes de charges
Classe 7 : les comptes de produits
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Nous n’allons travailler qu’avec les comptes du miniplan comptable adapté a la
petite entreprise (le détail de celui-ci est dans I'annexe du manuel). Les explica-
tions fournies sont valables pour les autres comptes de méme nature du PCG ; la
différence tenant a une division plus grande de la nature des comptes.

[259] e Les comptes de charges

Tous les paiements de charges s'inscrivent au débit de ces comptes. lls provien-
nent des journaux de paiement.

[260]  Les opérations « crédit » ont pour origine le journal d'arrété des comptes, qui
comptabilise les régularisations venant des remboursements ou des acomptes,
inscrits préalablement dans le compte « 400 — Fournisseurs », figurant sur les
journaux d'encaissement.

[261] Les compTES D’ACHATS enregistrent tous les paiements de factures d'achats
venant des fournisseurs habituels ou occasionnels.

« 601 — Achats de matiéres premiéres » enregistre les paiements d’achat
de matiéres premieres pour la fabrication, de matériaux pour les travaux et de
consommables entrants (ou nécessaires) dans les travaux, pour la fabrication ou
les prestations de services.

« 603 — Variation des stocks » n'est mouvementé qu'au début et a la fin
de I'exercice, pour enregistrer les stocks du début (débit), et les stocks a la clé-
ture (crédit), par l'intermédiaire du journal d’'arrété des comptes. Le solde,
débiteur ou créditeur, indique la variation du stock, d’un exercice a I'autre.

« 604 - Achats de prestations » enregistre les paiements de travaux ou
de services nécessaires a I'entreprise (des études spécifiques, par exemple).

« 607 — Achats de marchandises » concerne des paiements de marchan-
dises achetées pour étre revendues en I'état, c'est-a-dire sans transformation
(activité de nature commerciale).

[262] Les comPTES D'AUTRES CHARGES enregistrent tous les paiements de « frais géné-
raux », sous la condition essentielle qu’ils soient nécessaires et payés dans
I'intérét exclusif de I'entreprise. Chaque dépense doit étre accompagnée
d'une piéce justificative (voir [207]), conservée et archivée avec les documents
comptables.
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« 605 - Equipements et fournitures » enregistre les dépenses de petit [263]
matériel et d'outillage dont la valeur est faible!. S’y ajoutent également les dépen-
ses de fournitures de bureau et les consommables d’entretien d’atelier (balais,
rouleaux de papier, chiffons...).

« 606 - Electricité, gaz et eau » enregistre les dépenses d’électricité et
d'énergies comme le gaz ou fioul de chauffage, ainsi que les consommations en
eau.

Dans « 610 — Locations et charges » sont inscrits tous les loyers et char-
ges locatives. Il enregistre également les dépenses de crédit-bail et les locations
de véhicules professionnels.

« 615 — Entretien et réparations » enregistre les dépenses de services,
(mais non celles des consommables qui sont portées en « 605 »). Sont compta-
bilisées les dépenses d’entretien et de réparation de locaux, magasins, ateliers,
bureaux, ainsi que les colits de maintenance ou de réparation des matériels, outil-
lages, engins, véhicules, agencements, et matériels (informatiques) ou mobiliers
de bureau. Les colits ou abonnements de maintenance sont inscrits dans ce
compte.

« 616 — Primes d’assurance » concerne toutes les primes d’'assurance de
I'entreprise (celles qui couvrent un risque professionnel : responsabilité civile,
incendie, décennales, véhicules, notamment). Les assurances sociales ne sont
pas inscrites ici.

« 625 — Frais de port et déplacement » inclut toutes les dépenses d’ex-
pédition ou de livraison (par route, chemin de fer, voie aérienne ou maritime),
nées de I'activité de I'entreprise. S'y ajoutent également les dépenses de carbu-
rant des véhicules (et non I'entretien, porté en « 615 ») et les notes d'autoroute,
d’hétel ou de restaurant lors des déplacements professionnels.

« 626 - Frais postaux et télécommunications » enregistre toutes les
depenses d'expédition par la poste, comme les timbres ou I'affranchissement
(achats ou abonnements), plus les colts informatiques de communication ou de
télécommunications.

! Audela de 500 € (HT, baréme 2008}, I'achat doit &tre comptabilisé en immobilisations. Il est peu proba-
ble que ce baréme change rapidement.
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[264] « 628 - Autres charges externes » enregistre les dépenses suivantes :

- les documentations professionnelles ou techniques ;

- les dépenses de personnel intérimaire ;

- les frais de recrutement ;

- les commissions et courtages ;

- les honoraires ;

- les frais d’actes et de contentieux ;

- les colits de location de coffre ou de services bancaires ;
- les cotisations versées aux organismes professionnels ;

- les annonces et insertions ;

- les dépenses de publicité et de cadeaux ;

- les colts d'échantillons, des foires et expositions ;

- les colits des catalogues et imprimés ;

- les colits de publications ;

- les frais de réceptions, colloques, séminaires ou conférences ;
- les pourboires et dons.

« 630 - Impéots et taxes » enregistre les dépenses suivantes :

- la taxe sur les salaires ;

- la taxe d'apprentissage et de formation professionnelle ;

- la taxe professionnelle ;

- la TVA payée en franchise avec le régime des micro-entreprises ;
- les taxes fonciéres ou locales ;

- les taxes sur certains véhicules ;

- les droits d’enregistrement ;

- les taxes pergues par les organismes publics internationaux.

[265]  « 640 - Salaires et charges du personnel » mérite un peu d'attention.
En effet, les salaires a comptabiliser correspondent aux sommes payées (c'est-a-
dire, le net, soit le montant réellement payé) sans qu'’il soit fait de distinction
entre les sommes brutes du bulletin de salaire et les cotisations sociales dédui-
tes, qui seront reversées aux différents organismes, avec la part patronale.

De méme, les charges sociales a comptabiliser correspondent aux sommes
réellement payées aux organismes sociaux. Elles comprennent la part de I'em-
ployeur, et la part du salarié.

L'ensemble payé (salaires nets plus cotisations sociales totales) correspond,
en réalité, a la somme des salaires bruts et des cotisations a la charge de I'entre-
prise. Par conséquent, dans ce compte, les dépenses suivantes seront
enregistrées :
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-tous les salaires nets du personnel de I'entreprise, incluant les congés payés, les
primes et gratifications, les indemnités et les avantages divers ;

- les cotisations totales de sécurité sociale (Urssaf) :

- les cotisations totales Assedic ;

- les cotisations totales de retraite et de prévoyance ;

- les cotisations de médecine du travail.

Dans « 644 — Rémunération et charges du dirigeant », il faut compta- [266]
biliser le revenu du dirigeant de la petite entreprise, comme s'il recevait un salaire.
Celui-ci est « estimé » avec un budget de départ, éventuellement revu a la hausse
ou a la baisse, en fonction des résultats obtenus. Cette somme mensuelle sera
comptabilisée dans ce compte et servira a financer toutes les dépenses de sa
famille (impéts sur le revenu compris). C'est la famille qui assume ses propres
dépenses, pas I'entreprise. Ce compte comptabilise ainsi :

- les prélévements mensuels du dirigeant ;
- les cotisations d’assurance maladie ;
- les cotisations de retraite et de prévoyance (déductibles uniquement?).

REMARQUE IMPORTANTE

Traditionnellement, les prélevements personnels du chef d’entreprise étaient
comptabilisés dans le compte « 108 — compte de I'exploitant ». C'est une
habitude qu'il ne faut pas prendre (il n'est pas inutile de le répéter), car elle
fausse le véritable résultat économique de I'entreprise. En effet, il serait possible
de faire apparaitre un bénéfice, alors que les prélévements de I'exploitant sont
supérieurs au bénéfice réalisé ; cela entrainerait une mauvaise appréciation de la
trésorerie réelle, provoquant (ce qui se produit trop souvent) la disparition
prématurée de la petite entreprise, par suite de la confusion entre I'entreprise et
le patrimoine personnel.

Une entreprise a pour mission essentielle de faire du bénéfice. Elle doit trouver sa
place et s’équilibrer dans I'immense réseau de répartition des ressources
économiques.

On comptabilise dans « 650 — Redevances et droits de gestion » les dépen- [267]
ses suivantes :

!« Déductible » signifie que la dépense payée viendra diminuer le bénéfice imposable. Une assurance pré-
voyance de type « mutuelle » n'est pas déductible, parce que c'est une assurance personnelle ou familiale.
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[268]

- les redevances pour brevets et concessions de licences, marques, procédés et
logiciels ;

- les droits d'auteur et de reproduction ;

- les jetons de présence (pour les sociétés).

Dans « 660 — Charges financiéres », sont comptabilisées les dépenses
suivantes :

- les agios et frais de compte bancaire ou postal ;
- les intéréts des emprunts remboursés ;

- les intéréts des dettes commerciales ;

- les pertes de change.

« 670 — Charges exceptionnelles » enregistre toutes les charges de nature
exceptionnelle (les rappels de dépenses pour des années antérieures, par exem-
ple). Outre leur caractére exceptionnel, ces charges devront toujours avoir pour
origine, I'activité de I'entreprise. Seront notamment comptabilisées :

- les amendes fiscales déductibles du bénéfice imposable ;
- les pénalités commerciales ;

- les créances, clients ou diverses, devenues irrécouvrables ;
- les rappels de charges sur les années antérieures ;

- les moins-values sur les cessions d’immobilisations ;

- les charges de gestion exceptionnelles.

« 680 - Dotations aux amortissements et provisions » n'est mouve-
menté qu’a la fin de I'exercice comptable, avec le journal d’arrété des comptes. ||
enregistre les dotations calculées pour les amortissements, ainsi que la contrepar-
tie des provisions constituées pour faire face a un risque réel, dont on ne connait
pas encore le montant de facon certaine.

« 690 ~ Impdts sur les bénéfices » ne concerne que les petites entrepri-
ses créées sous forme de sociétés et payant I'impot sur les sociétés (IS). Il
enregistre les versements forfaitaires et le paiement des acomptes et soldes pério-
digues. Les remboursements éventuels, ainsi que les régularisations portées au
journal d’arrété des comptes, y seront comptabilisés.

* Les comptes de produits

Les encaissements de produits s'inscrivent au crédit de ces comptes. lls provien-
nent des journaux d’'encaissement. Les éventuelles opérations situées au « débit »
arriveraient du journal d'arrété des comptes, qui comptabilise les régularisations
venant des restitutions ou des remboursements faits aux clients et figurant dans le
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compte « 410 - Clients ». Lorigine des restitutions se situe dans les journaux de
paiements.

Les comptes de produits se divisent en deux groupes : les comptes de ventes
et les comptes d'autres produits.

Les cOMPTES DE VENTES enregistrent tous les encaissements de factures ou de [269]
ventes au comptant, nées de 'activité principale de I'entreprise.

« 704 — Ventes de biens produits » enregistre tous les encaissements de
produits fabriqués ou de travaux réalisés par |'entreprise.

« 706 - Ventes de services » enregistre tous les encaissements de presta-
tions de services, nées de I'activité de I'entreprise.

« 707 - Ventes de marchandises » enregistre toutes les ventes de mar-
chandises revendues en I'état - sans transformation, sinon ce serait des ventes de
biens produits : la distinction a faire est importante du point de vue fiscal, c'est la
raison pour laquelle, la tenue des journaux de caisse doit étre faite correctement.

Les cOMPTES D’AUTRES PRODUITS enregistrent tous les encaissements de produits [270]
particuliers ne constituant pas I'une des activités principales de I'entreprise.

« 713 - Production stockée » n'est mouvementé qu'au début (débit) et a
la fin de I'exercice (crédit), pour enregistrer les variations des productions en-
cours, par |'intermédiaire du journal d’arrété des comptes.

« 720 - Production immobilisée » enregistre les immobilisations créées
par I'entreprise pour elle-méme (voir I'index pour les explications).

« 740 = Subventions de fonctionnement » ne peut enregistrer que les
subventions recues au titre d’une aide au fonctionnement de I'entreprise (pour les
contrats de travail, par exemple). Les subventions recues pour financer un inves-
tissement vont dans le compte « 130 ».

Dans « 750 — Autres produits de gestion », sont enregistrés les encaisse-
ments suivants :

- les commissions recues ;

- le remboursement des frais de port ;

- le remboursement d’emballages ;

- les redevances recues pour des concessions, brevets, licences, marques, procé-
dés ou logiciels ;

- les droits d’auteur et de reproduction ;

- les jetons de présence (sociétés) ;
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- tous les revenus annexes (locations encaissées, par exemple)

- les ristournes de coopératives.

« 760 - Produits financiers » enregistre les produits financiers provenant
des placements, des revenus de titres, de préts ou de créances, ainsi que les
gains de change.

« 770 - Produits exceptionnels » : entre ici tout ce qui ne va pas ailleurs,
notamment :

- les dédits et pénalités recus ;

- les libéralités recues ;

- les dégrévements d'imp6ts (du compte 630) d’années antérieures ;
- la quote-part d’amortissement des subventions d’investissement ;

- les bonis recus venant de clause d’indexation.

[271]  « 775 - Plus-values sur cession d’immobilisations » enregistre les ces-
sions (ventes) ou reprises de matériels, véhicules, etc., encaissées par
I'intermédiaire du journal des encaissements (voir I'index pour rechercher I'expli-
cation des écritures comptables de ce compte). Il recoit également les écritures
de régularisation du journal d’arrété des comptes.

« 780 — Reprise de provisions » n’est mouvementé que par le journal d'ar-
rété des comptes, lorsqu'il s’agit de régulariser les provisions qui avaient été
comptabilisées dans des exercices antérieurs. Il recoit au crédit la part des provi-
sions devenues inutiles.

Maintenant que le plan comptable n'est plus un mystére, nous allons découvrir la
comptabilité des immobilisations.
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CHAPITRE 4

La comptabhilite
fes immobilisations

La comptabilité des immobilisations fait partie des obligations comptables de I'en-
treprise. Certaines doivent tenir un fichier appelé « registre des immobilisations ».
Le CGI oblige aussi toutes les petites entreprises (quel que soit leur régime
d'imposition) & produire un état ou un relevé, qui justifie de leurs plus- ou moins-
values, ce qui nécessite de connaitre exactement le montant des acquisitions, des
amortissements et des cessions. Il faut donc tenir un fichier a jour.

Le vocahulaire des immobilisations [280]

Lors de la lecture du lexique, nous avons étudié quelques mots essentiels. Nous
allons développer les éléments propres aux immobilisations, car certaines sont
amortissables, d'autres ne le sont pas.

Les définitions sont classées par ordre alphabétique, mais le lecteur pourra les
parcourir dans le désordre, pour satisfaire un besoin d'éclaircissement.

AMORTISSABLE

La dépréciation des acquisitions donne lieu a la comptabilisation d'une charge
correspondante, appelée amortissement. Dans une petite entreprise, seules les
valeurs corporelles peuvent étre amorties.
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[281] BASE D’AMORTISSEMENT
C’est la valeur brute qui sert de base pour le calcul des amortissements.

CEssIoN

Il s'agit de I'opération de retrait de I'immobilisation quand elle a été, soit vendue,
soit mise « hors service ». La valeur de cession (ou la mention « HS ») est indi-
quée dans I'emplacement prévu sur la fiche.

[282] DEPOTS ET CAUTIONNEMENTS
La consigne d'un matériel important, le montant payé pour donner une garantie,
quelle qu’elle soit, constituent un dépdt de garantie, voire une caution (appelée
« cautionnement »). Ces sommes payées sont comptabilisées dans un compte
d'immobilisations, car elles vont perdurer.

Parfois, certains dépots de garantie ou certaines consignes peuvent s'amortir
sur plusieurs années. Un co(t d'usure est contractuellement défini & I'avance : de
ce fait, au bout de plusieurs années, restituer la « chose » ne permet pas d’obte-
nir le remboursement intégral du dép6t de garantie. Dans ce cas, il est possible
de constater une perte exceptionnelle. Dans une petite entreprise, I'écriture comp-
table consiste a diminuer le compte « 270 » (par un crédit) et a constater (un
débit) une charge exceptionnelle sur le compte « 670 », avec le journal d’arrété
des comptes qui permet cette écriture en fin d’exercice [429].

[283] DOTATION AUX AMORTISSEMENTS
La valeur brute multipliée par le taux fournit la dotation aux amortissements qui
sera comptabilisée. Un prorata peut étre nécessaire. La comptabilisation se fait
par l'intermédiaire du journal d'arrété des comptes.

DUREE (OU PRORATA)

Dans un exercice arrété le 31 décembre, pour une immobilisation acquise le
23 mars, la durée retenue sera de neuf mois. La dotation d’amortissement est
ramenée au prorata du nombre de mois entiers. Une immobilisation acquise le
14 septembre aura une dotation de 4/12¢. Si celle-ci était acquise le 16 septem-
bre, la dotation serait de 3/12¢ : I'usage est de partager le mois ainsi, comme
pour I'arrondi des nombres décimaux. Un prorata est toujours appliqué pour une
acquisition faite en cours d'année.
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FICHE D’IMMOBILISATION
C'est un imprimé sur lequel sont inscrits de facon chronologique, I'acquisition, le
calcul des dotations, le prix de cession et la sortie de I'immobilisation.

Vous trouverez un modéle a la fin de cette section. Cet imprimé sera régulie-
rement mis a jour. Nous allons I'étudier. Il peut étre complété manuellement, mais
aussi de facon automatique avec un ordinateur. Les tableaux a utiliser sont égale-
ment contenus dans un fichier informatique, inclus dans le CD! du manuel.

FoNDS DE COMMERCE
Les frais d'acquisition d'un fonds de commerce ne font pas partie de cette valeur
incorporelle. lls sont une dépense prise en charge par |'exploitation, ils sont donc
déduits des tout premiers bénéfices réalisés, par la voie des amortissements.
S'il n'y a pas assez de bénéfice la premiére année, il est d’usage de répartir
cette dépense sur deux ou trois années. Une dotation d’amortissement est alors
calculée, puis comptabilisée. Une fiche sera ouverte pour le suivi et les mises a
jour annuelles.

PLUS- OU MOINS-VALUE
On calcule d'abord la valeur nette comptable, puis la valeur de cession : la diffe-
rence constitue une plus- ou moins-value.

C'est une plus-value s'il y a un bénéfice, le prix de cession étant supérieur a
la valeur nette comptable.

C'est une moins-value s'il y a une perte, le prix de cession étant inférieur a la
valeur nette comptable. La comptabilisation de la perte (moins-value) se fait avec le
journal d'arrété des comptes?, dans le compte « 670 — Charges exceptionnelles ».

PLUS-VALUE A LONG ET A COURT TERME
La plus-value constatée sur la vente d’une valeur incorporelle est généralement
considérée comme une plus-value dite & long terme. Elle ne s'ajoute pas au
bénefice, mais reste imposée selon un baréme qui lui est propre (le baréme d'im-
position des plus-values a long terme).

LIl permet la gestion informatique des immobilisations d'une petite entreprise.
? L'étude de ce journal a lieu dans la seconde partie.
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La plus-value constatée sur la vente d'une valeur corporelle est considérée
comme a court terme, imposable avec le bénéfice habituel. Toutefois, si cette
plus-value est supérieure au montant cumulé des dotations aux amortissements!,
la part excédentaire devient une plus-value & long terme et sera retirée du béné-
fice imposable, pour étre imposée selon |'autre baréme.

On ne passe pas d’écriture comptable pour isoler les plus-values a court ou a
long terme. La distinction se fait sur les déclarations fiscales.

[286] Taux D’AMORTISSEMENT PRATIQUE
Pour déterminer le taux qui sera pratiqué, on divise le nombre 100 par le nombre
d'années d’utilisation. Par exemple, une machine qui va durer quatre ans, sera
amortie avec un taux de 25 % (100/4).

Afin d'éviter les appréciations personnelles qui pourraient étre remises en
cause, et pour assurer une cohérence dans les taux d’amortissement pratiqués,
I'administration fiscale a publié un baréme qui doit servir de référence aux petites
entreprises. Nous en avons indiqué les taux en [195] ; reportez-y vous.

D'une facon générale, il faut garder en mémoire? que :

- les batiments artisanaux s’amortissent sur 15 a 20 ans ;

- les aménagements de magasins (vitrine, devanture...) s'amortissent sur 10 ans
(10 %) ;

- le matériel des artisans s’amortit sur 5 & 10 ans - 8 ans est une moyenne (12,5
%) ;

- les véhicules utilitaires, les camions et la voiture d’'un commercial qui parcourt
plus de 80 000 km par an, s’amortissent sur 4 ans (25 %) ;

- les engins de chantier s'amortissent sur 4 ou 5 ans, selon l'intensité d’usage ;
- le mobilier de bureau s'amortit sur 10 ans (10 %) ;

- I'informatique s’amortit sur 3 ou 4 ans (33,33 % ou 25 %).

TVA A REVERSER
La TVA récupérée lors de I'acquisition d'un matériel, n'est définitivement acquise
qu'au bout de cing années civiles®. L'année d'achat et I'année de revente comp-

! Sauf pour les piéces de collection, il est rare de constater des plus-values  long terme sur les cessions
de valeurs immobilisées dans une petite entreprise.

% Sans qu'il soit fait de distinction entre ce qui est neuf et ce qui est d'occasion.
% Le régime est différent pour les immeubles : 10 ou 20 ans selon la date d'acquisition.
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tent. Ainsi, un engin acheté neuf le 29 décembre 2006 et revendu le 2 janvier
2010 n'a pas de TVA a reverser (on compte les années civiles 6/7/8/9/10, pas
la durée de propriété, qui serait, dans I'exemple, de trois ans). S'il était revendu
le 29 décembre 2009 (trois jours avant le 2 janvier 2010), il faudrait reverser
1/5% du montant de la TVA déduite.

La TVA reversée s'ajoute a la valeur brute et vient diminuer la valeur nette
comptable.

VALEUR BRUTE [288]
Il s'agit de la somme comptabilisée dans le compte d'immobilisation, correspon-
dant au montant net de la facture d'origine.
Si la petite entreprise n'est pas soumise a la TVA, la valeur brute est le mon-
tant net TTC.
Si la petite entreprise peut déduire la TVA figurant sur la facture, la valeur brute
est le montant net hors taxe (HT).

VALEUR DE CESSION

C'est le prix de vente ou de reprise d’une immobilisation précédemment acquise
et comptabilisée. Dans certains cas particuliers, elle peut étre augmentée d'une
partie de la TVA d'origine, qu'il faut reverser au Trésor public.

VALEUR INCORPORELLE/ CORPORELLE

Une valeur incorporelle est une valeur qui n'a pas de réalité matérielle ; elle n'a pas
de « corps ». Par exemple, un fonds de commerce est une valeur incorporelle, alors
que « les murs » dans lesquels est situé le fonds de commerce, appartiennent aux
valeurs corporelles. Les murs ont une réalité matérielle ; ils ont un « corps ».

Les animaux de travail, les aménagements de terrain, de chemin, de parking,
etc., les matériels, outillages ou rayonnages, voire la peinture des plafonds, consti-
tuent des immobilisations corporelles, donc amortissables.

Les acquisitions de valeurs « immatérielles », comme des brevets ou des licen-
ces d'exploitation, constituent des valeurs incorporelles.

Chacune sera classée selon la nomenclature du PCG (voir miniplan comptable).

VALEUR NETTE COMPTABLE [289]
La valeur brute diminuée du montant cumulé des amortissements pratiqués cor-
respond a la valeur nette comptable (on utilise souvent I'abréviation VNC dans les

libellés d'écritures comptables).
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VALEUR OBSOLETE

Une valeur immobilisée est obsoléte lorsqu’elle n'a plus de valeur commerciale.
Une machine (ou un véhicule) peut trés bien n'avoir aucune valeur commerciale
en raison de son ancienneté (elle est obsoléte) tout en restant dans les valeurs
immobilisées de I'entreprise, pour une valeur proche de zéro. Un vieil engin obso-
lete acheté 1 €, qui sert a la production de I'entreprise, peut figurer dans les
valeurs immobilisées et s'amortir en une seule fois.

2901 La fiche d’un compte d’immobilisation

Page suivante, vous trouverez un exemplaire (modéle) d’une fiche d'immobilisa-
tion. Vous pouvez en faire des photocopies pour votre entreprise afin de constituer
un fichier complet des immobilisations.

Nous avons également reproduit la fiche du compte « Matériel de transport »
utilisée dans I'exemple valorisé de ce manuel. C'est avec ce modéle que nous
allons apprendre a tenir les fiches d'immobilisations correctement.

Chague fiche peut gérer environ 25 années d’amortissement.

[291] m m M La fiche modéle

Vous pouvez reproduire cette fiche modéle [292] pour établir votre dossier (ou
registre) d'immobilisations (une fiche, ou plus, par compte).

Vous avez également la possibilité d’utiliser les fiches du CD, qui permettent
soit d'imprimer des feuilles vierges sur une imprimante, soit de saisir les informa-
tions concernant vos immobilisations sur votre ordinateur. Celuici fera tous les
calculs, pour vous, et sans erreur?.

Nous avons retenu un cas d’étude, avec un compte ouvert de « Matériel de
transport ». Cette fiche, complétée, est valorisée avec plusieurs informations
comptables (résultat en [302]). Vous pouvez I'étudier. Elle va servir de support a
ce chapitre.

! 1l ne s'agit pas d'un logiciel, mais de feuilles de calcul programmeées. Si votre ordinateur posséde un
tableur (98 % en intégrent un), vous pourrez utilisez ces fiches. Il n'est pas nécessaire de connaitre le

fonctionnement d'un tableur pour mettre & jour les fiches d'immobilisations, qui s'utilisent comme & la
main, avec l'avantage de |'automatisation des calculs.
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* Un compte d’immobilisation [292]
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La tenue comptable du fichier

[293] Tout d'abord, il convient de créer une fiche par compte d’immobilisation, c’est &
dire, selon notre miniplan comptable :
- une fiche « 280 - Fonds commercial »,
- une fiche « 213 - Locaux et constructions »,
- une fiche « 215 - Matériel et outillage »,
- une fiche « 216 - Installations et agencements »,
- une fiche « 217 — Matériel de transport »,
- une fiche « 218 - Autres immobilisations »,
- une fiche « 270 - Dépots, cautions, préts ».

Lintitulé du compte sera noté dans I'entéte de la fiche ; le numéro du compte
n'est pas indispensable. Certaines fiches pourront étre créées avec plusieurs feuil-
lets, s'il y a beaucoup d’immobilisations a inscrire. Il suffira de prévoir une ligne
de report, a noter sur la premiére ligne du second feuillet, et ainsi de suite.

L'avantage de ces fiches tient dans le fait que les totaux des colonnes corres-
pondront toujours aux soldes des comptes concernés. Si I'ordinateur sert de
crayon, les totaux seront instantanément corrigés. Si la tenue des feuillets est
manuelle, ce qui est tout a fait concevable dans une petite entreprise, les totaux
devront étre inscrits au crayon de papier (ou crayon de bois) pour rectifier chaque
année la totalisation des fiches.

Une photocopie des fiches de I'année cléturée (s'il y en a peu) ou une récapi-
tulation de I'ensemble des fiches (s'il y en a beaucoup) sera conservée et archivée
pour justifier de la réalité comptable du bilan annuel. Il est fréquent de ne plus se
souvenir exactement des opérations au bout de quelques années ! Les copies per-
mettront de reconstruire le passé, car les totalisations intermédiaires
disparaissent chaque année.

Avec le systeme informatique, il suffit d'imprimer chaque année les fiches pour
disposer d'un fichier constamment mis a jour.

[294] ™ W W L'inscription des immobilisations

Chaque fiche recoit les immobilisations qui lui correspondent — avec une ligne par
« objet ». Vous pouvez revenir en [255], paragraphe fournissant les explications
de contenu. Examinons, toutefois, quelques points particuliers.
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* Sur la fiche « 280 - Fonds commercial » seront inscrits :

- le détail des acquisitions de fonds de commerce, de droits particuliers (licences,
concessions, brevets...) ;

- les frais liés a ces acquisitions, qui ne seraient pas encore amortis a la création
de la fiche.

* Sur la fiche « 213 - Locaux et constructions » seront inscrits :

- le détail, dans I'ordre chronologique, de toutes les acquisitions de I'entreprise,
depuis sa création jusqu'a ce jour, ainsi que les valeurs d’origine! ;

- les acquisitions de « murs professionnels » amortissables, qui ne restent pas
dans le patrimoine personnel de I'exploitant? ;

- les adjonctions de murs, de couloirs, de portes, de vitrines, d'escaliers :

- les aménagements de chemins, de trottoirs, de voies d’accés.

A NOTER

Ce qui ne modifie pas la structure d'un bétiment (comme la réfection d’un toit)
constitue une dépense a inscrire en charges, dans le compte « 615 — Entretien et
réparations ». Quand la dépense est importante, il est possible de I'étaler
comptablement® sur plusieurs exercices, par I'intermédiaire d’une provision pour
charges a venir, ou d’une charge partiellement payée d'avance.

* Sur les autres fiches 215, 216, 217, 218, seront inscrits :

- le détail, dans I'ordre chronologique, de toutes les acquisitions antérieures qui
restent d’actualité, a leur valeur brute d'origine, avec la reprise des amortisse-
ments antérieurs pratiqués (ou qui auraient di étre pratiqués) ; nous étudierons
cet aspect dans le détail quelques pages plus loin :

! La comptabilité doit se faire en « cofit historique ». Actuellement, il n'y a pas de réévaluation légale &
appliquer. Si un cas particulier devait tout de méme se présenter, il conviendrait de recourir aux conseils
d'un professionnel de la comptabilité.

? Pour des raisons fiscales et patrimoniales, il est souvent préférable de ne pas faire figurer au bilan les
éléments immobiliers qui ne sont pas, par destination (comme un immeuble en ville), des constructions
professionnelles. Les éléments construits en zones commerciales ou artisanales, dans I'environnement des
grandes surfaces (celles qui recoivent des enseignes nationales), constituent des constructions qui peuvent
étre inscrites dans ce compte ; mais ne s'agissant plus de petites entreprises, le systéme comptable
développé s'appliquerait,

? Selon les situations personnelles, il convient de s'assurer des implications fiscales pour le calcul du
résultat imposable.
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- le détail des acquisitions de chaque exercice, pour la valeur nette d’acquisition
(TTC ou hors taxe, selon la situation fiscale au moment de I'achat).

[295] En observant la fiche, vous verrez qu'il y a deux lignes distinctes pour chaque
immobilisation :
- la premiere est identifiée avec le texte « < ligne d’acquisition ». Les références
d'achat et d’identification seront notées sur cette ligne ;
- la seconde, située en dessous, est identifiée avec le texte « < cession ». Les réfé-
rences de la revente, de la reprise ou de mise hors service, seront indiquées sur
cette ligne.

[296] W W W Le détail par ligne et colonne

Prenez en main un exemplaire de la fiche modele valorisée ([302]). Nous allons
ensemble travailler sur les différentes colonnes et lignes.

* Sur la ligne « Date d’arrété de I'exercice comptable », vous devez inscrire la date
de cl6ture habituelle de I'exercice. Chaque année, vous remettrez la date a jour.

* Dans la colonne « n° de piéce », vous noterez le numeéro de référence compta-
ble. Il s'agit du numéro de piéce justificative qui est inscrit sur le journal des
encaissements dans le cas d'une cession, le journal des paiements dans le cas
d’une reprise, si celle<ci a été déduite du paiement. Avec ce numeéro, il est ainsi
facile de retrouver la piéce comptable justificative de I'acquisition (fournisseur,
nature, date, montant).

* Comme son nom l'indique, c’est la « date » qui doit figurer dans la colonne sui-
vante, c'est-a-dire la date d'acquisition (celle du paiement pour la petite
entreprise) inscrite sur le journal des paiements — ou en cas de cession sur le jour-
nal des encaissements. Elle peut étre différente de la date de facture, compte tenu
du systéme simplifié. Pour faciliter les recherches, il est d'usage de noter la date
de facture dans le libellé de la colonne qui suit.

* Sous « Désignation/immobilisation », le libellé doit étre aussi clair que possi-
ble. Il doit comporter :

1. le nom du fournisseur,

2. la date de la facture,
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3. le nom de I'objet (I'immatriculation pour un véhicule).
Par exemple, vous pourrez écrire « Trieuse jaune, F. MAGRIP du 18/09/06 ».
La cession ou la mise hors service de I'immobilisation, doit étre notée sur la
ligne située en dessous, en étant tout aussi rigoureux dans I'information.

* Dans la colonne « Valeur brute », c’est le montant de la facture d’origine qu'il
s'agit de noter (pour les modalités, reportez-vous en [288]). La somme indiquée
servira au calcul des amortissements.

Le montant de la cession (revente ou reprise) viendra s'inscrire en négatif, a
I'encre rouge, pour marquer la différence entre les sommes qui s'additionnent
de celles qui se soustraient.

Avec la version informatique, le fait d’écrire le prix de vente dans la zone pré-
vue pour cela, complete automatiquement le montant retiré des valeurs brutes!.

[ Le total de cette colonne doit &tre le méme que le solde du compte qui lui
correspond au grand-livre, et sur le bilan.

* |l n'est possible d'écrire que dans la seconde ligne de la colonne « prix de
vente ». Le prix de revente ou de reprise correspond au montant de la cession,
la somme encaissée sur le journal des encaissements ou la somme inscrite en
déduction d’'un achat, s'il s’agit d'une reprise.

Si I'immobilisation a été détruite ou mise hors service, la mention « HS » est
notée, et la valeur brute retirée par une inscription en rouge (négatif) dans la
colonne précédente., Simultanément, il conviendra aussi de retirer le montant
amorti (cumulé)?.

L'exemple proposé en [302] (fiche du compte « Matériel de transport ») va
vous éclairer. Considérons les deux premiéres immobilisations.

La remorque attelage, achetée 750 €, a été accidentée. Elle a été mise hors
service le 31 décembre 2005. La mention « HS » a été notée et la valeur brute
déduite sur la fiche, avec la mention « hors service, suite accident ».

!'Vous ne pouvez écrire que dans les zones accessibles. L'automatisme sécurisé est préserve.

? Nous verrons comment comptabiliser cette situation sur les journaux de I'exercice, dans la seconde partie
du manuel,

¥ Dans la version informatique de la fiche d'immobilisation, le fait d'écrire « HS » entraine l'inscription ins-
tantanée des sommes négatives et le calcul de la moins-value. La correction des totaux est automatique.

[297]

[298]



Le montant des amortissements pratiqués et comptabilisés était de 575 €.
Cette somme a été déduite sur la fiche.

La différence, une moins-value de 175 € (750 € - 575 €), apparait dans la
colonne « +/- values réalisées ».

La fourgonnette 456ZR75, achetée le 1¢ mai 2004 pour une valeur brute de
12 356 €, a été amortie pour un montant cumulé de 5 663,17 €.

Elle a été reprise par Ford le 28 février 2006 pour une somme de 7 000 €.

Sa valeur nette comptable (valeur brute - somme amortie) est donc de
12 356 - 5 663,17 = 6 692,83 €.

La différence entre la valeur de cession (7 000 €) et la valeur nette compta-
ble que nous venons de calculer (6 692,83 €) fait apparaitre une plus-value de
307,17 €.

Cette derniere est notée dans la case correspondante.

Dans la version manuelle, il faut inscrire ces sommes correctement, et modi-
fier en conséquence le montant cumulé porté en bas de la colonne.

Dans la version informatique’, le fait d'inscrire le prix de vente (ou « HS »)
déclenche le calcul et 'inscription des autres sommes ; le total des colonnes est
instantanément rectifie.

[299] -« La colonne « Cumuls des amortissements » additionne le cumul des dotations
annuelles calculées pour amortir I'immabilisation. Dans la version manuelle, les
additions doivent étre rectifiées chaque année (ou avec une suite par photocopie
des feuillets), alors que la version informatique offre I'avantage d'un cumul auto-
matique, du seul fait d'inscrire la dotation d'un exercice.

Sur la seconde ligne, nous venons de voir qu'il faut inscrire la somme en rouge
(négatif) pour retirer I'immobilisation revendue (cela se fait de fagon automatique
avec la version informatique).

* Chaque case de la colonne « Taux en % » est divisée en deux :

- sur la 1" ligne (« Tx »), vous inscrirez le taux d’amortissement (pour le détermi-
ner, retournez en [196] et en [286]) en pourcentage. (Sur votre ordinateur, en
fonction du type de tableur intégré, il conviendra d'écrire, pour 20 % par exemple,
soit 0,20, soit 20,0) ;

- la 2% ligne est prévue pour établir le bilan d’ouverture du premier exercice comp-
table. Il s'agit d'inscrire le montant des amortissements « repris » dans le premier
bilan de I'entreprise.

! Les fiches d'immobilisations sont dans le CD inclus dans le manuel.
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Tant qu'il n'y a pas de comptabilité installée (comme une TPE au régime micro-
entreprise, qui verse un pourcentage de ses recettes a titre d'imposition), les
amortissements sont censés étre inclus dans le bénéfice forfaitaire. C'est la rai-
son pour laquelle il faut reconstituer le passé quand on installe une véritable
comptabilité, comme le systéme simplifié de ce manuel. Ainsi, dans notre exem-
ple (en [302]), sur la premiére ligne, une somme de 275 € a été reprise lors de
I'ouverture de I'exercice 2004.

Inscrivez les amortissement reconstitués sur la seconde ligne, a coté du signe
« R : », et additionnez cette somme avec le cumul des dotations annuelles. Sur la
fiche informatique, la somme s'additionne automatiquement dans la zone qui
recoit le cumul des amartissements.

l Le total de la colonne « cumuls » doit étre le méme que le solde du compte qui
lui correspond au grand-livre, et sur le bilan.

* Dans la colonne « Dotation », sous le mot « mois », il faut écrire le nombre de [301]
mois d’amortissement, et a cété, le montant de la dotation calculée.

Par exemple, la fourgonnette 456ZT75, achetée le 1¢ mai 2004, n'a bénéficié
que de huit mois d’amortissement en 2004 (sous « mois », « 8 » a donc été ins-
crit). Un mois étant égal & un douziéme d’année, pour trouver le montant de la
dotation correspondante on a appliqué la formule suivante : (valeur brute x taux
en %) x 8/12¢. Soit :

(12 356 x 25 %) x 8/12 = 2 059,33.

- Le total de la colonne « Dotation » doit étre le méme que le solde du compte

I « 680 — Dotations aux amortissements » figurant au grand-livre et dans le
compte de résultat.

Vous pouvez gérer autant d'années qu'il est nécessaire avec ce systéme. Lorsque

toutes les colonnes seront épuisées (il y en a plus de 25 dans le systéme infor-

matique...), il suffira d'ouvrir une nouvelle fiche, en reportant dans la case

« reprise » le montant cumulé du document précédent.

Dans la seconde partie, nous allons poursuivre I'étude de la comptabilité, avec la
tenue des différents journaux, comptes, grand-livre, balance, cléture, jusqu'a la
presentation des bilan et compte de résultat.

Voici page suivante, le compte « Matériel de transport » acheve.
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[302] © Le compte « Matériel de transport »
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PARTIE 2

La tenue de
la comptabilite
generale

PLAN

Chapitre 1 > La comptabilisation des recettes
Chapitre 2 > La comptabilisation des dépenses
Chapitre 3 > La centralisation au livre-journal
Chapitre 4 > L'arrété des comptes pour le bilan
Chapitre 5 > La présentation des comptes



CHAPITRE |

La comptabilisation
des recettes

Afin d'apprendre la fagon de tenir la comptabilité des recettes, nous allons travail-
ler avec I'étude de cas déja présentée, en écrivant directement sur les imprimes
comptables.

L'enregistrement des recettes ne se déroule pas de la méme facon, selon que
I'activité est celle d’'un commercant, d'un artisan ou d’un prestataire de services.

Les journaux de recettes du commercant [310]

Il travaille dans un magasin et recoit de la clientéle qui achéte et paie ses achats
au comptant. La marchandise est achetée a I'extérieur, fabriquée dans un atelier
artisanal ou cultivée car de nature agricole, puis exposée dans le magasin pour y
étre vendue.

La comptabilité doit permettre d'obtenir le chiffre d'affaires, détaillé selon les
taux de TVA (19,6 % pour le taux normal, 5,5 % pour le réduit), voire par grande
famille de produits. La marge brute! globale doit pouvoir étre déterminée avec une
comptabilité simplifiée.

Dans une petite entreprise, méme avec une caisse enregistreuse, il est difficile
d'envisager la détermination individuelle des marges réealisées en magasin, car
cela suppose de gérer en temps réels :

! Marge brute : différence entre le prix de vente et le prix d'achat.
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- toutes les ventes en détail,
- tous les achats en détail,
- tous les stocks.

Méme avec un systéme d'étiquetage performant, les colits administratifs res-
tent prohibitifs pour une petite entreprise. Il faut donc faire autrement, notamment
en se limitant a ce qui est le « juste nécessaire ».

Les encaissements s'effectuent de facon traditionnelle, sous la forme :

- d’espéces (billets et pieces de monnaie),
- de cheques (bancaires ou postaux),
- de prélévements par cartes bancaires.

En dehors des encaissements habituels, il peut arriver de devoir rembourser
de petites sommes aux clients ou de payer quelques dépenses, comme des frais
de port, des timbres ou autres.

Le commergant n’émet pas de factures a comptabiliser séparément, mais paie
ses propres factures d'achat, par chéques ou avec des effets de commerce (trai-
tes). Comme tout chef d’entreprise, le commercant s'acquitte des taxes, des
impots, des salaires, des charges sociales et autres frais généraux. Nous verrons
la comptabilisation des dépenses dans le prochain chapitre.

Compte tenu de I'ensemble de ces éléments, nous présentons un journal d'en-
registrement des recettes/magasin, qui va devenir le premier support de la
comptabilité. |l peut étre utilisé par tous les commercants (sédentaires ou itiné-
rants), par les agriculteurs ou les artisans qui gérent un magasin de détail ouvert
au public.

[311] ™ W W Le journal de caisse des recettes/magasin

Prenez en main un exemplaire du modele présenté en [161]. Nous allons travail-
ler sur I'étude du cas Belimage. Les lignes sont numérotées pour faciliter soit
I'enregistrement de la référence de comptabilisation (inscription sur la piéce
comptable du folio et numéro de ligne), soit le travail de notation ou de recherche
de la position d’'une donnée comptable a partir d’une piéce archivée.

Les numéros de compte sont pré-imprimeés pour faciliter la ventilation (ou la
récapitulation') des opérations. Voici le résultat dans le journal partiel du mois
d'avril,

! Appelée centralisation en langage comptable.
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JOURNAL DE CAISSE DES RECETTES/MAGASIN
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Nous allons examiner chacune des colonnes de cet imprimé pour apprendre a
tenir un journal de caisse correctement.

* Dans I'entéte, il faut inscrire la période du journal, la journée, la semaine, voire
le mois s'il y a trés peu d'opérations.

Le numéro du folioe, en haut a droite, permet le classement des feuillets du
journal.

* La colonne « Nature des articles vendus » est justifiée par I'obligation faite
aux commercants d'identifier les articles vendus au détail.

[312] « La colonne « Recettes encaissées » se subdivise en trois pour distinguer
les trois types d’encaissement possibles. Les espéces seront notées dans la
colonne « especes », les chéques regus dans la colonne « chéques », et les paie-
ments par cartes bancaires (ou cartes de crédit) dans la colonne « cartes ». Ces
colonnes seront totalisées.

Les petits remboursements a la clientéle seront inscrits en négatif (a I'encre
rouge, car cela se voit mieux). lls seront soustraits des encaissements.

[313] La comptabilité¢ doit enregistrer les opérations selon le systéme de la partie
double : il y a toujours un débit et un crédit. Les colonnes « Recettes encaissées »
sont le débit, les autres colonnes « Produits vendus » le crédit. C'est la raison
pour laquelle, il faudra inscrire une seconde fois la méme somme, mais ventilée
selon sa nature. Voici le schéma de I'écriture comptable des ventes en général,
un débit et un crédit :

ENCAISSEMENT PRODUITS VENDUS

D C D C
114,90 114,90

[314]

* De méme, la colonne « Produits vendus » sera scindée pour répartir le mon-
tant de la vente afin de correspondre aux ventilations comptables recherchées. Il y
a trois colonnes dans ce document, car cela suffit généralement dans une petite
entreprise. Il est toutefois possible de concevoir un journal avec dix colonnes, cha-
cune correspondant a un compte du plan comptable. Il est également possible de
ventiler les produits par rapport a la TVA, selon que le taux est :

- réduit (5,5 %),
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-normal (19,6 %),
- ou exonéreé (0 %), pour les ventes a I'exportation ne supportant pas la TVA.

Les remboursements seront soustraits des produits vendus.

La totalisation & la base du journal permet de reconstituer le montant hors TVA
(HT), et la taxe qui s'ajoute :

Encaissements TIC >>> 97,95 | 1 23635 | 0,00
le de TTCHT

MontantHT >>> " 9284 | 1 03374  exo
Montant de la TVA > >> 511 | 202,61

* Colonne « Autres recettes encaissées » : si les trois colonnes précéden- [313]
tes enregistrent la vente des produits, il y a parfois des sommes qui entrent en
caisse sans correspondre a des ventes. Dans notre exemple, c’est le cas de I'ap-
port du dirigeant, qui a retiré 1 000 € de son livret d'épargne pour le déposer
dans la caisse de son entreprise.

Le montant apparait dans la colonne des recettes encaissées puisqu’une
somme d'argent est entrée en caisse, puis ventilée dans la colonne qui lui corres-
pond (ce n'est pas une vente, mais un dépét allant dans un autre compte). La liste
des autres comptes susceptibles d'étre concernés figure sur le document imprimé
(voir ci-dessous). C'est un aide mémoire, qui permet de suppléer a I'absence de
qualification comptable. Dans ce systéme simplifié, tous les cas ont été recensés,
et réunis dans la liste suivante :

. Capital, apports de I'exploitant. 100
.. Restitution de dépots, decautions ou de préts. 270 |

Remb fourni 400

Avances clients. 410 |

Dépits en comptes courants (Sté) 450

Vire de fonds ie) 580

. Autres produits de gestion 750

__ Produits financiers. 760

_ Produits exceptionnels| 770

Cessions ou reprises de matériel 775

Pourquoi mettre les chéques et les cartes avec les espéces ? [316]
Quand on parle de la caisse, il faut entendre le « tiroir-caisse ».



Peu importe la facon dont le client paie. Ce qu'il donne va dans le tiroir-caisse,
que ce soit de la monnaie, un chéque ou un paiement par carte bancaire.

De méme, les sorties de caisse (du tiroircaisse), comme :
- les chéques retirés, puis déposés a la banque ;
- les sommes en espéces déposées sur le compte bancaire ou postal,
- I’envoi (en télétransmission) des encaissements de CB, constituent du point de
vue comptable des dépenses de caisse. Ces sommes sortent du tiroir-caisse, au
méme titre que la monnaie qui sert au paiement des timbres-poste. Voici, dail-
leurs, le mécanisme comptable des dépenses :

COMPTE DE CAISSE COMPTE DE VENTILATION

D C D b
SORTIE DE CAISSE 900,00 900,00

Le compte de ventilation qui recoit la contrepartie de la sortie de caisse sera :

- un compte de charges, s'il s'agit d'une dépense d'exploitation (il faut, dans ce
cas, une facture justificative) ;

- un compte de bilan (dont fait partie le compte 580).

La liste des comptes disponible est imprimée sur le journal (voir [317]). Dans
cette liste, figure le compte « 580 - Virements de fonds ». C'est un compte de
ventilation dans lequel nous retrouverons les fonds en cours de transfert.

Les remises de chéques sont notées en bas de la colonne « chéques », les
envois de CB en bas de la colonne « cartes ».

Le solde de départ + les encaissements - les sorties = le reste.

Ce qui reste constitue le solde a la fin de la période, c’est-a-dire le fonds de

caisse en monnaie et les chéques en attente!. En voici I'image sur le journal :

i L Encaissements (ou & reporter) 7 833,90 439,90 60,50
Solde début de période >>> (+) 15,65 0,00 0,00
Chéques et cartes remis & I'encaissement (-) ! 411,50 60,50
i Sorties ou dépenses en especes (-)| 7 621,80 ! !
Solde fin de période >>> (=) PITTS 28,40 0,00
Espéces Chéques Cartes

! Avec la télétransmission, les cartes sont généralement prélevées chaque soir. Certains clients demandent
de décaler I'encaissement d'un chéque ; celui-ci est alors conservé en caisse, jusqu'a son échéance.
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Le solde de fin de période doit étre systématiquement vérifié. Il doit étre conforme
a la réalité.

* Dans la colonne « Sorties ou dépenses en espéces », on inscrit les dépots [317]
d’especes sur le compte bancaire ou postal (les sorties de cheques et de cartes

sont placees en bas de leurs colonnes respectives), en indiquant le numéro de
compte du plan comptable.

. Restitution d'avances a des clients (TTC) 410

TVA récupérable sur dépenses| 446

... Retraits sur comptes courants (Sté€) 450

... Virements de fonds internes| 580

. Matiéres premidres 601

Equipements et fournitures| 605
....Entretien et réparations 615 |
....Poste et télécommunications| 626 |

....... Autres charges extemes| 628
Acomptes au personnel 640 |

Avances au dirigeant. 644

Charges excey es 670 |

Les espéces retirées de la caisse et déposées a la banque sont notées ici, avec le
numéro 580, qui correspond, dans le plan comptable au compte « Virements de
fonds ».

Pourquoi dans le compte « Virements de fonds » et pas dans le [318]
compte bancaire ?

La logique de la comptabilité demeure en partie double. Le compte « Virements
de fonds » recoit au débit la sortie de caisse (point de départ), et au crédit I'arri-
vée dans le compte bancaire. Ainsi, une erreur est rapidement détectée.

Voici le schéma des écritures comptables :
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COMPTE DE CAISSE 580 — Virements de fonds
D C D C
700,00 700,00

SORTIE DE CAISSE

Le compte de caisse diminue de 700,00 €

COMPTE DE BANQUE 580 — Virements de fonds
. D C D C
ENTREE EN BANQUE 700,00 ‘ 700,00
Le compte banque augmente de 700,00 € Le compte est soldé

Le détail des « autres recettes encaissées » et des « sorties ou dépenses en espe-
ces » peut étre récapitulé sur un feuillet spécialement prévu a cet effet. Il se
nomme ici « Ventilation du journal de caisse/magasin ».

[319] ™ W W La ventilation du journal de caisse/magasin

Nous avons rencontré le modeéle de ce document en [162]. Complétons-le ici avec
les informations fournies par notre cas d’étude. Elles comportent volontairement
peu de données, pour que la mémoire visuelle enregistre bien les mécanismes de
ventilation (ou récapitulation). Voir exemple ci-contre.

[320] ™ W W Le journal des opérations bancaires

A coté des opérations de recettes/caisse, il y a aussi les opérations d’encaisse-
ments enregistrées par la banque. C'est le second journal. Il enregistrera les
opérations financiéres, telles qu’elles figurent sur les extraits (ou relevés) de
compte. Ce journal étant commun a tous les professionnels (commercants, arti-
sans, prestataire de services), une section entiére lui est consacrée.

Le commercant, comme l'artisan ou le prestataire de services, dispose d'un
document infaillible au regard de ses obligations fiscales : le relevé du compte de
sa banque ou de son CCP. C'est avec ce document que nous établirons le journal
des opérations bancaires.
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VENTILATION DU JOURNAL DE CAISSE/MAGASIN

mcls d'avril

25>

L

Avances
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suite du journal,
ou récapitulation
des périodes

n"du montant &

o ventiler rexploftant |

report feuillet préoédent

tidutau9 |
2. du 11 au 16
3 du 18 au 23
4 du 25 au 30
| 8
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7 01/02/05
.01/03/05

s 01/04/05
. gtc.

"

i

1.000,00 1 000,00
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Les journaux de recettes de l'artisan

[321] 1l travaille dans un atelier ou chez ses clients, et les recoit pour la prise en charge
d'un ordre de travail. Il fabrique, construit ou répare. Il ne vend pas de marchan-
dises au détail, mais facture son travail au fur et a mesure de sa réalisation. Sa
clientéle est faite d’entreprises et de particuliers.

Les factures sont payables au comptant ou a terme. Parfois, I'artisan percoit
une avance, qui sera ensuite déduite de la facture finale : le systéme comptable
devra permettre de la comptabiliser.

Le paiement des factures s'effectue généralement par cheque, quelques fois
avec des espéces ; les particuliers payent aussi par carte bancaire.

[322] siI'artisan posséde un magasin de vente au détail ou un atelier ouvert au public
(un garage de réparation automobile, par exemple), ce magasin ou cet atelier, qui
est une activité de nature magasin au regard des obligations comptables, devra
étre géré comptablement, comme chez un commercant traditionnel, avec :

- un journal de caisse des recettes/magasin,
- et un journal des encaissements (Banque ou CCP).

Le journal de caisse des recettes/magasin est celui que nous avons étudié
pour les commergants (voir [311]).

Nous allons étudier le journal des encaissements (Banque ou CCP) dans quel-
ques pages, car il est commun aux commercants, aux artisans et aux prestataires
de services.

Les journaux de recettes du prestataire
de services

[323] Il travaille dans un cabinet, dans un bureau, voire dans un magasin ou un atelier
de services. Il recoit une clientéle, généralement sur rendez-vous, et posséde sou-
vent une salle d’attente.

Il ne vend rien, sinon des prestations, ou des conseils, qu'il peut offrir au
comptant ou en facturation a I'image d'un artisan.
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Lorsque les services sont encaissés au comptant, le professionnel doit uti-
liser le journal de caisse des recettes/magasin. Il faut revenir un peu en arriére
(en [311]) pour trouver les explications concernant I'emploi de ce journal. Il s'uti-
lise exactement comme le ferait un commergant. Il suffit pour cela de remplacer
les colonnes « Produits vendus » par la nature des prestations vendues.

Lorsque les services sont encaissés aprés facturation, le profession-
nel qui réalise ses prestations en atelier (un réparateur, par exemple) suivra les
recommandations décrites pour I'artisan. Comme ce dernier, il tiendra un journal
des encaissements (Banque ou CCP).

Aprés avoir vu le journal de caisse, nous allons étudier le second journal, com-
mun a toutes les petites entreprises : le journal des encaissements de la banque
ou des chéques postaux.

Le journal des encaissements (hangue ou CCP)

Ce journal est commun aux commercants, aux artisans et aux prestataires de ser-
vices. Nous allons voir la fagon de tenir ce journal. Le document utilisé dans ce
manuel est réalisé pour faciliter le travail de la tenue comptable dans les petites
entreprises. En fait, les colonnes sont des comptes, que I'on peut facilement tra-
duire en débit-crédit.

Pour tenir ce journal, nous avons besoin du relevé du compte de la banque ou
des CCP, ainsi que de toutes les piéces comptables correspondantes.

B W W Les pieces comptables [324]

Il faut commencer par rassembler toutes les piéces comptables qui correspon-
dent aux opérations inscrites sur le relevé de la banque, ou sur I'extrait de compte,
selon son appellation. On doit avoir avec soi :

-le relevé de compte. Voici un fac-similé du relevé du compte de chéques pos-
taux (CCP) de I'entreprise Belimage!, voir page suivante :

! Cette petite entreprise est fictive. Désormais, nous appellerons le cas d'étude par le nom de cette
entreprise.
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RELEVE DE COMPTE o daroste

TELEPHONE DE VOTRE CENTRE FINANCIER : 0182857021

CCP PARIS 20 AVRIL 20xxx
Compte ; CCP N° 04 857 66 F 035 ETS BELIMAGE
17 RUE DU TEMPLE
IBAN : FR80 2004 1001 1104 B576 6F03 514 75004 PARIS
BIC: PSSTFRPPARS
AVOIR PRECEDENT : AU 31 MARS 2000 :
Date ) Nature de l'opération

0204 | PREL DE BOUYGUES TELECOM - PAGQ 0100506075
0204 | CHEQUE N°45862458

0304 | EFF & échéance ~RUSTABAT

0404 | PREL LOCABAIL

0404  CHEQUE N°45862459
7176,00 |

05.04 REMISE CHEQUES AU GUICHET 75025
0505 VIR, ACREDIMAT
06.04 : Remise chq (CHEVROLIER) 221,26
08.04 VIR. DE LAZURE -- 15869852 15869522 831,18
14.04 REMISE CHEQUES AU GUICHET 75025 411,50 °
14.04  DEPOT ESPECES AU GUICHET 75025 700,00
17.04 DEPOT CHQ MAINTRON 360,00
17.04 VIR INTERETS LIVRET 18,11
17.04  CHEQUE N°45862460
18.04  VIR. CAFEOQ 4586000052368 1000,00
18.04 | CHEQUE N° 45862461
19.04 ;VIR GIE CB 100005 8963 5487 (relevé cartes bancaires) 57,88
19.04 | REMISE CHEQUES SOUS RESERVE D ENCAISSEMENT 360,00
NOUVEL AVOIR : AU 19 AVRIL 20xxx 7 299,48 EUR
1EURQ = 6,55957 FRANCS RELEVEN" 11 Pagen® 1H
Voire Centre Financier se tient 4 votre ian pour lout it nlaire surce refové quil vous est conssillé de conserver.

[325] - les bordereaux, factures, chéques, etc. Sur ['extrait de compte Belimage,
il y a des opérations coté débit (les dépenses du compte CCP) et coté crédit (les
sommes encaissées sur le compte).

A chaque somme correspond une piéce justificative. Il faut conserver et aligner
les piéces suivantes, dans l'ordre :
e cOté recettes! :
- le bordereau de remise de chéques d'un montant de 7 176,00 €,
- la(les) facture(s) correspondante(s),
- la remise du chéque de 221,26 € et la facture correspondante,
- le justificatif du virement de 831,18 €,
- le bordereau de remise de chéques d’un montant de 411,50 €,

! Nous verrons le coté dépenses avec le journal des paiements.
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- la(les) facture(s) correspondante(s),

- le bordereau de versement au guichet de 700,00 €,

-la remise du chéque Maintron de 360,00 € et la facture correspondante,

- une note rappelant I'existence du compte livret, qui gére les excédents de
trésorerie,

- le justificatif (lettre) accordant la subvention recue de 1 000,00 €,

- le relevé de I'organisme qui gére les paiements CB,

- le bordereau de remise d’'un nouvel acompte recu de 360,00 €.

D'une fagon générale, réunissez et agrafez & I'extrait de compte toutes les pieces
correspondantes.

[326]
B W W Les écritures sur le journal

Pour travailler, il faut utiliser le document figurant au paragraphe [163], le journal
des encaissements (banque ou CCP). Nous allons en étudier les colonnes, sachant
que chacune correspond & un compte de la comptabilité générale.

* Dans I'entéte, inscrivez la période et le nom de la banque. Le numéro du folio
sera noté en haut a droite, pour permettre le classement des piéces dans I'ordre
chronologique.

* La colonne « Réf. ou n°® piéce » sert a noter ou référencer chaque opéra-
tion. La référence (dont le numéro de ligne pré-imprimé peut tenir lieu) est inscrite
sur la piéce comptable de facon visible.

* Dans la colonne « Désignation », nous retrouvons le libellé explicatif de
I'opération. Celui-ci doit étre clair et compréhensible (voir [205]).

* Dans la colonne « Montant encaissé », inscrivez la somme qui figure sur
'extrait de compte ~ sauf dans le cas suivant, qui constitue une exception. [327]
Quelle est cette exception ?
Des frais, voire une commission bancaire, peuvent étre déduits de la somme
versée sur le compte. Ce cas est systématique lors de I'encaissement du produit
des cartes bancaires. Il est « net » de commissions. Cette facon de faire est fré-
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quente, notamment lors de la réception d’un crédit, la banque déduisant immé-
diatement le montant de sa commission.

Devant ce cas de figure, vous devez enregistrer, dans le journal des encaisse-
ments, la somme qu'il fallait recevoir, et comptabiliser en dépenses le montant
des frais ou commissions déduit. N'hésitez pas @ modifier les montants directe-
ment sur 'extrait de compte, en corrigeant le coté des recettes, et le coté des
dépenses. Le solde restera inchangé, mais I'extrait de compte montrera les véri-
tables montants. Et la comptabilité suivra correctement.

Chez Belimage, le relevé d’encaissement des cartes bancaires fait apparaitre
un montant de frais de 1,82 €, déduit de la somme brute de 59,70 €. Le mon-
tant net encaissé figure pour 57,88 €. Le montant encaissé inscrit sur le journal
sera de 59,70 €.

[328] < La colonne « Caisse/magasin » est scindée en deux : les colonnes « Remise
chéques » et « Relevé cartes » recoivent toutes deux les sorties de caisse.
Souvenez-vous du transfert de valeurs qui transitent par le compte « Virements de
fonds ». Nous retrouvons ici le point d'arrivée de ces sommes parties du tiroir-
caisse du commercant.

Lorsqu’un montant, figurant dans les encaissements du relevé de la banque,
provient du tiroir-caisse, il doit impérativement figurer dans ces deux colonnes.
Ces sommes ne sont pas des recettes, mais seulement des transferts de fonds,
d’un compte (« Caisse ») a un autre (« Banque ou CCP »). L'organisation du sys-
téme comptable simplifié saura les mettre exactement, et automatiquement ou il
faut! ; nous verrons cela par la suite.

[329] « Dans la colonne « Avances clients » vient figurer tout encaissement corres-
pondant & une avance, non encore facturée par I'artisan ou le prestataire de
services (le travail n’est pas fait). Il ira automatiquement dans le compte « 410 -
Clients ».

Par contre, lorsque la facture définitive sera établie et le réglement effectué, le
montant de I'acompte déduit sur la facture sera inscrit en rouge (en négatif) dans
cette colonne. Il viendra diminuer les sommes qui figurent dans le compte clients.
C'est ce qui s'est passé chez Belimage avec la reprise de I'acompte Lazure. En
voici un extrait :

1 Dans le compte « 580 - Virements de fond ».
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JOURNAL DES ENCAISSEMENTS (Banque ou CCP)

Période _ Avril 20... (n) __nomducompte Chéquespostaux
Rek. . ' Montant _Caisse / Magasin | Avances .
fieciaid Remises = Relevés
ourt inm encaissé Chéaues . cartes ) Clients Facture
pikce . | Désianation . i 581 __ | 584 410 Total
L Reportfeuillet prdcedent >>>
2 ;‘;'n févner,nous awons ;rie;u un ..?cb.;nbte. de Lazure ef-oo}ﬁptab-‘ﬁsé ceci:
1112 Chq. Lazure (acompte) 250,00 . 250,00
4 :
L A .
| Voici un extrait des écritures de ce mois d'avril : |
* | 5 Chq. Gaston Plas (décoration) 7 176,00 y ¢ 7 176,00
I....6 _Chq. Chevrolier (fact. 28/03) ...22126 | R . .221,26
| ® 1 8 Vir. Lazure (fact.15/02) 831,18 | { (250,00) 1 081,18
¥ . # remise du chq. du magasin 411,50 | 411,50 |

La colonne « Produits facturés » est divisée en cinq sous-colonnes de ventilation. [330]
La premiere correspond au montant total de la facture adressée au client, la
deuxiéme au montant de la TVA facturée, et les trois autres a la ventilation des
produits vendus. En voici I'image :

R __Produits facturés @
Facture =~ TVA  Production Services = Revente
Total | 447 | 704 | 706 707

Elle correspond a I'exemple de la vente Lazure : I'encaissement de 831,18 €
résulte d’une facturation de 1 081,18 €, I'acompte en moins. La facture est ven-
tilée correctement dans les comptes de produits.

l: Chaque facture encaissée d'un artisan doit étre comptabilisée de la sorte :
Encaissement < ventilation

COMPTE DE BANQUE COMPTE DE VENTILATION

. D c D c
CHEQUE CHEVROLLIER 22126 221,26
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Lorsqu'il s'agit d'une facture encaissée, les comptes de ventilation sont les comp-
tes de produits facturés. La totalisation des colonnes fournira le chiffre
d'affaires encaissé de la période.

Lorsqu'’il ne s'agit pas de produits facturés, la ventilation se fait sur les autres
colonnes (dans d’autres comptes).

REMARQUE

Lorsque la petite entreprise est placée dans le champ de la franchise TVA (elle
est exonérée de la TVA), elle ne doit pas faire figurer la TVA sur sa facture, qui
doit porter la mention « TVA non applicable, article 293 B du CGI ». Il n'y a donc
pas lieu de mentionner un montant de TVA dans la colonne correspondante.

[331] Colonne « Autres encaissements » : une fois encore, certains encaissements
inscrits sur I'extrait de compte peuvent ne pas étre du chiffre d’affaires. Il en est
ainsi du versement de 700 € et de la subvention recue le 18 avril. Les ventila-
tions correspondantes seront donc les suivantes :

versement d'espéces | 700,00 |virements de fonds 580 700,00
| Chg. Maintron (fact. 17/02) | 36000 | ' R

Vir. des Intéréts du compte livret 18,11 ,n'ré,@fs ,—egus 760 | 18,11

Vir, CAFEQ ..l....1.000,00 Subvention sur mach;ne 130 T 000,00

C'est plus facile avec un systeme pré-imprimé, car les ventilations n'obligent pas
a un effort de réflexion, indispensable avec un systéme comptable traditionnel. Ici,
la liste des ventilations est proposée. Parmi celles-ci, nous trouvons également le
compte qui va recevoir les intéréts du compte livret qui figure sur I'extrait de
compte (« 760 - Produits financiers »). Voyons I'image de cette liste :

Cepital, compte defexpiotant. 100 |
Subventions dinvestissement (hors frais). 130
Nouvel emprunt recu (hors agios ®{ TVA) 180 | |
Restitution de dépdts, de cautions oude préts| 270 |
| Remboursements fournisseurs. 400 |
Remboursement de TVA par Erat. 445 |
. Comptes courants (Sxé)f 450 !
Viements de fonds! 580 |
3 Re'“mmﬂ‘.sﬂ‘!sg e i)
.. Subyentions de fonctionnement regues| 740
Aulresrmx.luus\‘lsges!iqﬂE 780 - ]
T Prnc!u-tsnr\andetsE 760

.. Produits exceptionnels| _ 770

| Cessions ou reprises de matériell 775
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Les informations sont écrites en petits caractéres pour faciliter I'inscription des
opérations financiéres du journal, qui surchargera vraisemblablement les notes
imprimées, sans que cela soit génant pour autant car les autres feuillets du jour-
nal porteront toujours de maniére visible ces informations. Cette liste en
permanence sous les yeux, vous n'étes pas obligés de connaitre par coeur les
numéros du plan comptable.

Dans cette zone, seront inscrites toutes les opérations qui ne sont pas des ven-
tes. Il convient de préciser :
- la nature de I'opération,
- le numéro du compte concerné,
- le montant qui sera comptabilisé.

* La vérification du solde du compte financier

En observant le journal des encaissements, vous découvrez une zone oul figure le
solde du journal, en bas a gauche :

3331 11 nest pas possible de vérifier le solde tant que le journal des paiements n’est
pas établi. En fait, le solde répond a la définition suivante :
Solde début + encaissements - paiements = solde fin
Le solde + les encaissements forment un total appelé total du journal des
[334] encaissements. Cette somme devra étre reportée exactement a la méme place
sur le journal des paiements, préparant ainsi le total du journal des paie-
ments (voir [353]). Selon les mémes lois mathématiques, nous aurons I'équation
suivante :
Solde début + encaissements - solde fin = paiements
Ainsi, quand nous connaitrons le montant des paiements, nous obtiendrons le
solde a la fin de la période.
Bien entendu, ce solde doit étre exactement le méme que celui qui figure sur
I'extrait de compte de la banque (ou des CCP).

REMARQUE

Il arrive souvent que I'extrait de compte ne s'arréte pas exactement 3 la fin

d'un mois : par exemple, au 28 décembre, voire au 3 janvier, plutdt qu'au

31 décembre. Cela n'empéche pas I'arrété comptable d'dtre clos au 31 décembre
(ou a la date de fin du mois). Dans une petite entreprise, on considére comme
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négligeable les opérations de ces jours intermédiaires, qui, de toute fagon, seront
reprises sur le prochain exercice.

Dans le cas (rare) ol une opération importante aurait lieu juste a cette période,
vous la prendrez tout de méme en compte, en corrigeant au crayon le solde de
I'extrait de compte, pour montrer I'ajout (ou le retrait) de la somme en question.

Pour achever I'étude du solde du compte financier, il faudra avoir terminé le tra-
vail de comptabilisation des paiements (étudié au prochain chapitre).

Voyons maintenant le résultat final de ce travail, ot nous allons retrouver tou-
tes les opérations qui figuraient sur I'extrait de compte des chéques postaux.

* Le journal achevé

Voir le tableau ci-contre.

B W W La ventilation du journal des encaissements

Comme pour le journal de caisse, la zone de travail « Autres encaissements » sera
ventilée sur un feuillet distinct, nommé « Ventilation du Journal des encaisse-
ments (Banque ou CCP) ». Ce document est présenté en [164]. Cette ventilation
permettra de compléter le grand-livre sans difficulté.

Cette feuille de ventilation comptable peut étre utilisée pour tous les besoins
de récapitulation. Dans le cas Belimage, nous avons préféré faire une récapitula-
tion mensuelle, afin de pouvoir établir le grand-livre en une seule fois. C'est facile,
et cela ne prend pas beaucoup de temps. La lecture du tableau fera d'elle-méme
apparaitre les explications nécessaires. Toutefois, un contréle demeure indispen-
sable : il consiste a vérifier qu'il y bien égalité entre la somme portée dans la
colonne « Montant a ventiler », et le total de la colonne du journal. Ainsi :
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En février, nous avions regu un

12 Chqg, Lazure {acompte)

|Chq. Chevrolier (fact. 28/03)

7 |Chq Maintron (fact. 17/02)

¢ \remise chéques du magasin

-~ ydes paiements.

s -inoté sur ce journal, avec 1,82€ de commission !
jdéduite; solt un "net" réel encaissé de 57,88 € |
“fLa commission de 1,82 sera notée sur le journal ||

........ intéréts regus

subvention sur machine

urementsdofonds a0 |
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- le total de la colonne sur le journal est :

i Autres encaissements 3
| Préciser la nature (4) n°de  montant
| _compte 3 ventiler

775

Cessions ou reprises de
Total — 1718,11

- le total sur le feuillet de ventilation est :

VENTILATION DU JOURNAL DES ENCAISSEM

Période du 1er janvier 20... (n)
[ ~ Autres encaissements
. Suite du iournal. ou 100
| recapi;u}a;c’lon des . 6 montant & ‘t:::::;:!é
i e ventker exploitant

éepprt feuillet précédent
0

|2 Sur la base d'une récapitulation mensuelle, nous au
« janvier

s février

s mars

B v 171811

s mai

Voici maintenant le résultat final des ventilations sur ce feuillet, qui prépare aussi
les opérations de centralisation (les dates indiquées ne sont données que pour
I'exemple) :

[335] o Le feuillet de ventilation achevé
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VENTILATION DU JOURNAL DES ENCAISSEMENTS (Bangue ou CCP)

(micro et simplifié ~ version E 1.1) Folio n* 3

Période du 1er janvier 20... (n) a 31 décembre 20... (n) ' Journal de Chégues postaux
-« Autres encaissements oo . surles comptes de bilan .. surles comptes de gestion LA
Suite du iournal. ou 100} uu1 é]?' 160 270 400 445 450 580 740 750 760 | 770 i 775
récapitulation des . Capital,  *YOYPIUON Noiveaux | Dépdts, | Rembourse- Rembourse-  Comptes | Dépots ou Subventions Autres 3 Ventes ou
: n*du  montant & | i 3 Produits. Produits. :
périodes Tolio Veritiar compte | ot emprunts  cautions,  ments ment de  courants | virements de fonction-  produits de financlers  exceptionnels "SPrises de
exploitant | 'MVESH recus préts  fournisseurs  TVA (Sté)  de fonds nement gestion ‘ matériel
eport feuillet précédent I
o
g
3 |
4 janvier
| 5 février
| & mars :
i 1 718,11 1 000,[_)0_ 700,00 18,11 |
.5.1
lZE
B
“
k4]
s
- .
8
| Totaux colonnes (ou a reporter) 171811 1 000,00 700,00
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CHAPITRE 2

La comptabilisation
des depenses

Nous venons d'étudier la fagon d'enregistrer les opérations de recettes, nous
allons maintenant comptabiliser les dépenses de la petite entreprise. La nature de
I'entreprise (commercant, artisan ou prestataire de services) est sans incidence
sur la fagon d’enregistrer les dépenses.

Celles-ci sont de deux ordres : celles qui sont payées avec la caisse et celles
qui sont payées avec la banque (ou les CCP). Nous aurons donc deux journaux
différents.

Conformément au code de Commerce et au CGl, les factures a payer (dépen-
ses a venir) ne seront prises en comptabilité qu'au moment de I'arrété des
comptes de fin d'exercice.

Les dépenses de caisse de I'entreprise

M W W Le journal de caisse [340]

Peu importe la nature de l'activité de I'entreprise, les dépenses de caisse se
notent de la méme facon : dans une colonne pour le paiement en espéces, dans
une autre pour inscrire la ventilation de la dépense. Entre les deux, une petite
zone permet de noter le numéro du compte qui va recevoir cette somme.
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Pour simplifier la comptabilité de la petite entreprise, les dépenses en espéces
seront notées, sur le journal de caisse des recettes/magasin, directement
dans la colonne des dépenses ; le feuillet de ventilation recevra la contrepartie.
Nous avons déja vu la facon de faire cela en [316] et [317], ou figure la liste des
ventilations possibles, avec les numéros des comptes utilisés. Revenez sur ces
paragraphes pour les relire ; vous comprendrez la facon de faire, ce n’est pas
compliqué.

Les dépenses sont notées dans la colonne de droite du journal, puis totalisées.
Les ventilations sont regroupées sur la feuille de ventilation exposée en [319],
dans la seconde partie du document - celle qui concerne les dépenses. Sur ce
document (« Ventilation du journal de caisse/magasin »), chaque colonne corres-
pond & un compte de la liste imprimée sur le journal (il y en a quinze). Il suffit de
recopier la somme dans la méme colonne ; c'est une opération relativement sim-
ple qui ne devrait poser de probléme a personne.

[341] W W W La ventilation des dépenses de caisse

Dans le cas Belimage, le volume des dépenses est volontairement peu important
afin de rendre plus aisée la compréhension de la démarche. Voici les résultats,
aprés ventilation, pour la semaine comptabilisée du mois d’avril :

o

100 400 410 446 450 580 801 605 B15 625 626 628

suite du journal, Captal, i Fevals s Déphs Fram postau,
jon Nt montant & Acomples sement TVA Maséres  Equpements  Ertwlen  Fras de port Autres crarges
ou récapitulatio ol | ventl ::-mu i - ot eapiabs COTONS | wemensde | TIUL  SORUC i o Mcommo. .

report feuillet précadent

fduauld

‘e 11 au 18 1 621,80 900,00 700,00 8,30 13,50
4 du 18 au 23

oy 25 au 30

“
' 01/01/05
* 01/02/05
" 01/03/05
® 01/04/05
" efe.
°
Totaux du feulliet 1 621,80 $00.00 700,00 8.30 13.50
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Le mécanisme comptable (partie double) peut étre ainsi représenté :

COMPTE DE CAISSE COMPTE DE VENTILATION

D C D C
1621,80 1621,80

DEPENSES DE CAISSE

Les ventilations se répartissent entre les comptes de bilan et de charges.

400 — Acomptes fournisseurs

D C
900,00

580 — Virements de fonds

700,00

625 — Frais de port

8,30

626 — Frais postaux

13,50

Ce mécanisme est toujours le méme, quels que soient la dimension de I'entre-
prise et le volume des écritures.
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Les dépenses de hanque ou CCP

La facon de tenir ce journal n’est pas dépendante de la nature (commerciale ou
autre) de la petite entreprise. Elle aussi reste d'ailleurs identique, qu’elle que soit
la dimension de I'entreprise.

[342] Le journal des paiements (Banque ou CCP)

Les dépenses payées avec un moyen bancaire ou postal sont enregistrées sur un
journal unique, le journal des paiements (Banque ou CCP). Vous avez déja
vu ce document en [165]. Reprenez-le.

Un journal comme celui<ci est ouvert pour chacun des comptes bancaires ou
postaux. Le systéme simplifié utilisé dans ce manuel permet de tenir trois comp-
tes bancaires (« 510 - Banque 1 », « 512 — Banque 2 », « 513 — Banque 3 »),
plus un compte postal (« 514 — Chéques postaux »), en dehors du compte caisse
(« 530 - Caisse »). Vous pourrez vous-méme identifier votre banque sur I'un des
comptes 510, 512 ou 513. Trois comptes bancaires suffisent amplement pour la
gestion convenable d’une petite entreprise. Un compte « livret » peut étre ouvert
avec I'un de ces comptes, et prendre en charge la gestion des excédents de tré-
sorerie!. Dans ce cas, un journal d'encaissements sera créé pour enregistrer les
opérations liées aux encaissements sur ce compte, et un journal des paiements
sera créé pour prendre en compte les opérations liees aux paiements ou aux sor-
ties du livret.

Pour tenir ce journal, il faut commencer par rassembler les piéces comptables
qui correspondent aux opérations inscrites sur le relevé de compte.

[343] < Le relevé de compte et les piéces justificatives

Reprenons en main le fac-similé du relevé des chéques postaux. Cette fois, nous
nous intéressons aux paiements, le coté des débits.

! Excédent de trésorerie ne veut pas dire trésorerie disponible pour la rémunération du chef d'entreprise.
L'excédent de trésorerie permet de couvrir les échéances a venir, des charges et factures a payer. Une
entreprise bien gérée a toujours la trésorerie qu'il faut pour faire face a sa gestion.
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Date |

_Nature de I'opération

| PREL DE BOUYGUES TELECOM - PAGQ 0100506075

02.04

02.04 CHEQUE N°45862458

03.04 EFF a échéance --RUSTABAT

04.04 PREL LOCABAIL

04.04 CHEQUE N°45862459

05.04 REMISE CHEQUES AU GUICHET 75025

05.05 'VIR. A CREDIMAT

06.04 |Remise chq (CHEVROLIER)

08.04 VIR. DE LAZURE ~ 15869852 *15869522

14.04 REMISE CHEQUES AU GUICHET 75025

14.04 DEPOT ESPECES AU GUICHET 75025

17.04 | DEPOT CHQ MAINTRON

17.04 VIR INTERETS LIVRET

17.04 CHEQUE N°45862460

18.04 VIR. CAFEO 4586000052368

18.04 CHEQUE N° 45862461

19.04 VIR GIE CB 100005 8963 5487 (relevé cartes bancaires)

19.04 | REMISE CHEQUES SOUS RESERVE D ENCAISSEMENT

NOUVEL AVOIR : AU 19 AVRIL 20wt 7 209,48

Nous allons rassembler les piéces justificatives de ces dépenses! : [344]

- la facture de téléphone de 286,22 €,

- le document a I'origine du chéque de 1 286,50 €,

- la facture Rustabat de 658 €,
- la facture Locabail correspondant au prélévement de 119,60 €,

- le document justifiant le paiement par chéque de 912,88 €,

- le document (ou la note explicative) du virement Créditmat de 251 €,
- le justificatif du chéque de 459,60 €,
- celui du chéque de 44,20 €.

D'une fagon générale, réunissez et agrafez a I'extrait de compte toutes les piéces
correspondantes.

* Les écritures sur le journal

[345]

Nous allons étudier chacune des colonnes de ce journal, et comprendre ce qu'il

faut y écrire.

! Nous avons étudié le coté recettes en [325].
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* Dans I'entéte, inscrivez la période et le nom de I'organisme. Le numéro du
folio permet a la fois d’assurer un classement convenable et de référencer la piéce
comptable, qui comportera toujours le numéro du folio sur lequel elle est inscrite.

* Colonne « Réf. ou n° de piéce » : chaque piece comptable doit étre identi-
fiee par une note, généralement inscrite au feutre et entourée — un numéro
d’ordre chronologique ou les références du folio.

* Dans la colonne « Désignation », nous retrouvons le libellé explicatif de
I'opération. Celui-ci doit étre clair et compréhensible (voir [205]).

[346] -« Dans la colonne « Montant payé », il faut inscrire le montant payé figurant
sur I'extrait de compte, en respectant I'ordre chronologique, qui est une obligation
comptable. Si I'extrait de compte ne fait apparaitre que le total d’'un ensemble de
paiements (comme des traites domiciliées de plusieurs fournisseurs payés), le
journal des paiements doit comptabiliser le détail de chacune de ces sommes.
Agrafez ensuite chaque facture a la domiciliation, pour les conserver, classeées,
ensemble.

[346] < La colonne « Acomptes fournisseurs » comptabilise toute somme avancée
a titre d'acompte aupres d’un fournisseur. Cette colonne correspond au compte
« 400 - Avances fournisseurs » du plan comptable. Sur la ligne 3 du journal, nous
avons ainsi I'exemple de la comptabilisation d’'un acompte de 320 € versé au
fournisseur Sotral.

Ref. Montant  Acomptes . Total - - TVA. | Comptes d'achats (HT)
ou n’ Date Désignation payé | fournisseurs = Facture récupérable | Matpremidres Prestations = Marchandises
pigce (1) 400 TIC 446 601 604 = 607

i = Report feuillet précédant >>>
' | En mars, nous avions payé une avance & un fournisseur et
2 | complabilisé ceci :

*..1 18 Chg. 2452, commande Sotral 320,00 320,00

Par contre, une fois le paiement de la facture définitive effectué, les acomptes ver-
ses sont déduits, et seul le solde est payé : dans la colonne « Montant payé »
figure le montant du solde effectivement réglé, et dans la colonne « Acomptes
fournisseurs » celui des acomptes déja payés (en négatif car ils sont déduits) ; le
détail complet de la facture est inscrit dans les colonnes de ventilation suivantes.
Ce qui donne :
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Réf. T Montant Acomptes  Total TVA | Comptes d'achats (HT)
oun’ Date Désignation payé founisseurs  Facture  récupérable Matp P i :
pisce ) | 400 TTC 4486 | 601 604 607
__ _ __ _ _ _ _Reporfeuilet précédent >>> P
' | En mars, nous avions payé une avance & un !oum:sseurer
2 comprabrhsé ceci
* | 18/ Chg. 2452, commande Sotral =~ 320,00 320,00 | |
4 2 Prél. Fact. téléphone . 286,22 286,22 46,91
i, 2 Chq. 2458 salaire 4 Salentro 1.286,50 )
¢ | 3 Traite Rustabat | 5800 65800 103,19 @ 55481
7|4 Prél. échéance LOCA BAIL | 1960 19,60
|.¢ | 4/Chg .2459 fact. Sotral 912,88 | (320,00) 123288 202,04

Dans notre exemple, la facture Sotral n'est pas un achat, mais Iacquisition d’un
matériel (une presse). C'est la raison pour laquelle le montant hors TVA ne figure
pas dans les colonnes de ventilation des achats, mais dans la colonne des
« Autres paiements » :

| Acomptes | Total TVA Comptes d'achats (HT) Charges d'exploitation (HT) Autres paiements
fournisseurs|  Facture Mat P Préciser la nature  n' de  montant Préciser la nature 0" de| montant
400 | TIC 446 | 601 604 807 ) comote 3 ventiler @ wmcts 3 ventiler
o
320,00
286,22 46,91 Fact. tél. mars 626 | 239,31
Salaire mars 640 1 286,50
658,00 103,19 | 554,81
| 18,60 Location voiture 610/ 100,00
| (320,00) |1 23288 202,04 | Achat de la presse 215 | 1 030,84
| Agios dans Péchéance 660 32,23 Créditmat 160 | 218,77
* Les colonnes de ventilation des factures sont ainsi divisées en : [348]

- « TVA récupérable », ol inscrire le montant de la TVA facturée par le fournis-
seur, si celle-ci est déductible par I'entreprise (sauf cas exceptionnels, la TVA
figurant sur les factures d’achats et de frais généraux est déductible).

Si la petite entreprise est placée dans le champ de la franchise de TVA (elle
ne paie pas de TVA), la TVA déductible reste comptabilisée dans ce compte (donc
inscrite dans cette colonne), mais elle deviendra un complément de charges d’ex-
ploitation (en « 630 - Impéts et taxes ») a la fin de I'exercice. A ce moment-la, par
I'intermeédiaire du journal d'arrété des comptes (JAR), la rubrique n° 17 du feuil-
let 5 enregistrera cette charge en soldant le compte « 446 — TVA récupérable ».
Pour comprendre le mécanisme de la TVA & récupérer, regardez ce journal et
I'écriture pré-imprimée de la rubrique n° 17 :
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446 — TVA récupérable

D C
Montant de la colonne du journal 372,04
TVA venant du JAR 78,40
1# cas : déclaration de TVA 450,44
Déclaration comptabilisée feuillet n° 5
(JAR rubrique n° 16, compte 446) Le compte est soldé
Contrepartie avec les comptes 447 et 445
24 cas - franchise de TVA 446 — TVA récupérable
Opération diverse de régularisation D C
(feuillet n° 5, rubrique n° 17, compte 446) 372.04
78,40 450,44
Contrepartie 630 — Impots et taxes
D C
TVA régime (micro) en franchise 450,44

Avec le systéme pré-imprimé des documents comptables, la comptabilité se fera
presque toute seule. Il suffit de suivre les lignes et colonnes des documents ;

[349] -« Comptes d’achats » : trois comptes peuvent recevoir la ventilation des factu-
res d'achats. Reportez-vous au paragraphe [261] (examen du plan comptable) pour
savoir ce qui entre dans les colonnes « 601 — Achats de matiéres premiéres »,
« 604 - Achats de prestations » et « 607 — Achats de marchandises ».

[350] < La colonne « Charges d’exploitation » ne doit recevoir que les charges
d'exploitation autres que les achats. Avec la méme régle de ventilation, si la fac-
ture mentionne une TVA récupérable, la TVA sera notée dans la colonne TVA (la
méme que celle des achats), et le montant hors taxe dans la colonne « Montant
a ventiler ».

Notez I'emplacement qui regoit le numéro du compte correspondant. Il est
facile de trouver ce numéro car la liste du miniplan comptable est imprimée sur
le journal. En voici I'image :
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Equipements et fournitures 605
... Hectiicité, gazeteay 606 |
_.Locations, charges, crédit-bail 610
Entretien & réparations. 615
.. Primes d'assurances 616
......Frais de port et déplacements 625
... Poste et télécommunications 626
__Autres charges externes 628 |
Impdts et taxes (sauf TVA)| 630 |
Salaires et charges du personnell 640 |
_Rémunérations et charges du dirigeant 644
......Redevances et droits de gestion 650 |
... Charges financiéres, agios sur emprunts, 660 |
... Charges exceptionelles 670

Impéts sur les bénéfices (Sté) 690 |

C'est le cas notamment de la facture de téléphone, qui apparait ainsi :

Charges d'exploitation (HT)
Préciser la nature  n°de montant
@ compte 3 ventiler

Fact tél.mars 626 239,31

Tous les comptes recensés par le miniplan comptable ont été notés dans la liste
ci-dessus. Si la ventilation recherchée n'y est pas, elle sera comptabilisée & coteé,
dans la colonne « Autres paiements ».

* La colonne « Autres paiements » recoit les paiements figurant sur 'extrait [391]
de compte qui ne correspondent ni a des achats, ni & des frais généraux. C'est le
cas, notamment, du paiement de I'échéance de I'emprunt en cours :

Au 5 avril, Crédimat, échéance 251,00
dont agios 32,23
et remboursement du capital 218,77
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Celle-ci sera donc notée dans la colonne des autres paiements. Toutefois, dans
cette échéance figure une quote-part de frais financiers (« 660 — Charges d’exploi-
tation »). Elle devra étre notée dans la colonne qui lui correspond, et le montant
remboursé en capital dans la colonne « Autres paiements » dont nous occupons
ici. Le numéro de compte attribué sera prélevé dans la liste imprimée sur le jour-
nal. Il s’agit de « 160 — Emprunt (part capital remboursé) ».

Voici la liste qui est imprimée sur le journal des paiements :

... Capital, compte de I'exploitant. 100 eeeeeeerseeseren]
.. Emprunts (part capital remboursé) 160
.. Fonds commercial, et frais de création. 200 |
...Lotaux ou constructions (HT)| 213 |
. Maerel et outlage ¢) 215 | |
. Instaliations et agencements (HT) 216 |
... Matériel de transport (HT). 217 |
. Autres immobiisations (HT) 218 |
. Dépots, cautions, préts 270 |
.._Restitution d'avance 3 des clients (TTC) 410 '
TvApaygel 445 |
.. Comptes courants (Sté) 450 \

Virements de fonds' 580 |

Tous les comptes du miniplan comptable sont recensés dans cette liste. Bien sdr,
il est possible d'écrire par-dessus pour disposer correctement des lignes du jour-
nal. La surcharge n'est pas un probléme, car vous retrouverez ces informations
sur tous les feuillets du journal.

Vous n'oublierez pas, en outre, de noter :
- la nature de I'opération (toujours un libellé clair),
- le numéro du compte concerng,
- le montant qui sera comptabilisé.

Avec I'habitude, vous vous rendrez compte que ce sont toujours les mémes nume-
ros de compte qui reviennent ; au bout de quelques mois, il vous sera de plus en
plus facile de tenir vos comptes.

Voyons maintenant le résultat final de ce travail sur le journal des paiements
(Banque ou CCP). Nous allons retrouver dans le document en [352] toutes les
opérations qui figuraient sur I'extrait de compte des chéques postaux.
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JOURNAL DES PAIEMENTS (Banque ou CCP) (micro et simplifié - version E 1.1) Folio n® 4
Période Awil20... __nom du compte Chegues postaux - S SRS S

Montant | | Acomptes | Total TVA ! Comptes d'achats (HT) Charges : Autres palaments
ou n° Date Désignation payé | fournisseurs  Facture récupérable | Mat P | i Préciser la nature n' de montant Préciser la nature n" de. montant |

pisce. | ) |00 T ETIG 446 | 601 604 | 607 (2) compte 3 ventiler (2) comgte 3 ventiler

‘_ En mars, nous avions payé une avance a un fournisseur ar
2  complabilisé ceci :

3 | 18 Chg. 2452, commande Sotral azo,opi 320,00 !

yoe jeusnol a7 «

A9

M

‘.2 Prél Fact. téléphone 2862200 L2858 22 0 A6 ) Fact. tel. mars 6261 23831 ...
|2 Chg. 2458 salaire 4 Salentro 128650 | IR S e ool Salaire mars 640 128650
3 Traite Rustabat 658,00 658,00 103,19 554,81 | | |
1 4 Prel échéance LOCABAIL 119,60 | 19.60 : P ... Location voiture 610 100,00 ; |
® | 4 Chq.2459 fact. Sotral 912,88 (320,00) 123288 202,04 SRR, | e T e i Achat de la presse . 2 ) 1 1.030,84
) Echéanceducredlt o ..251,00 Y ; ot i mnbAgios dans 'échéance | 660 32,23 Créditmat 1..21877 |
© 17 Chq. 2460 URSSAF Ter trimest 459,60 | oo ... Charges sociales | 640 459,60 | |
18 Chq. 2461 TVA mars 44,20 o ey L smmemne e TYA L4451 44,20 |
|19 Frais sur relevé CBde 59,70 | 182 g3 FaissuCB 660 1,52 |
] Ewupmmrm t fournitures’ 605
o ERBLERR SR SN TR PR v RS SRS B L S S0 S S Eleciriité, gaz et eau 606 : ;
il LR i ] o . . Locations, chnrges, crédi-bal. 610 ) Capital, compte de Pexploitant. 100 |
9 Sy p AR | | . . . Entretien & céparations: 615 Emprunts (part capital remboursé). 160
1% g ! A Primes d'assurances’ 616 Fonds commerdial, et fraia de création 200
Wl ... Fraisdeport et diplacements 625 Lotaux vu constructions (HT) 213
" Lo . Posta st télécommunications 626 . Matgriel et outliage (HT) 215
& | Aures charges extemos. 628 nstallations 1 agencements (HT), 216
o Impots et taxes (sauf TVA) 630 . Matérlel de wransport (HT) 217
2 i Salaires et charges dupersonnel 640 | Autres immobfsations (HT) 218
i | Rémunérations et charges du dirigeant. 644 Dépius, cautions, prits 270 |
! L Redevances et droits de gestion 650 Restitution d'avance A des chents (TTC) 410 |
bt i__ Charges financidres, agios sur emprunts 660 . N TVApayle 445 |
(ot Charges exceptionees 670 | Comptes courants (Sté) 450
v R e el e IR P i T e e Impdts s s binices (St6) 690 ‘ Virements de fonds 580 ] |
ngaux des pa|emem_5 (ou 5 rgpgrter) 4 019,82 (320,00) 2 1?? 10 372,04 | 554,81 2 118, 16 1 293,81
Solde fin de période z 7 299,48 | (1) Inscrire le numéro du compte financier (5...) correspondant & celui du journal.
Total du journal E 11 319 30 (2] Le numéro de compte a indiquer est celui du miniplan comptable (le détail est imprimé sur le journal).
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[353] - La vérification des soldes

Nous avons étudié en [332] le solde venant du journal des encaissements. Nous
allons a présent voir la suite de cette étude, avec les totalisations du journal des
paiements. Ce journal totalisé indique ceci :

Z

Totaux des paiements (ou a reporter) 4 019,82 _(320,00) |2 177,10 372,04 | 55481 |

___Solde fin de période | 7 299,48 |(1) inscrire le numéro du compte financier (5..) correst
Total du journal ‘ 11 319,30 5(2) Le numéro de compte 3 indiquer est celui du minip!

Reprenons I'équation établie avec le journal des encaissements :
Solde du début + encaissements - paiements = solde fin
Le solde du début + les encaissements forment un total de 11 319,30 €.
Le montant des paiements est de 4 019,82 €.
Donc le solde est de (11 319,30 - 4 019,82 =) 7 299,48 €.
Il faut vérifier que cette somme correspond a celle de I'extrait de compte :

NOUVEL AVOIR © AU 18 AVRIL 200 7 289,48 EUR
1 EURO = 6,55057 FRANCS RELEVEN" 11 Pagen® 11
Valre Conlro Finaincior se ot 8 volr ok i por foud [ sur o9 mdeve quil vous esf consaliéd de consener.

Nous avons la méme somme : les journaux d’encaissements et de paiements
sont comptablement exacts. C'est un point fondamental de I'équilibre et de I'exac-
titude de la comptabilité.

REGLE COMPTABLE

Sur le journal des paiements, le solde a la fin de la période doit correspondre au
solde de I'extrait de compte établi a la méme date.

M W W La ventilation du journal des paiements

Nous avons déja vu ce travail, a propos du journal de caisse et du journal des
encaissements. Un feuillet de ventilation avait été créé pour satisfaire les besoins
de la centralisation (récapitulation) des écritures comptables sur le futur grand-
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livre (que nous n'avons pas encore étudi¢). La méme chose est a faire avec le
journal qui enregistre les paiements.

Les remarques faites a propos du journal des encaissements (en [333]) valent
pour cette opération. La totalisation des colonnes doit étre reportée exactement
sur le feuillet de ventilation. L'addition des colonnes doit correspondre au total de
la colonne maitresse « Montant & ventiler ». Sans cette vérification d’équilibre des
sommes reportées, le grand-livre pourrait ne pas étre équilibré. Or, I'équilibre
débit-crédit est indispensable.

Dans ce feuillet, il y a deux zones de ventilation :

- la premiére concerne le détail des charges d'exploitation (ce sont toujours des
comptes de gestion) ;

VENTILATION DU JOURNAL DES PAIEMENTS (Banque ou CCP) P e - w11 Folo n*
A eabns w jarviar 20, B Y dicepep ), ] _Mﬁﬂm_pmu i =L
mmumlm Diétail dos palements alfectis sur m*mmhmm

605 606 810 615 616 625 628 628 850 850 670 690

Tecapitula Was MOMANM & Comemes  Ceancts e T R LT "-”’“mmmq— ""“'"“"“""" e G oy ot us
- DN eko | venter  ekew g Casssmon  deptmeart T T emen it TV ""“'"“"""'::‘ orrtes. | Sl [

- la seconde concerne le détail des autres paiements (ce sont toujours des comp-
tes de bilan).

Détail des palements atfoctés sur des comptes de bilan, selon Js miniplan complabie
100 160 200 213 215 218 2 18 41

2 270 a 445 450 580
o ms:'mlm M| montants S | Sreums | Fow | looms | Mt | beiow | Mstkistde i Deptes, - Cooptes  Wimmertn 3¢
o s fechianom . o
wandiler orsing fos  oulage  agwos s amport LT e s ma ooty (S e
den phricdes foplotant s agon) o icenatm —

Nous allons voir a présent le résultat final des ventilations du journal des paie-

ments (les dates indiquées ne sont données qu'a titre d’exemple). Elles préparent

ainsi les opérations de centralisation.

* Le feuillet de ventilation achevé [356]

Voir le tableau page suivante.



VENTILATION DU JOURNAL DES PAIEMENTS (Banque ou CCP) (micro et simpifié - version € 1.1) Folio n® 1
Période di Ter janvier 20... a 31 décembre 20... o) dal Chéquas postat. 0o G e R R R 4
Charges d'exploitation (HT) ; Détail des paiements affectés sur des comptes de gestion, selon le miniplan comptable

L ] i | 605 608 810 815 616 625 626 628 630 640 844 650 660 670 690
uite du journal i o . 5 Frais Salairesel  Rémunéra-  Redevances et
i : ‘n°du montanta & Locat Entretien Primes Frais de porl, * Autres charges Impdts et taxes Charges  Charges excep  Impbts sur
OUdgc:g'r‘i"‘;':::" folo  ventiler ~ foumitures  gazeau  charges | réparal t | GleConT " aemes  (saul TVA) ki bl oo fnanciéres | fionnalles  béngfces (SI8)
| Reportfeulel prdcédent '
i 1 janvier _
| 2 février i
14 avril 2 119,16 100,00 | 239,31 1 746,10 33,75
{8 efc
:. i
tel
10
o
,.‘z. ,,,,,, " SN E— - R —. T - - . I ——. S— I IR mmI———
Totaux du feuillet 2 119,16 100,00 i 239,31 1 746,10 33,75
Autres paiements ; Détail des palements affectés sur des comptes de bilan, selon le miniplan comptable
i : 100 160 200 213 P Eyi S B e e R 218 270 o 410 445 450 580
uite du journal Capital Emprunts Fonds (e i 3 Mobilier mat. Gl e
: i ndu  montant & . Locaux ou Matérielel  Installations ~ Matériel de Dépdts, ments Comptes  Virements de
uud:czgﬁgﬁg:n folio | ventiler ﬁmﬁ m comfa::’:}ai * | construc- tions outilage  agence-ments  transport infuh::wéﬁéua cautions, préts. dav;:;s aux e\ payte courants (St} fonds
| 1 138 s s
| Report feuilet précédent
L janvier RS S SRR s R CROH L e S Bl S D RRES o 5 T - Sl SR e R R
| w0 février
= mars | | 2
| avril 1 293,81 218,77 1 030,84 44,20
i
s iele,
Wl
o
LA
-3
F<)
C.i

T _—. TTET e o 1 630,84
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CHAPITRE 3

La centralisation
au livre-journal

Nous avons tenu tous les journaux de base, ceux qui se font généralement de
fagon manuelle. La présentation de ces journaux auxiliaires peut varier d'une
entreprise a l'autre, en fonction des caractéristiques de chacune. Par contre, la
mise en forme comptable (débit-crédit) n’est pas dépendante d’un choix person-
nel. La structure comptable légale impose la centralisation des données
comptables. C'est ce que nous allons faire.

Cette centralisation (ou récapitulation périodique) se fait une fois par an dans
la petite entreprise, a la fin de I'exercice, pour préparer le bilan et le compte de
résultat. Les données comptables de chaque livrejournal seront, par la suite,
reportées dans le grand-livre.

Nous allons travailler la fagon de tenir ces livres journaux. C'est un petit cha-
pitre, court, mais essentiel.

Le livre-journal de caisse/magasin 1360]

Nous ne sommes plus face & un commergant, un artisan ou un prestataire de ser-
vices, mais devant un journal de comptabilité. Par conséquent, si ce journal a été
crée et utilisé, la centralisation s'impose.
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M W M Les récapitulations périodiques

Nous allons commencer par reprendre le premier journal établi, celui de la caisse,
presenté en [311]. Prenez-le. Ici, dans notre exemple, nous n’en avons qu’un.
Dans la réalité de I'entreprise, nous pouvons en avoir au moins douze, avec une
totalisation générale par mois (s'il y a plusieurs feuillets par mois). Il faut donc pré-
parer une récapitulation de ces journaux.

[361] < La récapitulation des journaux de caisse

Ce n’est pas compliqué. Il faut prendre un feuillet vierge de ce journal (celui qui
est présenté en [161]), et le compléter en inscrivant sur une ligne les totaux défi-
nitifs du premier mois, colonne par colonne, sur une deuxiéme ligne les totaux
définitifs du deuxieme mois, et ainsi de suite, jusqu’a I'obtention d’un feuillet uni-
que, regroupant toute I'année (ou I'exercice).

Calculez les totaux de chaque colonne, en prenant soin de noter le solde
(début de période) des espeéces, des chéques et des cartes, correspondant & ceux
du début du premier mois de 'année.

I. Les soldes de fin de période devront etre les mémes que ceux qui apparaissent
sur le dernier feuillet de I'année.

Il est tout a fait concevable de faire ce travail a la fin de chaque trimestre : dans

ce cas, d'une part, I'opération est plus rapide puisque la récapitulation ne com-

porte que trois mois, d'autre part, celle de la fin de I'année ne comportera que

quatre lignes, déja vérifiée a la fin de chaque trimestre. Les risques d’erreurs
seront ainsi minimisés.

[362] < La récapitulation des feuillets de ventilation

Ce qui a été fait pour les journaux de caisse doit I'étre avec tous les feuillets de
ventilation des journaux de caisse.

Il faut prendre un feuillet vierge (le modéle se situe en [162]) et le compléter
des totaux des douze feuillets de I'année. La vérification consiste a s’assurer que
I'addition des quatorze colonnes forme le méme total que celui de la colonne
« Montant a ventiler », elle-méme conforme & la derniére colonne du journal.

C'est un travail de récapitulation traditionnel qu’il convient de faire. Vous avez
un exemplaire du feuillet de ventilation achevé en [319]. Une fois cette étape ache-
vée, il est possible de « monter » le livrejournal.
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W W W [a tenue du livre-journal [363]

Prenez un exemplaire du document comptable (appelé document n® 1 — modeéle
présenté en [167], et complétez-le en respectant le coté débit et le coté crédit.

Cela ne devrait poser aucune difficulté, car les zones du journal ot il faut écrire
sont en blanc. Si vous écrivez sur ces livres avec le clavier d’un ordinateur!, vous
ne pourrez écrire que dans les cases prévues a cet effet, les autres ne pouvant
pas recevoir d’écritures.

Que ce soit a la main ou avec un ordinateur, les endroits ol écrire sont impo-
sés, car selon la nature de la colonne du journal, le montant ira au débit ou au
crédit du livre-journal. Ainsi, vous ne pouvez pas vous tromper, et la comptabilité
ne souffrira pas d’erreur matérielle.

Par exemple, voici les totaux du journal de caisse :

Encaissements (ou a reporter) 7 833,90 439,90 60,50 97,95 123635 0,00
Solde début de période >>> (+) 15,65 0,00 0,00 - TremT
Cheques et cartes remis a I'encaissement (-) ! 411,50 60,50  TvAass | TvAMses ko
Sorties ou dépenses en espéces ()| 71 627,80 ! 1 9284 103374  exo
Solde fin de période >>> (=) 227,75 28,40 0,00 511 | 202,61 |

Espéces Chéques Cartes

Voici les totaux des encaissements reportés sur le livre-journal :

Notons que :

- le total (1 833,90) des encaissements en espéces s'inscrit dans le compte 530
au débit ;

- le total (439,90) des encaissements en chéques s'inscrit dans le compte 581
au debit ;

- le total (60,50) des encaissements en cartes s'inscrit dans le compte 584 au
débit.

! Sous Excel®,
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Voici les totaux des ventes reportées sur le livre-journal :

Notons que :

- le total (1 033,74) des ventes a 19,6 % de TVA vient s'inscrire dans le compte
704 au crédit ;

- |e total (92,84) des ventes & 5,5 % de TVA vient s'inscrire dans le compte 707
au crédit ;

- le total (5,11 + 202,61 = 207,72) de la TVA collectée vient s'inscrire dans le
compte 447 au crédit.

Les autres totaux seront reportés de la méme fagon. S'il s'agit d’'encaisse-
ments, les ventilations se positionneront au crédit ; s'il s'agit de dépenses, les
sommes seront inscrites au débit des comptes indiqués.

Le livre-lournal sera additionné, tant en débit qu’en crédit, en positionnant les
totaux sur les lignes indiquées, avec :
- un total pour la partie des encaissements ;
- un total pour la partie des dépenses.

L’égalité débit-crédit est indispensable pour aller ensuite vers le
grand-livre.

[364] ™ W W Le livre-journal achevé

Nous pouvons maintenant visualiser le résultat de la centralisation du journal de
caisse/magasin. Voir exemple page ci-contre.
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3651 Le livre-journal des encaissements
(Banque ou CCP)

Chaque entreprise a ouvert un ou plusieurs comptes en banque. Le maximum
possible de ce systéme intégré est de trois comptes, plus celui des chéques pos-
taux. Il y a donc un maximum de quatre livres a faire.

Chaque journal d’encaissements induit des récapitulations et un livre-ljournal.

[366] WM W W Les récapitulations périodiques

Nous allons procéder aux récapitulations des journaux d’'encaissements, et nous
suivrons la méme méthode qu’avec le journal de caisse.

* La récapitulation des journaux d’encaissements

Il faut prendre un feuillet vierge de ce type de journal ; prenez un exemplaire du
modele en [163], et complétez-le en reportant sur une ligne les totaux du premier
mois de I'année, colonne par colonne, sur une deuxieme ligne les totaux du
deuxieme mois de I'année, colonne par colonne, et ainsi de suite pour chacun des
mois, jusqu’a I'obtention d’un journal regroupant toutes les données de I'année
(de I'exercice).

Les soldes indiqués seront celui du début de I'année, la colonne « Montant
encaissé » sera totalisée, et le total obtenu sera reporté sur le journal de récapi-
tulation des paiements. Voyons celui de notre exemple :

Totaux des colonnes ou a reporter 17 137,75 411,50 59,70 | 110,00
< Soldeydebiit depésiadare ' 781,55 [(IMSHRaREt AR SRee CiRRe

&
Total du journal | 11 379,30 |(4) Les commissions, frais, TVA, et agios, déduits des encaic

La somme de 11 319,30 € sera reportée sur le journal des paiements, permet-
tant la vérification du solde final, qui doit étre le méme que celui inscrit sur I'extrait
de compte de I'établissement financier (voir [373]).
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C’est ici qu'apparait I'avantage de I'ordinateur, qui peut recevoir la récapitula-
tion, fournissant la totalisation automatique des additions de colonnes!. Ce travail
peut étre fait progressivement, chaque fin de mois, car la feuille de récapitulation
sera enregistrée dans un dossier que vous aurez ouvert, et que vous retrouverez
chaque fois que vous en aurez besoin. En fin d’exercice, vous n'aurez plus qu’a
l'imprimer.

* La récapitulation des feuillets de ventilation [367]

Ici également, un feuillet vierge recevra la récapitulation de chaque feuille de I'an-
née. Vous suivrez la méme procédure que celle de la caisse, en utilisant le feuillet
de ventilation présenté en [164].

C'est un travail de récapitulation traditionnel qu’il convient de faire. Vous avez
un exemplaire de ce feuillet achevé en [335]. Une fois cette étape achevée, il est
possible de « monter » le livrejournal.

M W W [a tenue du livre-journal [368]

Prenez un exemplaire du document comptable (appelé document n® 2) dont le
modele est présenté en [168]. Complétez-le en respectant le coté débit et le coté
credit.

Cela ne devrait pas entrainer de difficulté, car les zones d’écritures sont nette-
ment définies.

Par exemple, Voici les totaux des colonnes d’encaissements :

JOURNAL DES ENCAISSEMENTS (Banque ou CCP) (micro et sin
Période _Avril 20... (n) . ______nomducompte Chéques postaux _ —— LA
Réf. Montant ~ Caisse / Magasin | Avances Produits facturés @

ourf | Date encalssé g;;"al::: ml | Ctents Facture TVA  Production Services Revente

Diéce | - Désianation m 581 584 410 Total 447 704 708 707

Fleport fouibat provchdont =»>

1

_ Totaux des colonnes ou & reporter 11 137,75 _ 411,50  59.70 | 11000 8 838,44 1 44644 838,00 6 000,00  552.00
Sclde début de poﬂou. | 181,55 |1 o S1Z, 513 ou 514). 12) Vertes MT {oa TTC svec e regemg e I pectine "
. . Totaldujournal | 1131830 o TV, ot e, i e e

! Avec les documents sous Excel®, c'est facilement réalisable.
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Voici les totaux des encaissements reportés sur le livre-journal :

30 avril 20... (n)

La premiére remarque concerne le compte financier lui-méme. Le livre-journal pré-
sente les trois comptes bancaires (banques 1 a 3) et le compte postal. Selon la
nature du journal, le montant total des encaissements sera indiqué sur la ligne du
compte qui lui correspond. Dans cet exemple, il s'agit du compte « 514 — CCP » :
la somme de 11 137,75 € (total de la colonne « Montant encaissé ») vient s'inscrire
au débit sur la ligne « Chéques postaux », compte 514. Toutes les autres colon-
nes seront réparties de la méme fagon.

La suite des commentaires semble inutile, car il suffit de reporter chaque
somme dans le compte qui lui correspond. Par contre, il est visible que la colonne
« Facture totale » (du journal quotidien) n’est utile que pour la ventilation des fac-
tures sur le journal des encaissements (Banque ou CCP), la comptabilisation
définitive ne prenant en compte que les encaissements effectifs, avec la particu-
larité des acomptes et avances.

Seul le montant net (110,00 €) de la colonne « Avances clients » est compta-
bilisé sur le journal. Si celuici était négatif (c'est possible), la somme serait
recopiée en négatif (en rouge), puis reportée plus tard au grand-livre avec le
méme signe négatif. Toutes les autres colonnes seront ainsi reportée, ligne a
ligne, sur le livre-journal.

[369] Le livrejournal sera additionné, tant en débit qu'en crédit, en positionnant les
totaux sur les lignes indiquées (opération automatique sur informatique).
L'égalité débit-crédit est indispensable pour aller ensuite vers le
grand-livre.
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B = ™ Le livre-journal achevé

Nous pouvons maintenant visualiser le résultat de la centralisation du journal des
encaissements (Banque ou CCP).

Ler avril 20... (n) 31 mars 20... (n+1)

RNED BRALNEEE
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711 Le livre-journal des paiements
(Banque ou CCP)

A chaque compte ouvert dans un établissement financier correspond un journal
d’encaissements, mais aussi un journal des paiements, méme s'il ne doit y avoir
que quelques lignes. Avec trois banques possibles et le journal des paiements des
CCP, il y aura un maximum de quatre journaux. Méme si chacun d’eux peut com-
porter un ensemble de plusieurs feuillets par mois (ou par trimestre), seul un
maximum de quatre livres seront a « monter ».

Chaque journal des paiements aura sa récapitulation et son livre-journal.

[372) @ W W Les récapitulations périodiques

Nous allons procéder aux récapitulations des journaux de paiements en suivant la
méthode déja étudiée.

* La récapitulation des journaux de paiements

Il faut prendre un feuillet vierge de ce type de journal, dont le modéle est présenté
en [165], et le compléter en reportant sur une premiére ligne tous les totaux du
premier mois de I'exercice (ou du trimestre si vous arrétez vos journaux a la fin
de chaque trimestre), colonne par colonne, sur une deuxiéme ligne ceux du
deuxiéme mois (ou trimestre), de la méme facon, et ainsi pour les autres mois (ou
le dernier trimestre) de I'exercice.

Sur cette récapitulation, il faut vérifier I'exactitude du solde du compte finan-
cier. Il s’agit d’une régle incontournable. Toute récapitulation exige une vérification
du solde, afin d'étre en conformité parfaite avec le solde de I'extrait de compte.

Regardons celui de Belimage :

JOURNAL DES PAIEMENTS (Banque ou CCP)

Période Avril 20... nom du compte Chéques postaux <k siEaatey
Réf. Montant | Acomptes  Total TVA | Comptes d'achats (HT)
lou n* Date Désignation pavé fournisseurs  Facture écupérable | Mat.p |
fp«m | B by i m e )] [ 4007 =) < TIC 446 | 601 604 | 607
fg - .
Totaux des paiements (ou 3 reporter) 4 019,82 _(320,00) 2 177,10 372,04 | 554,81
‘Solde fin de période 7 .299,48 | (1) inserire le numéro du financier (5...) correspondant & celui du journal.
Total du journal 1f 319 30 {2) Le numéro de compte a lnciquer est celui du miniplan comptable (le détail e
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Nous retrouvons le report du total du journal des encaissements (11 319,30), [373]
positionné sur la ligne « Total du journal » (voir [366]).

Nous avons additionné la colonne « Montant payé » : elle totalise 4 019,82 €.

Il est facile de déterminer le solde & la fin de la période grace & la formule :
Total du journal - total des paiements = solde fin de période

En fait, il s'agit de la formule que nous connaissons (total des paiements +
solde fin de période = total du journal), mais « a I'envers ». Or nous connaissons
le total du journal - c’est celui du journal des encaissements (grace au principe
comptable de I'égalité débit-crédit, donc du cumul des écritures débit-crédit, ou
des encaissements-paiements, donc des deux journaux).

Le solde obtenu doit étre exactement le méme, et dans le méme sens, que
celui qui est écrit sur I'extrait de compte (ou que vous avez modifié si une ou deux
écritures trés importantes n'y figuraient pas, en raison d'une date d'arrété du
relevé décalée de quelques jours). Si vous regardez le solde de I'extrait qui figure
en [343], vous verrez ceci :

RELEVE DE COMPTE o wavosie
TELEPHONE DE VOTRE CENTRE FINANCIER : 01 62 85 70 21
CCP PARIS 20 AVRIL 20xxx
Compte : CCP N°® 04 B57 66 F 035 ETS BELIMAGE
17 RUE DU TEMPLE
IBAN : FRBO 2004 1001 1104 8576 6F03 514 75004 PARIS
NOUVEL AVOIR : AU 19 AVRIL 20s0xx 7 299,48 EUR
1 EURO = 6,55957 FRANCS RELEVEN® 11 Pagen® 1/1

Le solde de 7 299,48 est identique sur le journal des paiements récapitulatif et
sur I'extrait de compte. Le travail est exact.

* La récapitulation des feuillets de ventilation [374]

Il faut maintenant utiliser le modéle présenté en [166], pour récapituler les opé-
rations ventilées sur les feuillets de ventilation de chacun des mois (ou trimestres).

Ce travail deviendra vite classique et habituel : en quelques lignes et en quel-
ques additions, le feuillet annuel sera prét (il peut aussi étre réalisé avec
I'ordinateur, sous Excel®). Vous avez en [356] un exemplaire de ce feuillet achevé.
Lorsque tout est juste, le livre-journal peut étre établi.
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[375] ® B W La tenve du livre-journal

Prenez le document n® 3 du dossier comptable (il est présenté en [169]) et com-
plétez-le en respectant le coté débit et le coté crédit. Comme les documents
n°1etn®2, les zones de travail sont bien marquées, chaque ligne comportant
le libellé du compte et son numéro au plan comptable. Avec un peu d'attention,
il n'est pas possible de se tromper, méme sans connaissance en comptabilité. Il
suffit de suivre le fil rouge représenté par le numéro de compte : en prenant
comme point de départ le journal et le feuillet de ventilation, vous parviendrez
sans probléme au livre-journal.
Voici, par exemple, le total des colonnes du journal des paiements :

- cotée journal des paiements : ce journal posséde la particularité de présenter,
dans la colonne « Acomptes fournisseurs », un total négatif ; en conséquence, la
somme doit étre reportée a sa place, en négatif ;

Réf. - Montant Acomptes  Total TVA Comptes d'achats (HT)
ou n* Date Désignation payé  fournisseurs Facture  récupérable Matpremidres Prestations | Marchandises
pidce, | SRR e o R [-="4007- | TIC 446 601 | 604 607
. Reporfelet précédent >>> S o R o .
x - —_—
| Totaux des paiements (ou 4 reporter) 4 019,82 _(320.00) |2 177,10 372,04 | 554,81
‘Solde fin de période | 7 299,48 (1) Inscrire le numéro du compte financier (5...) correspondant 4 celul du journal.
Total du rnal 11‘ 3f9 30_—| (2) Le numéro de compte 3 indiquer est celul du miniplan comptable (le détail e:

- coté livre-journal : le total négatif précédent est donc reporté logiquement en
négatif, soit précédée du signe (-), soit entre parenthéses.

372,04

Vous pouvez le constater sur le livrejournal. En effet, les totaux des ventila-
tions des paiements y apparaissent comme suit :

VENTILATION DU JOURNAL DES PAIEMENTS (Banque ou CCP)

Période & ler janvier 20... a3 décembre 20_. Journal de Chéques postaux
Charges d'exploitation (HT) . . : Détail des paiements affectés sur des
I : 605 808 | 640 .| 675 | 616 625 = 626
ouureca';&ﬁm;: wdu | montantd  Equpements  Electiclé,  Locations el i Enwoton  Primes | Fraisdopor, IS POSad, |
des périodes ventiler foumitures  gaz, eau . ' | déph |

_Tolauxdufeuilet 2 179,18 i 100,00 | e B E R |
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Comme la suite des colonnes :

640 | 644 | 650 | 660 | 670 890
Salgires of | Rémunéra-  Redevances et {
chargesdu | fonelcharges  drodsde | OPDos  Chamges excep <oty
| dudiigeant | = gesfon | ] |
1 746,10 ) 33,75

Dans le livre journal, chaque somme doit étre inscrite & sa place (compte,
numero, débit, crédit), dans les emplacements prévus. Les totaux des paiements
reportés au livre-journal sont donc inscrits comme suit :

B3BER3BRBRERLES

Le livrejournal sera additionné, comme les autres que nous avons étudiés et
I'égalité débit-crédit vérifiée.

B W W Le livre-journal achevé [376]

Nous pouvons maintenant visualiser le résultat du troisiéme document achevé, la
centralisation du journal des paiements. (Voir le tableau page suivante.)

Nous venons d'achever le cycle de travail qui se fait normalement tout au long de
I'année.

La fin de I'exercice arrivant, nous pouvons désormais étudier ce qu'il convient
de faire pour arréter I'exercice et le cloturer afin d'établir le bilan et le compte
de résultat.

Nous allons donc découvrir :

- le journal d’ouverture, qui va permettre la continuité d’un exercice sur I'au-
tre. Les soldes de la fin de I'exercice précédent seront repris :
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- le journal des extournes. Il va permettre, notamment, la continuité des
reports des factures et charges d'exploitation a payer d'un exercice sur l'autre ;

- le journal d’arrété des comptes, qui va, entre autres, permettre d'inscrire en
comptabilité les factures et les charges d’exploitation qui ne sont pas encore
payées (mais aussi les clients qui n‘ont pas encore payé) ;

- le grand-livre, qui va enregistrer toutes les opérations afin de fournir les élé-
ments pour construire le bilan et le compte de résultat.




CHAPITRE 4

L'arrete des comptes
pour le bilan

Nous sommes a la fin de I'année, nos livresjournaux sont achevés. Les obliga-
tions comptables font du grand-livre un document obligatoire. Sa tenue est aussi
une étape incontournable pour arriver au bilan. Or, les déclarations fiscales ne
peuvent pas étre faites sans le bilan et le compte de résultat qui, eux-mémes, ne
peuvent pas étre établis sans le grand-livre... Vous voyez donc a quel point tout
est lié et combien il est important de suivre le pas a pas de notre méthode.

Alors, allons-y ! Attaquons-nous a ces documents, que nous avons simplifiés
au maximum pour la petite entreprise.

La méthode de travail [380]

Vous avez découvert que la comptabilité posséde une structure et des regles qu'il
faut suivre. Le bilan et le compte de résultat répondent aussi a des régles d’éta-
blissement, a des normes nationales et internationales.

Dans ce manuel, nous avons construit un systéme comptable simplifié (mini-
plan comptable, journaux auxiliaires, livresjournaux, grand-livre, bilan et compte
de résultat) qui répond a ces exigences professionnelles. Les informations produi-
tes par cette comptabilité doivent étre fiables. Pour y arriver, il faut suivre une
methode rigoureuse. Celle-ci va donc s'appuyer sur les quatre composantes d'un
compte :
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- un solde a l'ouverture de I'exercice, préparé avec les journaux d’ouverture et
d’extournes (documents n°® 4 et 5) ;

- des mouvements en cours d’année, enregistrés sur les journaux financiers
que nous avons préparés (livres-journaux des encaissements et des paiements -
documentsn®1 a 3, et7);

- des régularisations nécessaires, effectuées avec le journal d’arrete des
comptes (document n° 6) ;

- un solde a la cloture de I'exercice, calculé dans le grand-livre de comptes
(document n® 8).

Il faudra toujours respecter I'ordre de travail qui va vous étre indiqué dans les
lignes suivantes.

[381] M W W 1. Etablir le journal d’ouverture

Il s'agit de notre document n® 4.

ler avril 20... (n) 3 31 mars 20... (n+1)

30 avril 20... (n)

B = W 2 Compléter le journal des extournes

Il s'agit de notre document n® 5.

Ets Belimage

 ferawril20..(n) [ 31 mars 20... (n+1)

T (n)
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B B W 3. Reporter sur le grand-livre, les données comptables [382]
de ces deux journaux, et totaliser les colonnes correspondantes
a ces journaux

Ces colonnes figurent dans le document n® 8.

Vous devez vérifier que le total des colonnes (débit = crédit) est identique au total
des journaux. C’est un gage indispensable de fiabilité. Automatique sur informati-
que, ce travail ne nécessite, lorsqu’il est fait a la main, que quelques minutes
d'attention (une fois par an !).

B B W 4. Reporter sur les journaux financiers du grand-livre, [383]
les données comptables des livres-journaux d’encaissements et

de paiements, et totaliser les colonnes correspondantes a ces

deux livres-journaux

Ces colonnes figurent sur les documents 3 et 4.

R

Vous devez également vérifier que le total des colonnes (débit = crédit) est identi-
gue au total des journaux.
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[384]

|Ets Belimage

[385]

B W W 5. Préparer le journal général

Il s'agit de notre document n® 7.

~ feravril20..(n) | : 31 mars 20... (n+1)

30 juin 20... (n)

Les sommes reportées sont celles des livres et journaux auxiliaires. Cette opéra-
tion est réalisée dans un cinquiéme temps, parce qu'il faut étre sir de I'exactitude
(débit = crédit) des journaux et des reports au grand-livre, avant de vérifier et de
régulariser les éventuelles anomalies qui seraient constatées. Nous verrons cela
dans les prochaines pages. Ce travail, en version manuelle, ne demande que deux
a trois minutes d'attention (une fois par an toujours...).

M W M 6. Etablir le journal d’arrété des comptes, et reporter
les données comptables sur le grand-livre, puis totaliser
les colonnes correspondantes

Il s’agit de notre document n® 6.

ler avril 20... (n 31 mars 20...

30 juin 20... (n)

Le report se fait sur le grand-ivre, ici :




Le travail avec ce journal demande davantage d’attention. C'est un document de
cing feuillets, comportant 22 rubriques pré-imprimées. Le respect des principes
comptables (image fidéle, régularité et sincérité) dépend du soin pris a I'établisse-
ment de ce journal. Nous I'étudierons. Au début, ce travail peut demander une a
deux heures (mais une fois par an) en faisant bien attention.

B W ™ 7. Totaliser le grand-livre et la balance

On utilise ici le document n® 8.

La totalisation du grand-livre prépare la présentation des comptes qui sera déve-
loppée dans le chapitre suivant, car ce document intégre :

-d'une part, les journaux auxiliaires dans chacun des comptes du miniplan comp-
table ;

- d'autre part, la balance de tous les comptes, comme vous pouvez le visualiser
sur les images ci-dessous.

La totalisation doit se faire au niveau de chaque ligne, pour chaque compte
(elle est automatique avec la version informatique), en respectant les séparations
de lignes a lintérieur des comptes lorsqu'elles sont indiquées, comme dans
I'exemple suivant :

Ensuite, les colonnes seront totalisées et I'ensemble formera la balance des
comptes (en respectant toujours I'égalité débit-crédit), comme ceci :

COMPTES DE BILAN COMPTES DE GESTION

{

10 630,84 23 615,02

3300,00

1 875,00

’ : 478,40 RSN
i (320,00} 900,00
(S L o 900,00 JEN

[386]

478,40




Avec la version informatique, le temps passé ne compte pas puisque les additions
sont faites automatiqguement. A la main, cela peut prendre de quinze a trente
minutes environ (une fois par an, bien sar).

[387] B = B8 8. Préparer le bilan et le compte de résultat,
a l'aide de la balance

Nous utiliserons ici les documents n® 9 et 10, présentés respectivement en [463]
et [468].

Avec la version informatique, cette étape est instantanée puisque les documents
sont obtenus automatiquement. Manuellement, elle peut demander quinze a vingt
minutes d’attention (une fois par an).

Avec ce systéme simplifié, le temps consacré a sa comptabilité reste de toute
facon tres limité.

Nous allons maintenant apprendre a établir chacun de ces différents documents,
en parcourant dans le détail ces huit étapes.

3881 Premiere étape : le journal d’ouverture

Le journal d'ouverture est le document n® 4 du dossier de comptabilité, tel qu'il
figure dans I'annexe de ce manuel (le résultat de ce travail est présenté en [393]).
Ce journal est a remplir dans trois cas de figure :

- c'est la premiére année d’activité ;

- de nouvelles régles fiscales doivent étre mises en place au cours de |'existence
de I'entreprise ;

- il faut reprendre les soldes de I'exercice précédent.

(389] W W W La premiere année d’activité

La premiere année d’exploitation nécessite parfois la reprise d'acquisitions anté-
rieures au début d’activité. Ces reprises seront exclusivement de trois natures :
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- du matériel,
- un stock de marchandises ou de piéces achetees,
- de la trésorerie.

Le matériel, s'il est neuf, sera repris a sa valeur d'acquisition. S'il n'est pas neuf,
sa valeur de reprise a I'ouverture de I'exercice sera estimée en fonction des prix
moyens pratiqués sur le marché de I'occasion. La valeur de reprise a I'ouverture
est toujours nette, sans amortissements.

Ces valeurs seront inscrites sur le journal d'ouverture, sur les lignes qui leur
correspondent. Par exemple :

Le stock de marchandises ou de piéces apporté a I'entreprise est toujours
valorisé au cours du jour pratiqué sur le marché de ces produits. Le montant sera
noté sur la ligne du compte « 350 - stocks et en-cours » :

La trésorerie est ici généralement le solde (positif ou négatif) du compte ban-
caire ou postal, au premier jour de I'ouverture de I'exercice. |l s'agit donc de
reprendre le solde qui figurait sur le premier des extraits de compte entrant dans
la comptabilité. Par exemple :

691,25 |

La reprise d'un solde négatif est a éviter. Si cela est indispensable, le montant
sera porté en négatif.
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[390] Qu'en estil de la contrepartie comptable ? Les apports comptabilisés a I'ouver-
ture de I'exercice ont été payés avant le début de 'activité, avec les fonds personnels
du créateur de I'entreprise. Ces sommes vont constituer le capital de départ. Pour
en déterminer le montant, il suffit d'additionner le coté débit et le cété credit. La dif-
férence (contrepartie) sera notée sur la ligne du compte « 100 - Capital, compte de
I'exploitant ». Dans notre cas d'étude, le montant concerné est de 14 483,79 €.

Ainsi, la totalisation du journal d'ouverture fera apparaitre un montant équivalent
au débit et au crédit :

23 268,15 | 23 268,15

REMARQUE

Si le créateur avait souscrit des dettes pour payer ces valeurs, ces dettes
resteraient dans son patrimoine personnel. Il devrait faire face personnellement 3
leur remboursement, I'entreprise ne pouvant prendre en charge que les dettes
qu'elle a contractées elle-méme.

[391] = m W La mise en place de nouvelles régles fiscales

Il est fort possible que le régime fiscal micro-entreprise n'ait pas entrainé la tenue
d'une comptabilitté compléte pour votre entreprise, mais que vous désirez
aujourd’hui mettre en place le systéme de comptabilité de ce manuel pour vous
préparer & une option de type réel simplifié d'imposition.

« L'évaluation des apports

Le journal d’ouverture sera d'abord complété de la méme facon que dans le cas
de la création d'une entreprise (voir [389]). A ces valeurs, vous ajouterez les det-
tes financiéres contractées pendant les derniéres années d'activité. La prise en
compte des dettes devra correspondre a la réalité :
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- pour un.emprunt en cours, vous reprendrez le capital restant di au premier jour
du nouvel exercice ;
- pour un découvert, vous reprendrez le montant figurant sur I'extrait de compte.
Si I'entreprise a inscrit un stock a I'ouverture de I'exercice, alors que des fac-
tures correspondantes a ces marchandises ne sont pas payées, elle devra noter
le montant de ces factures TTC dans le compte « 400 - Fournisseurs ».
Il s’agira donc de remplir les lignes suivantes :

* Contrepartie

Comme nous I'avons indiqué en [390], la contrepartie sera notée dans le compte
« 100 - Capital, compte de |'exploitant », faisant apparaitre un nouveau total débit
= crédit. En fait, le montant inscrit au compte « Capital » résulte de la différence
entre les totaux « débit » et « crédit » ; cette différence notée installe I'équilibre
entre les deux colonnes (D = C).

B W W La reprise des soldes de I'exercice précédent [392]

C'est le cas le plus fréquent. L'activité existe et la comptabilité suit son cours habi-
tuel. Il 'y a eu un exercice précédent, un bilan et un compte de résultat. Nous
devons arréter |'exercice, puis le cléturer.

Nous disposons des deux tableaux : le bilan et le compte de résultat.

Le bilan enregistre les opérations qui concernent le patrimoine de I'entreprise,
alors que le compte de résultat enregistre (uniquement) les charges et les produits
de I'exercice en cours.

Ainsi, si les valeurs du patrimoine évoluent (on doit reprendre les soldes du
début de I'exercice), les valeurs accumulées du compte de résultat reviennent
a zéro, a chaque début d’exercice (on ne reprend pas les soldes de I'exer-
cice précédent). C'est la raison pour laquelle le journal d'ouverture ne
comprend que des comptes de bilan (classes de compte 1 a 5). Chaque poste du
bilan précédent est repris, compte par compte, sur ce journal, avec éventuelle-
ment, les particularités suivantes :
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- un capital négatif : le bilan précédent fait apparaitre un montant de capital
négatif, qui est noté sur la ligne « Capital négatif » au débit du compte n° 100 ;
- un déficit comptable : il n'y avait pas de bénéfices ; le bilan fait état d’un défi-
cit antérieur, souvent inscrit sous la dénomination « report a nouveau ». Le déficit
est inscrit sur la ligne « Déficit comptable » au compte n® 120 ;

[393] - des disponibilités financiéres : si vous ne connaissez pas le détail de ce
poste (il existe plusieurs comptes financiers), le montant repris a I'ouverture sera
noté sur cette ligne. Ensuite, ce poste sera ventilé dans les différents comptes, en
utilisant la rubrique n® 5 de ce journal ;

- un découvert bancaire : si I'entreprise avait un découvert bancaire, celui-ci est
habituellement ajouté (ou incorporé) au poste « Emprunts et dettes assimilées »,
compte n® 160. C’est une dette @ moins d’un an. En conséquence, la reprise de
ces sommes doit figurer avec le poste des emprunts.

La répartition des découverts bancaires se fera avec le journal des extournes.
Nous I'étudierons au cours de la deuxiéme étape.

[394] W B W Le journal d’ouverture Belimage

Voici maintenant, le résultat du travail sur le journal d’ouverture du cas Belimage.
(Voir le tableau page ci-contre.)

Ces différentes sommes figurent sur le bilan situé en [463], dans la colonne
« exercice antérieur ».

3951 Deuxieme etape : le journal des extournes

S'il s'agit de la premiére année d’activité, ou lors de la mise en place de nouvel-
les regles fiscales (lors du passage du régime micro-entreprise au régime simplifié
d’imposition), le journal des extournes (document n°® 5 du dossier de comptabi-
lité) n'a pas lieu d'étre établi.

Nous avons besoin de ce journal lorsqu'il faut reprendre les soldes comptables
d’un exercice précédent ; ceux-ci découlent pour I'essentiel du journal d’arrété des
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comptes établi a la fin de cet exercice (n!). Le lecteur doit porter son regard vers
ce journal, situé en [443], pour comprendre le mécanisme des reports d'une
année sur |'autre.
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[396] B B M Le mécanisme du journal des extournes

La comptabilité de la petite entreprise est faite avec les encaissements et les paie-
ments. Toutefois, en fin d’année, les comptes doivent incorporer les dettes et les
créances de la fin d'exercice. Le journal d’arrété des comptes va remplir cette
fonction.

Au début du nouvel exercice, I'entreprise va payer les dettes et encaisser les
créances qui appartiennent a I'année précédente. Ces dettes sont venues aug-
menter les charges ; ces créances ont augmenté les produits de I'exploitation. La
fonction du journal des extournes est de remettre ces charges et ces produits &
leur véritable place, en les enlevant des charges et des produits de cet exercice.
L'écriture qui avait été passée dans le journal d'arrété des comptes de I'exercice
n' sera inversée (on dit « extournée ») dans le journal des extournes. La fonction
du journal des extournes est de reprendre trés exactement les soldes des comp-
tes de bilan du grand-livre précédent, mais & I'envers. Nous allons en voir des
exemples au fur et & mesure de I'étude des différentes rubriques.

[397] ™ W W La reprise des soldes de I'exercice précédent

Le bilan établi regroupe généralement les postes ensemble, selon leur nature : les
fournisseurs, les créances, les dettes, etc. Or la comptabilité doit reprendre en
détail toutes les sommes a inscrire dans des comptes individuels, bien identifiés
selon le plan comptable. C'est ici que nous avons besoin de ce journal pour répar-
tir le détail dans les différents comptes.

Rien ne se perd, tout s'ordonne dans la comptabilité. Le journal des extournes
va restituer une forme comptable aux informations regroupées dans le bilan.

Notre journal comporte dix rubriques. Nous allons étudier les plus caractéristi-
ques. Le lecteur pourra imaginer les solutions avec les autres cas, le mécanisme
étant le méme a chaque fois (conservez auprés de vous un exemplaire du docu-
ment n° 5 : le journal des extournes).

* Rubrique « 1 — Emprunts »

Les découverts bancaires vont retrouver leurs propres comptes, dans le sens qui
est le leur. Il suffit de remplir les cases correspondantes - nous les avons vues
quelques pages auparavant, en [393].

168 LA COMPTABILITE DE LA PEIITE ENTREPRISE : DE LEERITURE AU BILAN

e N TN Y N P Y R S R S e I



* Rubrique « 2 — Fournisseurs » [398]

Il s'agit d'inverser les factures a payer de I'année précédente. Celles-ci ont été
notées dans le journal d'arrété des comptes de I'exercice précédent. Suivons
I'exemple du cas Belimage en imaginant ce que serait le journal des extournes de
I'année a venir (n*!), compte tenu du journal d'arrété des comptes que nous allons
établir (année n).

Voici ce qui concernera les fournisseurs dans le journal d’arrété des comptes
de I'exercice n :

1er avril 20... (n) L 31 mars 20... (n+1
TR rgtaie. e S g

Voici ce que sera ce poste dans le journal des extournes de I'exercice qui suivra
(n+q s

Vous constatez que les écritures sont inversées. Dans le journal d’arrété des
comptes de I'année n, I'écriture installe les achats non payés dans les charges de
I'exercice (au débit) ; dans le journal des extournes de I'année n*!, I'écriture
enléve les achats (payés) des charges, au credit.

Chacune des rubriques du journal des extournes est faite ainsi.
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[399] e Rubrique « 4 — Autres dettes »

Le mécanisme est le méme. Nous allons construire le journal des extournes de
I'année n*! du cas Belimage, compte tenu des éléments dont nous disposons
dans le bilan qui a été construit. Les dettes a payer sont notées au bilan Belimage

et apparaissent en [463].
Le poste « Autres dettes au bilan » de I'année n apparait comme suit :

La somme de 3 735,20 € est détaillée dans I'annexe du bilan BeEim'age en [464] ;
la voici :

Le detail de cette liste figure dans la rubrique n® 2 du journal d’arrété des comp-
tes (« Autres dettes »), situé en [443]. La somme de 602,20 € des frais généraux
de I'annexe regroupe les comptes n° 615 (380,00 €) et 626 (222,20 €). Voici ce

détail :
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A présent, imaginons les écritures du journal des extournes de I'exercice suivante
(ﬂ“)-

* Rubrique « 4 — Autres dettes » (journal des extournes)

Les écritures comptables seraient exactement inversées.
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[400]

Pour compléter correctement le journal des extournes, il suffit de reprendre le
journal d'arrété des comptes de I'année qui précéde et d'inverser les écritures. Il
en est ainsi de chacun des postes de ce journal.

B = W Laffectation du résultat

Le journal d'ouverture a repris le montant du bénéfice ou du déficit de I'exercice
précédent en I'inscrivant 1a ou il était I'année n'L. |l doit étre maintenant affecté de
facon comptable a un poste définitif. Voici la facon de faire.

S'il s'agit d'une petite société (unipersonnelle ou avec associés), la décision
d'affectation est prise lors de la délibération qui statue sur I'arrété des comptes
de I'année (en général dans les six mois qui suivent la date de cléture de I'exer-
cice). S'il s'agit d'un bénéfice, celui-ci est comptabilisé dans le compte de réserve
(n® 106 du plan comptable, rubrique 5 du journal) ; s'il s'agit d'un déficit, celui-ci
est reconduit dans un poste d'attente (compte « 120 — Report & nouveau », rubri-
que 10 du journall).

S'il s'agit d'une entreprise personnelle, le résultat (bénéfice ou déficit) est
incorporé au compte « 100 - Capital, compte de I'exploitant ». Si c’est un béné-
fice, le capital augmentera ; si c’est un déficit, le capital diminuera.

C'est pourquoi les rubriques n® 5 et 10 ont été créées. Elles recoivent I'affec-
tation du résultat.

« Affectation d’un bénéfice

* Affectation d'un déficit

!l n'y a qu'une écriture par an dans les sociétés ; c'est la raison pour laquelle le miniplan comptable

n'a pas retenu ce compte. Il a intégré celui-ci au groupe de comptes (120) des résultats. Dans le plan
comptable général, le compte « Report & nouveau » porte les numéros 110 (solde créditeur) et 119 (solde
debiteur), alors que les numéros du compte de résultat sont 120 (bénéfice) et 129 (déficit).



» Remarque sur la présentation du journal Belimage [401]

Nous allons maintenant visualiser le journal des extournes du cas Belimage, tel
qu'il sert de support a cette comptabilité. Ce journal a été établi a partir des docu-
ments d'arrété des comptes de I'exercice n!, mais nous n'avons pas jugeé utile de
les ajouter aux piéces données a titre d’exemples, au risque de créer une confu-
sion. Toutefois, lorsque vous examinerez le bilan Belimage (en [463]), vous
pourrez voir la somme de 698,91 € en regard de la ligne « Autres dettes! » de la
colonne « exercice antérieur ». En fait, il s'agit de la somme de 698,91 € qui
figure en « & nouveau » au compte 466 du journal d’ouverture.

Compte tenu de ces explications, nous pouvons présenter le journal des extour-
nes du cas Belimage.

REMARQUE

Nous sommes ici dans un cas d'étude, calqué sur la réalité comptable d'une
petite entreprise. Toutefois, nous n'avons établi que les journaux auxiliaires d'une
période du mois d’avril, et nous arrétons les comptes au 30 juin, soit quatre mois
aprés. Les dates n'ont pas d'importance au regard de ce que nous voulons
apprendre : les mécanismes comptables. C'est la raison pour laquelle, le grand-
livre mentionne une date d'arrété au 30 juin, comme le bilan et le compte de
résultat.

Aussi, ne vous arrétez pas aux dates, mais concentrez-vous sur les mécanismes
de la comptabilité.

B ® W Le journal des extournes Belimage [402]

Ce journal se compose de deux feuillets.
Le premier feuillet se présente comme page 174.

Une plus grande quantité d'informations comptabilisées n’améliorerait pas la
compréhension de I'ensemble.
Le second feuillet est présenté page 175. [403]

! Les valeurs de 'exercice antérieur indiquées sur le bilan ne comporte que les euros, pas les centimes.
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4041 Troisieme étape : les reports au grand-livre

Ce document porte le numéro 8 dans le dossier de comptabilité fourni en annexe.
Vous pouvez visualiser le travail définitif du cas Belimage en [449]. Dans ces
pages, vous pourrez constater le report des journaux dans les différents comptes.

Nous allons étudier la fagon d'effectuer ces reports en faisant ceux qui concer-
nent les deux journaux que nous venons d'étudier : d'ouverture et d’extourne.
Grace aux quelques exemples présentés, vous serez 8 méme de poursuivre ce tra-
vail, car tout se déroule de la méme facon.

[405] o Les données comptables des journaux

Les données issues du journal d’ouverture & reporter sont les suivantes :

Ets Belimage

Nous allons reporter ces sommes sur le grand-livre, en respectant le coté débit,
et le coté crédit. Les sommes débit des journaux iront au débit sur le compte
du grand-livre. Les sommes erédit des journaux iront au erédit sur le compte du
grand-livre.
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* Les données comptables au grand-livre [406]

teravril 20... (n)

Sur les lignes du grand-livre portant la mention « & nx », nous retrouvons les infor-
mations qui figuraient sur le journal d’ouverture (appelé¢ parfois journal des « a
nouveaux » dans la profession comptable). Certains comptes peuvent demander
un deétail spécifique (comme le compte « Fournisseurs », avec la ligne « Acomptes
de I'exercice précédent »). D'ailleurs, vous retrouverez le méme nom sur la ligne
du journal d'ouverture.

Sur les lignes du grand-livre portant la mention « extourne », NOUS inscrirons
les données comptables venant du journal des extournes. Certains comptes peuvent
avoir besoin d'une information supplémentaire (« Créances et dettes fiscales », par
exemple).

Le travail de report consiste & recopier chaque somme des journaux d'ouver-
ture et d’extournes sur chacun des comptes du grand-livre, en respectant le coté
débit et le coté crédit. Si, en apparence, ce travail semble complexe, quand on I'a
fait une ou deux fois, il ne faut que quelques minutes pour le remplir a bien. Avec
la version informatique, le report est encore plus simple, car I'addition des colon-
nes est automatique.
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4071 Quatrieme étape : le report des journaux

financiers

Nous allons maintenant reporter les données comptables préparées sur les livres-
journaux d'encaissements et de paiements (document n® 1 & 3 du dossier de
comptabilité).

Ces documents ont été établis dans le chapitre 3 de la seconde partie, « La
centralisation au livrejournal », p. 143. |l faut reprendre ces feuillets. Nous dispo-
sons, dans I'exemple Belimage, de trois imprimés :

- le livre-journal de caisse/magasin — voir [364] ;
- le livrejournal des encaissements (Banque ou CCP) - [370] ;
- le livrejournal des paiements (Banque ou CCP) - [376].

Il faut remarquer que le journal de caisse contient deux parties, I'une pour les
encaissements, l'autre pour les petites dépenses. La partie « encaissements »
sera reportée dans les colonnes « encaissements » du grand-livre. La partie
« dépenses » sera reportée dans les colonnes « paiements » du grand-livre.

Les données comptables du livre-journal des encaissements (CCP) seront
reportées dans les colonnes « encaissements » du grand-livre. Les données comp-
tables du livrejournal des « paiements » (CCP) seront reportées dans les colonnes
« paiements » du grand-livre. Enfin, toutes les colonnes seront totalisées et nous
vérifierons que I'équilibre débit-crédit est obtenu :

-----

13 472,05 13 472,05
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* LU'exemple Belimage : [408]
Les donnée issues du livre-journal de caisse/magasin :

sont reportées au grand-livre, feuillet n® 3 : i

11 137,75

1 833,90

Nous retrouvons chaque somme venant de la caisse sur la ligne qui lui corres-
pond, au débit de chaque compte au grand-livre. Avec un peu d'attention, ce
travail ne prend que quelques minutes.

REMARQUE

Si vous avez plusieurs banques \

- si vous établissez votre comptabilité de facon manuelle, sur les documents que
vous aurez imprimés, vous noterez les sommes sur deux lignes en regard du mot
« Banques » ;

- avec la version informatique, vous cumulerez les montants sur la méme ligne,
en regard du mot « Banques ».

asans
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Avant de passer a I'étape suivante, il est important de regarder le résultat com-
plet de ce travail dans le grand-livre. Allez en [449] et suivants, et visualisez le
résultat de ces reports. Regardez les totaux du grand-livre (par colonne). Vous les
retrouverez sur le journal général que nous allons travailler a présent.

Cinquieme étape : le journal général

Le journal général n'intervient qu'a ce stade, parce qu'il faut s'assurer de I'exac-
titude comptable entre les journaux et le grand-livre avant de poursuivre le travail
d'arrété des comptes. Il ne sert a rien de vérifier le solde des comptes, si ceux-i
présentent des omissions. Préalablement a la vérification de fond, il faut étre sar
de la forme. Le journal général va justifier I'exactitude de la forme.

Le journal général est le document n® 7 du dossier de comptabilité. Prenez-en
un exemplaire. Nous allons le compléter ensemble.

Ets Belimage

Ler avril 20... (n) e 31 mars 20... (n+1)

30 juin 20... (n)

Vous allez prendre tous les journaux établis et en recopier le total sur le journal
général.

[409] - Les totaux des journaux auxiliaires

Dans les documents de I'entreprise Belimage, nous avons rencontré :

- le total du journal d'ouverture,

smne
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- le total du journal des extournes,

- le total du livrejournal de caisse,

(D = C) Egalité des TOTAUX (journal des encaissements) 2 334,30 ]
T 1 621,80 |

- le total du livre-journal des encaissements (CCP),

* Les reports au journal général Belimage [410]

Ces différents totaux doivent étre reportés comme dans le tableau de la page
Suivante.

Le journal d'arrété des comptes n’est pas encore etabll c'est la raison pour
laguelle les montants n'y figurent pas encore.
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ler avril 20... (n) o 31 mars 20... (1)

i 23 268,15 23 268,15
o e ot ) AT

[411] o La vérification au grand-livre

e Yer avril 20... (n i
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Nous pouvons constater que les totaux figurant sur le journal général sont identi-
ques, a la fois en débit et en crédit, aux totaux apparaissant sur le grand-livre.
Nous pouvons en conclure que cette comptabilité est exacte dans sa forme.

La forme comptable étant justifiée, nous pouvons aborder I'étape de fond de
la cléture des comptes, celle qui permet de compléter le journal d'arrété des
comptes.

Sixieme étape : I'arrété des comptes [412]

Le journal d'arrété des comptes, ou JAR, est un document trés important. C'est
un instrument qui garantit la fiabilité du bilan et du compte de résultat qui seront
établis. Prenez un exemplaire du document n® 6 dans le dossier de comptabilité.
I comprend cinq feuillets.

% B W La procédure de révision des comptes

Dans la pratique comptable, le professionnel qui doit arréter une comptabilité pour
produire un bilan, passe par cette étape qualifiée de « révision des comptes ». Il
verifie I'exactitude comptable du grand-livre, puis analyse tous les comptes un par
un, pour justifier, voire redresser, la cohérence de leur solde.

Le solde d'un compte doit étre I'image fidéle d’une partie de la réalité de I'en-
treprise. Si le professionnel comptable détecte une anomalie, il corrige le solde du
compte pour le rendre conforme & la réalité, en comptabilisant une écriture sur
un journal d'opérations diverses (souvent nommeé journal des OD). On dit gu'il
« redresse » le compte ou qu'il passe les opérations d’inventaire (car il fait I'inven-
taire complet des comptes de I'entreprise).

Pour la petite entreprise, la comptabilité résulte d’une accumulation des
encaissements et des paiements. Les soldes financiers sont contrélés au niveau
de la réalisation des journaux - nous avons vérifié I'exactitude comptable des
comptes avec le journal général. La procédure de révision et d’arrété des comp-
tes reste donc assez limitée. Pour remplir cette mission, nous avons préparé un
journal d'opérations diverses (pré-imprimé), qui comporte une liste de 22 ques-
tions, chacune pouvant entrainer des écritures comptables. Nous allons les
examiner une par une.

L'ARRETE DES COMPTES POUR LE BILAN 183

R e R R R R T LT b o



B W W Les écritures au journal d’arrété des comptes

Chaque question que nous allons poser se traduit par une rubrigue au JAR. Selon
les réponses, il faudra passer des écritures comptables. Ce n'est pas compliqué,
car toutes les réponses s'organiseront sur des lignes précises, pré-imprimées,
avec des zones ol I'on peut écrire, et des zones ot I'on ne peut pas écrire. (Ainsi,
les sommes & porter au débit ne peuvent pas étre inscrites au crédit (et inverse-
ment), parce que |'endroit ol les écrire est délimité).

Regardez le journal, vous verrez que vous ne pouvez pas vous tromper : tout
est pré-imprimé !

Si vous faites un travail manuel, il suffira d’écrire dans les zones recevant les
réponses, de positionner les chiffres dans la case correspondante et d’additionner
les feuillets du journal en effectuant les reports de feuillets en feuillets. Compte
tenu de I'expérience pratique, il y a peu de réponses & donner chaque annee,
mais toutes ont été prévues. Le cas exceptionnel imprévu peut toutefois s'inscrire
sur le feuillet n® 4 du JAR, puisqu’il présente la liste des comptes disponibles, a
la fois en débit et en crédit. Il est ainsi possible d'inscrire une somme au débit
d'un compte, et la contrepartie, au crédit dans un ou plusieurs comptes.

Si vous disposez d’un ordinateur et du logiciel Excel®, vous pouvez réaliser ce JAR
en écrivant les réponses et les écritures comptables directement au clavier, sur le
journal a I'écran. Il suffit ensuite d'imprimer le JAR pour disposer d'un document
propre et sans rature.

Dans I'exemple de Belimage que nous suivons, les comptes ont été arrétes au
30 juin, alors que I'exercice comptable courrait du 1* avril au 31 mars de I'année
suivante. Cet arrété comptable ne comporte volontairement que trois mois, car
douze mois n’apporteraient pas davantage de clarté au propos. L'arrété a cette
date intermédiaire permet également d’apporter des réponses a des questions
peu courantes.

Nous allons donc traiter chaque question, au travers des 22 rubriques.

* Les écritures d’achats et charges a payer
Ce sont celles du feuillet 1 du JAR.

[414] A « 1 - Factures d’achats “a payer” » correspond la question : « Y atil des
factures qui ne sont pas encore payées ? » Visualisons cette rubrique telle qu'elle

184 LA BI]MPTRBILITE DE LA PETITE F.NTREPRISF. DE L'ECRITURE AU BILAN

T L T R AR N



apparaitrait dans le JAR de Belimage pour donner un exemple, car toutes les
autres suivent la méme logique d'équilibre : débit = crédit.

_Fact._du 15/06 (en st

Chez Belimage, une facture n'était pas encore payée a la date d'arrété des comp-
tes. Il s'agissait d'une facture d'achat de marchandises, datée du 15 juin. La
marchandise avait été recue et était entrée en magasin. On écrit le montant hors
taxe sur la ligne du compte qui lui correspond, éventuellement le montant de la
TVA si I'entreprise y est soumise, et le montant TTC dans la colonne crédit (la
contrepartie est automatique sur informatique).

Il est évident qu'on ne retient les factures d’achat a payer que si la marchan-
dise est entrée en stock. Si la livraison n’est pas encore arrivée au jour de cléture
de I'inventaire, il ne faut pas prendre en compte cette facture, qui sera reportée,
comme la marchandise, sur le prochain exercice.

Si plusieurs factures ne sont pas encore payées, elles seront cumulées (au
besoin, vous en noterez le détail au dos du feuillet du JAR) ; seul le total sera
comptabilisé.

Dans « 2 — Autres charges “a payer” », il faut entendre par « charges », les [415]
charges d’exploitation, c’est-a-dire toutes les factures qui ne sont pas des achats
destinés a la production ou a la revente, ainsi que les dépenses de frais généraux,
telles que les taxes, les salaires, le téléphone, etc.

Ne tombez pas dans ce que nous pourrions appeler I'intégrisme comptable,
en comptabilisant la moindre petite somme a payer. Nous sommes dans un
contexte de petite entreprise qui doit produire un bilan et un compte de résultat
aussi proches de la réalité que possible. Les petites sommes oubliées ou négli-
gées seront, de toutes fagons, reportées sur I'exercice suivant. C'est une question
d’équilibre raisonnable.
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Dans le cas de Belimage, nous avons trouvé cing charges a payer :
- la facture du garage du 23 juin : 380 € ;
- la facture de téléphone : 222,20 € ;
- les salaires de juin et les charges du trimestre, payés début juillet : 1 808 € ;
- la rémunération de juin du dirigeant! : 1 200 € ;
- et une quote-part de la taxe professionnelle : 125 €.

Les comptes de I'année doivent comporter toutes les charges qui correspon-
dent & la période de I'exercice. |l peut arriver, comme pour la taxe professionnelle
qui est envoyée aux entreprises en septembre, de devoir comptabiliser une part
proportionnelle aux mois comptables. C'est ainsi, que nous avons comptabilisé
I'équivalent de trois mois de |a taxe professionnelle, puisque les comptes ont été
arrétés a la fin des trois premiers mois d’exploitation.

[416]  Souvenez-vous du journal des extournes. Quand vous établirez la comptabilité
du prochain exercice, cette somme a payer se retrouvera en fait au crédit du
compte. Le paiement se situant au débit, le solde du compte correspondra exac-
tement a la charge de la période comptable. Voyons le mécanisme :

630 — Impots et taxes 466 — Autres dettes
D C D C
JAR, taxe a payer 125,00 125,00
Exercice suivant : 630 — Impdts et taxes
D C
Journal des extournes 125,00 125,00
Journal des paiements 500,00 compte soldé

Charge réelle de la période 375,00

Votre raisonnement doit &tre le suivant : « Il me faut une charge qui corresponde
exactement & la durée de mon exercice. » Si celui-ci est de douze mois, les dépen-
ses doivent concerner ces douze mois. Si celui-ci est de dix mois, les dépenses
doivent couvrir cette période de dix mois. Il faut faire en sorte que la comptabilité
prenne en compte la dépense correspondant a la période de 'exercice.

1 Nous avons choisi de comptabiliser la rémunération du dirigeant, comme étant une charge d'exploitation
nécessaire. Du point de vue fiscal, cette somme serait ajoutée au résultat comptable pour former le béné-
fice imposable.
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CONSEIL

Pensez toujours que ce qui est oublié se retrouvera I'an prochain, mais ne
décalez pas volontairement les dépenses non encore payées pour cacher un
endettement excessif. Dans ce cas, ce ne serait pas un oubli, mais une faute
grave. Attention ! les sanctions sont toujours difficiles a vivre, méme si celles-ci
ne viennent pas du fiscal ; elles peuvent étre le fait de la banque, ou d’'un
fournisseur important.

* Les écritures de ventes et produits a recevoir
Ce sont celles des feuillets 1 et 2 du JAR

[418] La rubrique « 3 — Produits encaissés d’avance, pour + d’un an »,
rarement necessaire, se doit tout de méme d'exister. Elle peut concerner les
comptes de produits, autres que ceux des ventes. Il y en a trois :

- les subventions de fonctionnement. Ici, nous parlons de subventions qui
couvrent les dépenses d’exploitation, pas de I'aide au financement d’un investis-
sement (ce dernier s'inscrit dans un autre compte, nous verrons cela dans la
rubrique n° 13).

Imaginez que vous receviez une aide financiére pour la période du 1¢ janvier
au 30 juin (six mois), et que deviez arréter vos comptes le 31 mars (trois mois) ;
vous auriez alors une subvention encaissée d'avance pour la moitié de la somme.
Sur cette ligne, dans cette rubrique, vous auriez inscrit le montant de la subven-
tion encaissée d’avance.

Cette facon de faire constitue la régle générale dans une entreprise. La petite
entreprise agit differemment, en ne comptabilisant les produits encaissés
d'avance que s'ils correspondent & une période supérieure & an (« pour + d'un
an »). Par exemple :

- elle encaisse en 2006 une subvention pour 2006 et 2007. Rien n'est comptabi-
lisé en produits d’avance ;

- elle encaisse en 2006 une subvention pour 2006, 2007 et 2008. La part 2008
est comptabilisée en produits encaissés d'avance.

Vous comprenez que ce cas de figure demeure assez rare. Vous suivrez un rai-
sonnement similaire pour les deux autres comptes ;

- les autres produits de gestion :
- les produits exceptionnels.

L'ARRETE DES COMPTES POUR LE BILAN
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[419]

« &4 — Factures de ventes “a encaisser” » recouvre, en fait, la question :
« Reste-il des factures clients non encore encaissées ? » Elle concerne les factu-
res émises et transmises aux clients, qui ne sont pas encore payées au jour de
cléture de I'exercice.
On ne comptabilise jamais les demandes d’acompte. Pour étre retenus en
comptabilité, il faut qu'il y ait eu une livraison ou une mise a disposition.
Chacune des lignes de cette rubrique entraine une question.

[420]

[421]

Lorsqu'il y a des sommes a encaisser, celles-ci doivent étre notées sur les lignes
correspondantes.

« 5 — Autres produits “a encaisser” » vise des engagements donnés a I'en-
treprise, qui n'a pas recu les sommes correspondantes (en tout ou partie). Dans
ce cas, il faut déterminer les sommes restant a encaisser. Quatre comptes sont
concernés :
- les subventions de fonctionnement : nous retrouvons ici le méme compte
que précédemment, mais a l'envers ;
- les autres produits de gestion ;
- les produits financiers ;
- les produits exceptionnels.

Ces trois lignes appellent une question : « M’a-t-on verseé tout ce que je devais
recevoir 7 » Les sommes qui restent a recevoir seront notées sur la ligne corres-
pondante.

La rubrique « 6 — Charges payées d’avance, pour + d’'un an » est prévue
malgré sa rareté d’utilisation dans une petite entreprise.

Le principe de cette rubrique est le suivant : vous avez payé une charge d'ex-
ploitation pour couvrir un service qui va durer plusieurs années (c’est souvent le
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cas en matiere d'engagement publicitaire, de mécénat ou de sponsoring).
L'obligation comptable veut qu'on retire la partie de la dépense payée ne corres-
pondant pas a la période de I'exercice, pour la reporter sur I'exercice suivant. Mais
pour ne pas encombrer les écritures des petites entreprises, cette obligation ne
subsiste que pour les dépenses qui couvriraient une période supérieure & an.

Par exemple, 30 000 € ont été payés en 2008, pour les années 2008, 2009
et 2010. Au 31 décembre 2008, vous conservez en charges d'exploitation les par-
ties 2008 et 2009 ; seul ce qui concerne 2010 est considéré comme « payé
d'avance ». Pour les comptes de 2009, rien ne sera payé d’avance. C'est un peu
compliqué, mais telle est la regle qui s'impose dans la petite entreprise. Toutefois,
lorsque I'avance financiére est importante au point de remettre en cause I'équili-
bre des résultats, il n'est pas illégal de reporter les charges payées d’avance a
I'exercice suivant, a condition de le préciser dans une petite note ajoutée a I'an-
nexe du bilan.

Par consequent, lorsqu’une dépense est payée d’avance (au-dela d’un an), elle
est notée (au crédit) sur la ligne qui lui correspond. La contrepartie viendra au
débit, dans le compte « 467 — Autres créances ». Il est conseillé d'écrire le détail
de I'opération sur le JAR (ou au verso, si plusieurs lignes d’explications sont
nécessaires).

* Les écritures d'immobilisations, amortissements et provisions
Ce sont celles du feuillet 3 du JAR.

« 7 — Immobilisations faites par soi-mé&me » renvoie 4 un point que nous
avons abordé lorsque nous avons étudié les immobilisations. Ici, nous allons
comptabilisé ce que le dirigeant a fabriqué pour lui-méme, s'il a acheté des four-
nitures et des piéces pour cette réalisation.

Les factures payées dans ce but ne sont pas des dépenses d’exploitation, mais
des dépenses d'investissement, puisqu’elles ont permis la création de quelque
chose qui a la nature d'une « immobilisation ». Il faut donc valoriser ces dépen-
ses, objet par objet, en tenant compte des factures payées et comptabilisées. Si
un salarié a travaillé sur cette réalisation, une partie de son salaire et de ses char-
ges fait partie de la dépense a prendre en considération (mais les heures de
main-d'ceuvre du chef d’entreprise ne sont pas valorisées).

Le résultat se traduit par la comptabilisation des valeurs créées de la rubrique
7 du JAR. Elles seront également notées sur les fiches d'immobilisations, pour
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étre ensuite amorties de la méme facon que des acquisitions similaires. C'est le
cas chez Belimage, ou des constructions ont été réalisées pour une valeur
de 1 100 €.

[423]

[424]

[425]

« 8 — Dotations aux amortissements » permet de comptabiliser les amortis-
sements calculés a partir du dossier des immobilisations. Ce sont les dotations
de I'exercice qui sont inscrites sur ces lignes. L'exemple du cas Belimage est plus
symbolique que réel, mais il permet de se rendre compte de ce qu'il faut écrire
en matiére de dotation aux amortissements.

« 9 — Sortie des frais d’établissement » permet de supprimer, lorsque tous
les frais d’établissement (frais consécutifs a la création de I'entreprise) ont été
amortis, les valeurs correspondantes figurant dans les immobilisations, car elles
n'en sont pas.

« 10 — Plus- et moins-values sur cessions » permet de retirer du poste des
immobilisations celles qui sont vendues ou mises hors service. Les amortisse-
ments qui ont été comptabilisés doivent étre retirés également a cet endroit.

Reprenons 'exemple développé en [298] pour illustrer le fonctionnement de
ces écritures. Si nous avions comptabilisé les écritures correspondantes a la ces-
sion du véhicule repris par Ford, nous aurions inscrit au JAR :
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Le compte « 775 — Plus-values sur cessions d’immobilisations » aurait alors enre-
gistré les opérations suivantes :

Cession d'un véhicule 775 — Plus-values sur cessions
D C
Valeur de reprise du véhicule 7 000,00
(journal des encaissements)
Valeur nette comptable (JAR) 6 692,83
Plus-value nette (solde) 301,17

« 11 — Provisions consommées ou devenues inutiles » sert a I'ajustement [426]
annuel du compte de provision figurant au bilan.

Lorsque des provisions sont constituées (voir la rubrique suivante), il faut sui-
vre I'évolution de celles-ci. Certaines seront utilisées rapidement, d’autres devront
attendre la résolution du litige. Lorsque la solution arrive, la dépense est alors
connue avec certitude et le montant payé est enregistré dans les dépenses excep-
tionnelles. Or, le montant provisionné ne correspond pas toujours exactement & la
somme payee.

Lorsque le maintien de la provision ne se justifie plus (elle se reportait d’exer-
cice en exercice dans le compte 150), elle doit étre retirée de ce compte de
provisions figurant au bilan, et comptabilisée en regard de cette dépense excep-
tionnelle, dans un compte de produit exceptionnel (le compte « 780 — Reprises de
provisions », tel qu’il est prévu par le miniplan comptable).

D'un c6té, il y aura une dépense dans les comptes de charges ; de I'autre, il y
aura un produit dans les comptes de produits. Seule la différence restera a la charge
de I'exercice (ou comme un profit exceptionnel, si la provision était excessive).

« 12 — Provisions nouvelles pour risques et charges » comptabilise le ris- [427]
que de devoir payer une somme importante si un litige survient.

Lorsqu’un litige arrive, il faut comptabiliser le risque si la somme engagée est
importante. On ne comptabilise pas les petits risques courants, mais il faut pren-
dre en compte les sommes qui peuvent remettre en question le résultat de la
petite entreprise. Nous sommes, ici, dans le champ d'application des principes
comptables, de I'obligation du respect de I'image fidéle des engagements finan-
ciers figurant au bilan, et du principe de sincérité du résultat comptable.
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[428] Que recouvre la rubrique « 13 — Subventions, 'amortissement périodique » ?
Lorsque I'entreprise percoit une subvention pour aider au financement
d’un investissement, le montant de cette aide est comptabilisé dans le compte
« 130 - Subventions d'investissement », par I'intermédiaire du journal des encais-
sements. Or, comme tout profit percu par I'entreprise, celui-ci est imposable.
U'investissement correspond a une immobilisation amortissable ; chague
année, une dotation est inscrite dans les charges de |'exercice. Lamortissement
de la subvention vient compenser cette charge, en inscrivant un produit dans le
compte de résultat. Ainsi, si I'immobilisation est amortissable sur cing ans, la sub-
vention est amortie sur cing ans, au méme rythme.
Dans le cas de Belimage, un amortissement de 100 € est comptabilisé.

* Les écritures de régularisation des comptes
Ce sont celles du feuillet 4 du JAR.

[429] « 14 — Les opérations diverses (OD) » prend toute la page. Cet espace est
destiné a recevoir les écritures (exceptionnelles) nécessaires a la régularisation
des comptes.

A la lecture du grand-livre, il peut arriver de constater une erreur de ventilation.
La somme a été portée sur un compte, alors qu’elle devait aller dans un autre ;
c’'est une erreur d'affectation.

On ne corrige pas le grand-livre, on ne corrige pas le livre-journal, mais on
passe une opération diverse (OD) pour régulariser I'anomalie. C'est notamment &
cela que sert ce feuillet d’OD dans le JAR.

Sur cette page, la somme a corriger est notée (au débit ou au crédit) du (des)
compte(s) redressé(s), et sa (ses) contrepartie(s) dans I'autre sens, sur le(s)
compte(s) de destination, afin de respecter I'équilibre général débit = crédit. C'est
un journal d’opérations diverses classique. Tous les comptes susceptibles d'étre
redressés y figurent. Les comptes qui n'y apparaissent pas (comme les comptes
financiers) doivent toujours étre régularisés avant la centralisation, ou parce qu’ils
font I'objet d’une rubrique spécifique (comme les comptes de TVA) dans le JAR.

* Les écritures de cloture définitive des comptes

[l arrive un moment ol le travail de révision des comptes s'acheve, ou les dernié-
res écritures vont cléturer définitivement I'exercice. Comme on est sr des soldes
de tous les comptes (ou du moins, on s'en approche), nous allons comptabiliser
les opérations des rubriques 15 a 22 (celles du feuillet 5 du JAR).
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« 15 — Stock et en-cours de production ». A la fin de chaque exercice, I'in-
ventaire du stock détenu dans I'entreprise (magasin ou atelier) est nécessaire.
Des méthodes forfaitaires existent pour les commercants, mais il est souhaitable
de faire un inventaire sérieux de son stock, au moins une fois par an.

La difficulté pour valoriser I'inventaire provient du fait qu'il est difficile de
retrouver le prix d'achat des marchandises, dans des factures souvent classées et
comportant de nombreux articles assez semblables, & des prix différents. Il existe
pourtant une méthode utilisée depuis la nuit des temps, qui consiste & inscrire sur
I'étiquette de vente, le prix d'achat (HT) & I'envers, sans noter les centimes, en
ajoutant une lettre a la place des centimes pour identifier I'année d'achat.

Par exemple, pour un pull acheté 4,25 € (HT) en 2006 et mis a la vente au
prix de 12,90 € (TTC), I'étiquette mentionnera :

- prix de vente : 12,90 €,
- référence : 4/H,
H étant I'année 2008 (I I'année 2009, J I'année 2010...).

Une jupe achetée 12,20 € (HT) en 2010 et proposée a la vente au prix de
54,90 € (TTC), sera étiquetée :

- prix de vente : 54,90 €,
- référence : 21/J.

De cette fagon, vous pourrez gérer vos soldes facilement et faire vos relevés
d'inventaire de facon satisfaisante, sans avoir besoin de chercher dans toutes les
factures. Le temps nécessaire & la réalisation des étiquettes de vente apportera
un gain de temps considérable pour la gestion correcte des stocks d’un magasin
ou d'un atelier.

Pour des piéces détachées, la derniére référence connue est inscrite sur une éti-
quette fixée & la boite contenant les objets, ou sur I'étagére qui les recoit. Il est
toujours plus facile d'opérer de cette facon quand on a la facture (ou le bon de livrai-
son) entre les mains, que d’attendre un an ou deux pour rechercher les factures.

Le titre de la rubrique comporte I'expression « en-cours de production ». Cela
signifie qu'il faut notamment valoriser les travaux en cours — par exemple, il n’est
pas rare que les professionnels du batiment aient des chantiers s'étalant sur plu-
sieurs mais.

Cette rubrique est importante, car le bénéfice (surtout dans la petite entre-
prise) est souvent dépendant de la valorisation des inventaires de fin d’exercice.

« 16 — TVA, régime “simplifié” (sur option ou assujetti) » comptabilise la
déclaration annuelle de TVA.
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[432] Si la petite entreprise est soumise a la TVA, elle établit une déclaration
annuelle de chiffre d'affaires (CA12), ou elle doit indiquer les éléments de ses
encaissements par taux de TVA.

Cette déclaration comporte quatre lignes essentielles :
- le total de son chiffre d’affaires hors taxes,
- le montant de la TVA brute correspondante,
- le montant de la TVA déduite (TVA récupérable),
- le montant total de la TVA exigible.
Ensuite, elle inscrit le montant des acomptes payés et le solde restant dd, ou
le crédit de TVA a reporter, voire le remboursement a demander.
Ainsi, pour Belimage, nous avions ceci :

[433] Afin de comprendre le mécanisme de la TVA dans les comptes de I'entreprise,
résumons-les dans le schéma ci-dessous :

445 — TVA exigible

D C
Journal des paiements (acomptes payés) 0,00

Déclaration de TVA (JAR) 1 205,72

Solde > > > 1205,72

446 — TVA récupérable

D C
Journal des paiements (TVA sur factures) 372,04
JAR 78,40

Déclaration de TVA (JAR) 450,44
Solde >>=> 0,00

447 — TVA collectée

D C

Journal des encaissements (caisse) 207,72

Journal des encaissements (CCP) 1448 44
Déclaration de TVA (JAR) 1 656,16

Solde > > > 0,00
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Il ne reste que le compte de « TVA exigible » qui ait un solde, parce qu’aucun
acompte n’a été payé. Le montant net a payer de la déclaration est exigible en
totalité.

II'arrive fréquemment qu'un solde subsiste dans les comptes de TVA, et qu'ils
soient différents de ceux résultant de la déclaration. Cette situation exige une
réflexion, car une erreur s'est glissée. La source des erreurs peut résider dans :
- une ventilation des ventes sur le journal de caisse, qui n’est pas la méme que
celle de la déclaration annuelle CA12 ;

- une ventilation des ventes sur le journal des encaissements (banque ou CCP),
qui n’est pas la méme que celle de la déclaration ;

- une erreur dans les calculs (montant HT x taux) ;

- un report venant d’une déclaration précédente, qui ne figurait pas dans la comp-
tabilité ;

- une erreur dans la prise en compte de la TVA récupérable ;

- des acomptes payés comptabilisés dans un autre compte que le compte
« 445 - TVA exigible ».

Il se peut aussi que le chéque de paiement de I'acompte de TVA du dernier
mois (ou du dernier trimestre) ne soit pas encore inscrit sur I'extrait de compte de
la banque (ou des CCP). Il est pourtant considéré comme payé pour la déclara-
tion annuelle de TVA. Dans ce cas, le solde doit subsister ; il apparaitra comme
une dette fiscale restant due au bilan.

Quelle que soit la situation, il faut rechercher I'origine des erreurs et en recti-
fier I'incidence par la passation d’une opération diverse sur le JAR. Lorsqu'il ne
reste que quelques centimes d’écart, voire quelques euros, il est inutile de passer
beaucoup de temps & rechercher des erreurs aussi minimes. Dans ce cas, la
rubrique n° 18 servira a ajuster le solde des comptes de TVA - dans un sens ou
dans l'autre.

« 17 = TVA, régime “micro” (franchise) ». Compte tenu du régime de la
franchise en matiére de TVA, la petite entreprise ne mentionne pas la TVA sur ses
factures, ou ne paie pas la TVA de son chiffre d'affaires.

Dans ce cas, ne sont pas mouvementés les comptes « 445 - TVA exigible »
(aucune TVA n'est payée), « 446 — TVA récupérable » (s'il y avait un solde appa-
rent, celui-ci serait corrigé par I'écriture de cette rubrique) et « 447 - TVA
collectée ».
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[436] « 18 — Ajustement dans les comptes de TVA » trouve sa justification en
[434], auquel il faut se référer. Toutefois, si un montant de TVA devait étre payé
pour une raison particuliere, la dépense serait affectée au compte « 630 - Impéts
et taxes ».

[437] « 19 — Ajustement des “virements de fonds” ». En raison méme des délais
de traitement comptable des opérations bancaires, il peut arriver qu’en fin d’exer-
cice, certaines opérations financiéres n’aient pas été prises en compte sur les
extraits de compte. C'est fréaguemment le cas des versements d'espéces au gui-
chet, ou des remises de cheques a I'encaissement.

De ce fait, le compte « 580 - Virements de fonds » n’est pas soldé. Il n'y a
pas d’erreur, seulement un décalage dans le temps. La méme chose peut se pro-
duire avec les comptes « 581 — Chéques a encaisser » et le compte des cartes
bancaires, « 584 — Cartes et tickets a recevoir ». Si les extraits de compte n'ont
pas été ajustés manuellement comme nous I'avions recommande en [332], il fau-
dra recourir a cette rubrigue pour solder ces comptes de virements de fonds, avec
pour contrepartie, les comptes de banque, CCP, ou caisse correspondants.

[438] « 20 — Transfert de comptes a soldes contraires ». Certaines opérations
diverses peuvent modifier le solde d'un compte, faisant qu'au départ, le solde est
dans le bon sens, et quaprés vérification et redressement, le solde bascule dans
le sens contraire.

C’est fréguemment le cas avec le compte « 775 — Plus- ou moins-values sur
cessions », qui appartient a la famille des produits. Il a enregistré le montant des
reventes et doit étre créditeur. Mais I'on a ajouté le résultat de la sortie des comp-
tes d’'immobilisation (rubrique n® 10) : le solde du compte peut basculer et devenir
débiteur (négatif). Ce n'est plus un profit qui s'ajoute, mais une charge perdue
dans les produits. Le solde est donc transféré dans la famille des charges, au
compte « 670 — Charges exceptionnelles », & I'aide de cette vingtiéme rubrique.

[439] « 21 - Présentation des comptes financiers en découvert ». A la fin de
I'exercice, aprés avoir passé toutes les écritures de vérification, il se peut qu’un
ou plusieurs comptes financiers restent en découvert. La présentation des comp-
tes au bilan exige que ces sommes soient inscrites dans la rubrique des dettes
financiéres ou assimilées, c’est-a-dire cumulées avec les emprunts restant a
payer. Méme si ce sont des dettes a moins d’un an, elles doivent figurer ainsi.
C'est la regle.
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Cette rubrique va positionner difféeremment le solde devenu créditeur (son sens
positif normal est d’étre débiteur a l'intérieur de la comptabilité de I'entreprise!).
A la réouverture des comptes, la rubrique n® 1 du journal des extournes va repo-
sitionner le solde des banques ou CCP a la bonne place, sur le compte de la
classe « 5 ».

« 22 — Impéts IS, pour les sociétés » ne concerne que les petites sociétés,
qui sont soumises au paiement de I'impét sur les sociétés (IS). Méme avec un
déficit, la société peut devoir payer un acompte forfaitaire, comptabilisé dans le
compte « 690 - Impots sur les bénéfices ».

A la fin de I'exercice, avec la déclaration annuelle des résultats, la société
devra compléter un bordereau de calcul de I'imp6t sur les bénéfices. A I'image de
la comptabilisation de la déclaration de TVA, la petite société devra comptabiliser
cette derniere et ultime déclaration dans sa comptabilité.

Dans la réalité, il faut avoir terminé la totalité des écritures du journal d'arrété
des comptes, avoir complété provisoirement le grand-livre, établi un bilan et
un compte de résultat provisoires, avant de connaitre le montant exact du béné-
fice, donc de I'impét qui en découle. Puis, il faut revenir au journal d'arrété
des comptes, ajouter la derniére écriture concernant I'imp6t sur les bénéfices et
reconstruire de facon définitive le grand-livre, le bilan et le compte de résultat.

Nous venons de terminer toutes les opérations comptables. Nous allons mainte-
nant reporter toutes les données du JAR sur le grand-livre, en faisant bien
attention aux reports débit et crédit. Puis viendra le moment de totaliser les feuil-
lets du grand-livre et d'achever le journal général, qui permettra le contréle ultime
de I'égalité débit = crédit, entre les journaux auxiliaires et le grand-livre.

Voici le journal d'arrété des comptes achevé :

! Chez le banquier, un compte positif est un compte créditeur (il doit I'argent a son client qui peut le retirer
quand il le demande). Quand il est débiteur, c'est I'entreprise qui doit de I'argent & son banquier. Quand un
client de I'entreprise doit une facture, son compte est débiteur dans I'entreprise.

[440]
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[443] B W W Le journal d’arréte des comptes Belimage

* Feuillet n° 1 : achats et charges a payer

, 31 mars 20... (n+1
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* Feuillet n° 2 : ventes et produits a recevoir

[444]
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[445] e« Feuillet n° 3 : immobilisations, amortissements, provisions
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* Feuillet n° 4 : régularisation des comptes
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[447] « Feuillet n° 5 : cloture définitive des comptes

02 © LA COMPTABILITE DE LA PETITE ENTREPRISE : DE L'ECRITURE AU BILAN

O Y R R R R R R R Ty Y
.



W W W Le journal général du cas Belimage [448]

Lorsque tous les reports du journal d’arrété des comptes ont été inscrits sur le
grand-livre, le journal général est définitivement mis a jour avec le report des
totaux du JAR.

Le rapprochement journal général/grand-livre permettra de s'assurer de la
cohérence des totaux. Ainsi, la comptabilité sera achevée.

Voici le feuillet définitif du journal général de Belimage :

31 mars 20... (m) '

23 268,15 23 268,15

11 137,75 11 137,75

53629,69 |
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CHAPITRE 3

La presentation
fdes comptes

Nous avons réalisé les six étapes correspondant a l'arrété des comptes. La sep-
tieme consiste a totaliser et & présenter le grand-ivre de facon définitive. La
derniére étape (la huitiéme) sera la présentation des comptes de fin d'exercice
dans les deux documents que sont le bilan et le compte de résultat.

La totalisation du grand-livre

Il est possible de préparer autant de grands-livres intermédiaires que I'on souhaite
pour établir le bilan et le compte de résultat provisoires. C'est pour cette raison
gue les totaux peuvent étre faits au crayon, alors que les totaux de cléture seront
achevés a I'encre, comme la loi le réclame. Avec la formule informatique, la solu-
tion est facile, car les totaux sont automatiquement corrigés au fur et a mesure
de I'avancement du travail.

Lorsque toutes les écritures sont passeées et tous les journaux auxiliaires repor-
tés sur le grand-livre, la totalisation définitive doit étre effectuée, car les obligations
comptables exigent que le grand-livre ne soit plus modifié apres la cléture des
comptes.
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W La cléture du grand-livre

Pour les petites sociétés, il faut attendre le calcul définitif de I'impét sur les béné-
fices, avant de cléturer les comptes de I'exercice. En effet, I'IS est ajouté dans
I'écriture comptable de la derniére rubrigue du journal d'arrété des comptes.

Reste alors une ultime vérification, celle de la concordance entre les totaux du
grand-livre et ceux du journal général. lls doivent étre identiques. Lorsqu'il existe
une différence, il faut rechercher les montants qui ne sont pas reportés sur le
grand-livre (ou, a l'inverse, des écritures ont peut-&tre été reportées deux fois ou,
exceptionnellement du mauvais coté dans la version manuelle). Une erreur d'ad-
dition est également possible. Il faut refaire les additions, jusqu'a I'égalité parfaite.

A ce moment, le travail comptable est achevé, |'exercice est clos, le bilan et
le compte de résultat peuvent étre établis et communiqués, soit & I'administra-
tion fiscale, soit aux partenaires financiers. Quand la petite entreprise est sous
forme de société, I'assemblée générale des associés doit approuver les comptes.
Cette approbation doit toujours donner lieu & la rédaction d'un compte-rendu de
réunion.

Nous allons pouvoir visualiser le grand-livre du cas Belimage que nous avons
suivi depuis le début de I'exercice. C'est le document n® 8 du dossier de compta-
bilité. Dans I'annexe du manuel, un exemplaire complet d'un grand-livre vierge
permet d'effectuer un travail personnell.

! Ce document peut &tre obtenu avec une imprimante, en utilisant le fichier correspondant dans le CD du
manuel.
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Le livre d'inventaire
(bilan et compte de résultat)

II s'agit de la huitiéme et derniére étape de notre méthode. Dans la pratique, on
etablit un bilan et un compte de résultat provisoires (une ou plusieurs fois, selon
les situations). Ce n'est qu'en dernier ressort, lorsque tout est vérifié, que ces
documents sont achevés de fagon définitive.

M W W Le temps de la réflexion [457]

Il faut avoir présent a I'esprit la recommandation suivante : rien n'est pire que
I'empressement a terminer un bilan. Avec le compte de résultat, ce document
sera lu, analysé, « épluché » par les partenaires — banquiers, administration fis-
cale... Il faut donc prendre son temps pour en établir la version définitive. Un bilan
est un document qui refléte la vie de la petite entreprise.

Un, deu, trois ans plus tard, les chiffres des bilans resteront et les jugements
qui seront portés sur eux ne pourront jamais en modifier I'image, c'est pourquoi
il faut prendre son temps (une semaine au moins) avant de cléturer définitivement
un exercice comptable. Quand on est dans cette phase d'achévement, I'incons-
cient travaille malgré soi et, bien souvent, raméne & la mémoire des faits oubliés
- heureusement, il est encore temps d'apporter les corrections nécessaires.

Nous avons terminé les opérations, voyons la facon de compléter le bilan et le
compte de résultat, qui forment le livre d'inventaire.

M W W La balance des comptes [458]

La balance des comptes est une liste qui réunit tous les comptes selon leur
nature, classés dans I'ordre du plan comptable de I'entreprise. Dans le grand-livre
de ce manuel, la balance fait partie intégrante du document n° 8. Elle se déroule
dans la partie droite des feuillets.

En regardant le grand-livre de plus prés, on peut s'apercevoir qu'il se compose
de deux grandes parties :
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- la partie des comptes de bilan (qui regroupe les classes de comptes 1 a ) ;
- la partie des comptes de gestion (qui regroupe les classes de comptes 6 et 7).
La totalisation des comptes permet de distinguer le solde général des comp-
tes de hilan et le solde général des comptes de gestion. Ce qui est remarquable,
c'est qu'ils sont semblables, mais en sens inverse. Cela n'a rien de magique, c'est
la conséquence de la technique de comptabilité, dite en partie double. S'il devait
y avoir une différence, une erreur se serait glissée a l'intérieur (généralement dans
les additions). Une balance est exacte quand le résultat découlant des comptes
de bilan est le méme que le résultat découlant des comptes de gestion.
Dans le cas de Belimage, le résultat est bénéficiaire de 167,63 €. Il est iden-
tique sur la balance des comptes de bilan, et sur la balance des comptes de
gestion.

167,63 RS Heneneat

Nous pouvons donc établir les documents n® 9 et 10 du dossier de comptabilité.
lls permettent d'établir les tableaux fiscaux, préparés en effet pour satisfaire les
besoins de I'administration fiscale et des institutions s'occupant de statistique
(INSEE), pas ceux de I'entreprise. lls constituent cependant aussi un instrument
d'analyse économique et financiere, et permettent de travailler la gestion.

[459] W W W ['établissement du bilan

Il s'agit du document n°® 9 du dossier de comptabilité. Il faut compléter les enté-
tes (année, nom de I'entreprise et adresse), puis reporter les valeurs du bilan de
I'année précédente dans les colonnes prévues pour cela. Il n'est pas nécessaire
d'inscrire les centimes pour la période de I'exercice antérieur, car ceux-ci surchar-
geraient inutilement le document. Toutefois, la mention des valeurs de |'exercice
précédent est une mention obligatoire. C'est une régle qui doit étre respectée.
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Vous remarquerez que les valeurs d'actif comportent & la fois le montant des
valeurs brutes et les amortissements qui réduisent cette valeur pour former la
valeur nette au bilan. Tous les bilans sont présentés ainsi, pour répondre aux exi-
gences de présentation du PCG.

Chaque solde de compte est inscrit sur la ligne qui lui correspond, sachant
qu'ily a un regroupement pour certains comptes, ainsi que des particularités pour
d'autres, que nous allons étudier. D'une fagon générale, les soldes débiteurs vont
a l'actif, les soldes créditeurs au passif.

La version informatique contenue dans le fichier « Comptes annuels » du CD
fournit un bilan complété dés que le grand-livre I'est lui-méme. Il suffit de contrd-
ler que le résultat est conforme a celui de la balance, pour étre s(ir de ne pas avoir
oublié quelque chose.

* Les points particuliers

LE COMPTE CAPITAL
Quand le solde est négatif, il s'inscrit tout de méme au passif du bilan, mais de
facon négative.

LE RESULTAT DE LA PERIODE

C'est le montant qui est inscrit dans le solde de la balance des comptes de bilan.
S'il s'agit d'un bénéfice, le montant est noté de fagon positive ; s'il s'agit d'un défi-
cit, la somme sera portée entre parenthéses, ou en rouge avec le signe () devant.

LES AMORTISSEMENTS
Le montant des amortissements s'inscrit de maniére positive sur le bilan, mais on
déduit le montant pour obtenir la valeur nette des immobilisations.

LE COMPTE DES FOURNISSEURS
Il peut y avoir un montant dans le solde débiteur du compte (ce sont les acomp-
tes verses aux fournisseurs qui restent en attente de commande ou de livraison).
Le montant débiteur est inscrit & I'actif du bilan. Il n'y a pas de compensation avec
les soldes créditeurs du compte fournisseurs.

Le solde créditeur des fournisseurs est inscrit au passif du bilan.

LE COMPTE DES CLIENTS
A l'image du compte précédent (mais & I'envers), il peut y avoir un montant dans
le solde créditeur (ce sont les avances recues des clients) ; celui-ci est noté sur la
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ligne client au passif. Il n'y a pas de compensation entre les soldes débiteurs et
créditeurs. Le solde débiteur des clients est inscrit a I'actif.

LES COMPTES « DETTES ET CREANCES FISCALES »

Les soldes doivent étre positionnés sur I'annexe du bilan, car plusieurs comptes
peuvent étre regroupés sous cette appellation. D'une fagon générale, les soldes
débiteurs (ou négatifs dans la zone crédit, ce qui revient au méme) seront notés
sur I'annexe dans la colonne « Actif », et les soldes créditeurs (ou négatifs dans
la zone débit, ce qui revient au méme) sur I'annexe dans la colonne « Passif ».

LES COMPTES FINANCIERS

Les soldes seront regroupés selon leur nature dans I'annexe du bilan ; le total de
chaque poste ira s'inscrire sur la ligne du bilan qui lui correspond. Les soldes en
découvert disparaissent des comptes de la classe « b », car les découverts sont
incorporés au montant des emprunts et dettes assimilées. Dans ce cas, le détail
de ces soldes doit étre indiqué sur l'annexe (c6té passif) ; les additions se posi-
tionnant sur des échelons différents seront effectuées. Les montants seront
reportés au bilan.

LA TOTALISATION DE L'ACTIF ET DU PASSIF
Si rien n'est oublié, le total de I'actif sera le méme que le total du passif. Dans la
version informatique, les totaux sont automatiques.

« L'équilibre d'un bilan

Un bilan équilibré est un bilan qui présente un montant de capitaux permanents
(total | du passif), légérement supérieur au montant des valeurs nettes de l'exer-
cice en cours (total | de I'actif). En fait, a ce total (capitaux permanents), il faut
ajouter le montant des emprunts en cours qui ne sont pas remboursables dans
I'année qui suit. Si nous sommes au 31 décembre 2006, nous excluons les
échéances 2007 ; elles sont des dettes a court terme.

Par exemple, chez Belimage, nous trouvons :

total des capitaux permanents. ... .. .. 16 551,42
+emprunts a plusd'unant .......... 6 662,46
=montantglobal ................. 23 213,88

! Voir le détail dans I'annexe du bilan, en [464].
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Le montant total des valeurs nettes & la date de I'arrété du bilan est de
20 245,84 €. Il y a bien un excédent des moyens de financement, qui va permet-
tre le financement des besoins en trésorerie ; nous les appelons, en terme de
gestion financiere : besoins en fonds de roulement d'exploitation.

montant global des capitaux permanents . . ... .. 23 213,88
- valeurs nettes de l'exercice ................ 20 245,84
= fonds de roulement financé a hauteur de . . . . . . 2 968,04

Selon la nature de I'activité de I'entreprise (besoins en financement des stocks, du
crédit accordé aux clients...), I'ensemble des besoins en fonds de roulement doit
trouver une couverture de financement. Chez Belimage, au 30 avril, ces besoins
sont financés par des capitaux permanents & hauteur de 2 968,04 €.

Une entreprise bien gérée doit toujours disposer d'une trésorerie excédentaire.
L'actif circulant (total Il : 8 966,13 €) devrait toujours étre légérement supérieur
au montant des dettes a court terme (ce sont les dettes a terme moins les échéan-
ces d'emprunt a plus d'un an : 12 660,55 - 6 662,46 = 5 998,09 €).

® ® W Le bilan du cas Belimage [462]

Ce document est composé de deux tableaux, dont celui de I'annexe qui présente
le détail de certains comptes regroupés sur le bilan, a la fois pour les comptes
d'actif et de passif.

Les documents définitifs sont généralement recopiés (ou collés) sur un cahier
aux pages numerotées, pour confectionner le livre d'inventaire exigé par la loi
comptable. Celui-ci doit &tre conservé pendant toute la vie de I'entreprise.
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[465] M W M L'établissement du compte de résultat

Il s'agit du document n°® 10 du dossier de comptabilite. II faut compléter les enté-
tes (année, nom de I'entreprise et adresse), puis reporter les valeurs de 'exercice
précédent. Nous ne 'avons pas fait sur le compte de résultat Belimage parce que
nous ne voulions pas surcharger le document. Le volume d'informations ne favo-
rise pas |'apprentissage ; par contre, le fait de bien visualiser le compte de résultat
dans tous ses aspects offre a la mémoire visuelle les points de repére nécessai-
res au savoir.

D'une facon générale, les soldes débiteurs correspondent aux charges, les sal-
des créditeurs aux produits. Seuls les deux comptes de stocks (« 603 — Variation
des stocks » et « 713 — Production stockée ») peuvent avoir un sens contraire.

Le solde du compte 603 peut étre créditeur (négatif), si le montant a la fin de
I'exercice est supérieur a celui du début de I'année comptable.

Le solde du compte 713 peut étre débiteur (négatif), si le montant a la fin de
I'exercice est inférieur & celui du début de I'année comptable.

La version informatique contenue dans le fichier « Comptes annuels » du CD
fournit un compte de résultat complété dés lors que le grand-livre I'est. Il suffit de
controler que le résultat est conforme a celui de la balance.

[466] < Les points particuliers

LA PRESENTATION GENERALE

Les comptes d'achats, de fournitures et de services, ainsi que les charges d'ex-
ploitation sont dans la partie gauche du document. Les comptes de produits et
les résultats intermédiaires de gestion sont dans la partie dreite du document.

LA PRODUCTION VENDUE
C'est la somme du chiffre d'affaires et des autres produits d'exploitation. Cette
valeur permet de mesurer la progression du volume de I'activité de I'entreprise.

LES CONSOMMATIONS DE BIENS ET SERVICES

Les postes (achats, fournitures et services) sont regroupés sous I'appellation
« Consommations de biens et services ». Ces dépenses sont en réalité le chiffre
d'affaires d'autres entreprises ; ce sont des consommations, car I'entreprise est
devenue consommatrice des produits de ces entreprises.
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Cette fagon de présenter les informations permet, d'une part, de compléter
correctement les imprimés fiscaux, d'autre part (et surtout), d'analyser les com-
posantes de ce qui forme le véritable résultat de I'entreprise : la valeur ajoutée.

La valeur créée par I'entreprise se mesure a la richesse de ce qu'elle apporte
a |'économie de son entourage. Ce qu'elle a créé est ensuite distribué aux diffé-
rentes parties prenantes :

- aux salariés (les salaires et la rémunération du dirigeant) ;

- a la collectivité (les charges sociales, les impéts et les taxes) ;

- aux financiers (les frais financiers) :

- a l'entreprise elle-méme (son résultat financier réel s'ajoutant au capital).

* L'équilibre d'un compte de résultat [467]

Le véritable résultat financier de I'entreprise est fait de I'ensemble du résultat d'ex-
ploitation et du résultat exceptionnel, plus I'ajout du montant de la dotation aux
amortissements et provisions. En effet, les dotations sont des charges qui n'ont
pas donné lieu & un paiement. La valeur de ces charges est bien conservée dans
la trésorerie de I'entreprise (c'est une épargne). Elle doit permettre le renouvelle-
ment des investissements. Voila pourquoi une entreprise équilibrée dispose d'une
trésorerie positive.

Une petite entreprise bien gérée maintient sa compétitivité en matiere de
valeur ajoutée, équilibre la part redistribuée aux différentes parties prenantes, et
sait organiser et prévoir son activité locale ou régionale.

Au bout du compte, en bas du tableau, le résultat comptable n'est gu'un résul-
tat administratif, qui sert surtout au calcul et au paiement des impots.

B W W Le compte de résultat du cas Belimage [468]

Ce document clos I'ensemble du dossier de comptabilité.
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Ne vous leurrez pas sur le travail de I'information comptable. Il est exigeant et doit
étre traité avec précaution. Vous devez toujours savoir d'ol cette information vient
et ou elle va.

Ce qui géne le plus les personnes qui travaillent avec un logiciel comptable et
qui n'ont pas eu de formation comptable, c'est I'impression de travailler dans le
vide. On remplit des cases, sur un écran, et la machine est censée les installer &
la bonne place, mais au fond, c'est plutét le mystére qui ordonne les informations
pour produire un bilan et un compte de résultat.

Avec les imprimés de ce manuel, & la main ou & l'ordinateur, vous savez ce
que vous faites et vous voyez ou vous allez. 'avantage d'un systéme pré-imprimé
tient dans sa transparence et sa simplicitt. Méme le fichier des « Comptes
annuels » du CD vous indique exactement ce que vous faites, et ol vous allez.

Le systeme comptable de ce manuel, et la balance des comptes telle qu’elle figure
sur le grand-livre permettent de remplir les documents fiscaux exigés par I'admi-
nistration fiscale.

Toutefois, quand la petite entreprise est au régime simplifié d'imposition, elle
peut étre exonérée de la majoration fiscale de 25 % de son bénéfice imposable si
elle dépose une déclaration comportant le visa d'un centre de gestion agréé (pour
les commercants, artisans et prestataires de services, dits BIC - «bénéfices
industriels et commerciaux »), d'une association de gestion agréée (pour les pro-
fessions libérales, dites BNC - « bénéfices non commerciaux ») ou d'un
expert-comptable (individuel ou sociéte).

CONCLUSION
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Pour I'obtention du visa, il n’est pas nécessaire de faire tenir sa comptabilité
par |'organisme de gestion (qui, souvent, fait croire a tort qu'il doit tenir la comp-
tabilité pour controler le dossier comptable et apposer le visa réglementaire).
L'organisme de gestion, comme son nom l'indique, est un centre ou une associa-
tion de gestion. Il a toujours pour mission principale de développer la gestion dans
les petites entreprises et d'apporter aux adhérents les conseils qu'ils demandent
dans le domaine de la comptabilité, mais il consacre |'essentiel de son temps a
le tenue des comptabilités. Selon la nature de I'agrément recu par les pouvoirs
publics, le centre de gestion agréé (pour les commercants, artisans ou prestatai-
res de services) ou I'association de gestion agréée (pour les professions libérales)
a le droit de tenir certaines comptabilités (ou n’en ont pas le droit, s'ils n'ont pas
recu I'habilitation). La plupart du temps, un membre de I'ordre des experts-comp-
tables assure le contrdle de la délivrance des visas.

Tout cela a un colit. Le centre de gestion facture ses prestations de tenue de
comptabilité et facture la délivrance du visa. L'expert-comptable facture ses pres-
tations au centre, qui les incorpore dans ses tarifs. Avant de décider s'il faut ou
non aller vers un centre de gestion, la petite entreprise doit réfléchir et calculer
I'avantage réel, en termes de réduction d'impéts, d’un visa : la réduction d'imp6t
est-elle supérieure au colt supplémentaire lié a I'obtention du visa ?

Compte tenu des seuils minima d’imposition et du nombre de parts fiscales
(cela dépend de I'importance de la famille du dirigeant de I'entreprise), la réduc-
tion liée au visa accordé par un centre de gestion agréé ou par une association
de gestion agréée ne constitue pas toujours un avantage, mais accroit avec certi-
tude les charges de la petite entreprise qui doit en supporter le colit.

C’est pourquoi il faut refléchir et se renseigner, sachant qu'il existe un corpo-
ratisme réel dans toutes les professions, méme chez les professions de services
qui se définissent comme indépendantes. La véritable indépendance de la petite
entreprise, c'est sa liberté de choisir et de décider.

Afin de compléter les informations fournies dans ce livre, nous avons ajouté une
annexe contenant le dossier complet des imprimés de la comptabilité, le miniplan
comptable, le mode d’emploi du CD, et un index qui renvoie au numéro des para-
graphes pour trouver I'information recherchée.
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> Le dossier complet de la comptabilité
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Composition de la comptabilité

B W ™ Livre-journal

Journaux auxiliaires

* Journal de caisse (un ensemble par magasin, document n° 1) :

- livre-journal de caisse/magasin
- journal de caisse et petites dépenses
- ventilation du journal de caisse/magasin

* Journal des encaissements (un ensemble par banque ou CCP document n° 2) :

- livre-journal des encaissements (Banque ou CCP)
- journal des encaissements (Banque ou CCP)
- ventilation du journal des encaissements (Banque ou CCP)

* Journal des paiements (un ensemble par banque ou CCP document n° 3) :

- livrejournal des paiements (Banque ou CCP)
- journal des paiements (Banque ou CCP)
- ventilation du journal des paiements (Banque ou CCP)

B ™ ™ Grand-livre

Journaux de fin d’exercice
* Journal d’ouverture (document n° 4)
* Journal des extournes (document n° 5 — deux feuillets)
* Journal d’arrété des comptes (document n° 6 — cinq feuillets)
* Journal général (document n° 7)
* Grand-livre (document n° 8)

B W ™ Livre d’inventaire
Etats financiers

* Bilan (actif-passif) et annexe (document n° 9 — deux feuillets)
* Compte de résultat (document n° 10)
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Le disque (CD-R) de la nouvelle version (2) fourni avec ce livre contient les fichiers
reproduits dans I'image ci-contre :

Il se compose de : =
- deux fichiers au format PDF, lisibles avec le 10gi- D recercher | oosses [
ciel Adobe® Reader® ou un logiciel de lecture § v

5 © ’ i ' ;!Eh 1-Documents WORKS {version 2)
compatible, comme Apercu®. Il s'agit d'une repro- A
duction de la couverture pour relier ensemble les .‘%“ N a5
documents comptables annuels, et de la liste du mini gl
plan comptable ; é @ Pucisment BAGE. {varsin 2
- trois dossiers contenant chacun un exemplaire de [ 5 comtes vt s

tous les documents de ce livre, afin de pouvoir les S| Fese do colel Mirosat xce
imprimer avec votre ordinateur. Trois versions sont 1 Eﬁ”‘:ﬁ‘;"mmm
proposées, |'une avec le traitement de texte Works®, o
I'autre avec Word® ; le troisiéme avec le tableur § [Ag & essmon

Excel® de Microsoft®. Tous les feuillets de ce dossier
Excel® sont préprogrammeés, et peuvent donc étre complétés directement a partir
du clavier, comme pour une saisie comptable traditionnelle. Les additions sont
notamment automatiques ;

- un classeur Excel® « Comptes annuels » intégrant tous les documents ensem-
bles (document n® 1 a 10, journaux, grand-livre, bilan et compte de résultat
inclus). Ce classeur sécurisé est entierement pré-programmeé, et peut ainsi cen-
traliser toute votre comptabilité, afin de présenter un bilan et un compte de
résultat complet.
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Ce classeur peut étre utilisé pour d'autres opérations comptables, comme la
reprise des exemples de ce manuel, ou la préparation d’un projet économique
appelant a la présentation d’un bilan ou d'un compte d'exploitation prévisionnels.
Outre sa fonction comptable traditionnelle, les journaux peuvent servir pour tou-
tes sortes d’enregistrements prévisionnels, présents, ou passés.

Quel que soit le logiciel que vous utiliserez pour imprimer ces documents, vous
pouvez tous les ouvrir a partir du CD, ou les « glisser » sur votre bureau a I'aide
de la souris, puis les enregistrer dans le dossier choisi de votre ordinateur. Par la
suite, vous pouvez créer un raccourci vous-méme et I'installer sur le bureau selon
les procédures habituelles.

RAPPEL

Toute représentation ou reproduction, intégrale ou partielle, faite sans le
consentement de I'éditeur est illicite (article L.122-4 du code de la Propriété
intellectuelle). Cette représentation ou reproduction illicite, par quelque procédé
que ce soit, constituerait une contrefagon sanctionnée par les articles L.335-2 et
suivants du code de la Propriété intellectuelle. Le code de la Propriété
intellectuelle n’autorise, aux termes de I'article L.122-5, que les reproductions
strictement destinées a I'usage privé.

AVERTISSEMENT AUX LECTEURS

Tous les produits ou marques cités dans cette notice sont protégés, et les
marques déposées par leurs titulaires de droits respectifs.

B B W /nstallation sur votre disque dur

Installer les fichiers de ce CD dans votre ordinateur ne nécessite pas I'acquisition d’un
logiciel spécifique, car la plupart des ordinateurs lisent les fichiers en PDF, et sont équi-
pés soit de Works®, soit du tableur Excel®, soit encore du traitement de texte Word®.
Insérez le CD dans le lecteur de votre ordinateur. Si celuici n'ouvre pas automatique-
ment les fichiers inclus, allez dans «Poste de travail » sur le bureau. Ouvrez-le, puis
cliquez sur le lecteur CD. Vos fichiers s’ouvriront.

Avec votre souris, faites glisser chaque fichier sur votre bureau (copie automatique
par votre ordinateur). Retirez le CD et conservez-le pour une éventuelle restauration en
cas de défaillance de votre systéme informatique.
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Puis créez un dossier dans lequel vous glisserez chacun des fichiers placés sur le
bureau. En ouvrant ce dossier, vous pourrez travailler chaque fois que cela vous sera
necessaire.

B ® M Les fichiers Word® et Works®

Tous les documents sont également présentés sous la forme d'une image, qui peut
étre imprimée avec Word® ou Works® ; il suffit d’ouvrir le fichier correspondant a votre
logiciel de traitement de texte. Méme les versions anciennes (depuis 1995) peuvent
lire et imprimer ces fichiers.

Les documents a imprimer reproduisent ceux qui figurent dans ce manuel de
comptabilité pour les petites entreprises. Il suffit souvent de cliquer avec le bouton droit
et d'actionner la commande IMPRIMER pour obtenir les documents sur votre impri-
mante. Comme tous les fichiers du CD sont en mode « lecture », un message peut
apparaitre a I'écran, et vous demander d'enregistrer le fichier sous un autre nom pour
étre imprimé (ou pour écrire sur le tableau).

Il s'agit de :

- « Document n® 1.1 » : livre{journal de caisse/magasin (document n® 1) ;

- « Document n® 1.2 » : journal de caisse des recettes/magasin ;

- « Document n® 1.3 » : ventilation du journal de caisse/magasin ;

-« Document n® 2.1 » : livrejournal des encaissements (Banque ou CCP) (document
n°2);

-« Document n° 2.2 » : journal des encaissements (Banque ou CCP) ;

- « Document n°® 2.3 » : ventilation du journal des encaissements (Banque
ou CCP) ;

- « Document n® 3.1 » : livre-journal des paiements (Banque ou CCP) (document
i®3):

-« Document n® 3.2 » : journal des paiements (Banque ou CCP) ;

- « Document n® 3.3 » : ventilation du journal des paiements (Banque ou CCP) ;

- « Document n® 4 » : journal d’ouverture (document n® 4) :

- « Document n® 5 » : journal des extournes (document n° 5) ;

- « Document n® 6 » : journal d'arrété des comptes (document n® 6) ;

- « Document n® 7 » : journal général (document n®7) ;

- « Document n® 8 » : grand-livre (document n® 8) ;

- « Document n® 9 » : bilan et annexe (document n®9) ;

- « Document n® 10 » : compte de résultat (document n® 10) ;

- « Tableau immob. » : tableau des immobilisations.
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B W ™ Les documents Excel®

Vous pouvez IMPRIMER et AFFICHER les documents a I'écran, puis ECRIRE directement sur
les feuilles, si vous le souhaitez. Les cellules contenant les formules de travail sont tou-
tes protégées. Suivez la notation classique, comme si vous écriviez a la main, et vous
aurez de bons résultats. Les cellules libres pour I'écriture sont blanches, ou jaune clair
(notamment dans la fiche des immobilisations).

Il s'agit des documents suivants :

- « Document n® 1.1.xls » : livrejournal de caisse/magasin (document n® 1) ;

- « Document n® 1.2.xls » : journal de caisse des recettes/magasin ;

- « Document n® 1.3.xls » : ventilation du journal de caisse/magasin ;

- « Document n® 2.1xls » : livrejournal des encaissements (Banque ou CCP) (docu-
ment n° 2) ;

- « Document n® 2.2.xls » : journal des encaissements (Bangue ou CCP) ;

- « Document n® 2.3.xlIs » : ventilation du journal des encaissements (Banque
ou CCP) ;

- « Document n® 3.1.xls » : livre-journal des paiements (Banque ou CCP) (document
128

- « Document n® 3.2.xls » : journal des paiements (Banque ou CCP) ;

- « Document n® 3.3.xls » : ventilation du journal des paiements (Banque
ou CCP) ;

- « Document n® 4.xIs » : journal d'ouverture (document n® 4) ;

- « Document n® 5.xIs » : journal des extournes (document n° 5) ;

- « Document n° 6.xls » : journal d'arrété des comptes (document n° 6) ;

- « Document n® 7.xIs » : journal général (document n®7) ;

- « Document n® 8.xIs » : grand-livre (document n® 8) ;

- « Document n° 9.xls » : bilan et annexe (document n° 9) ;

- « Comptes annuels.xls » : compte de résultat (document n® 10) ;

- « Tableau immob.xls » : tableau des immobilisations.

En ouvrant le fichier « 3-Documents Excel (version 2) », vous trouverez un petit
classeur Excel dénommé « Comptes annuels intégrés (Gd Livre, Bilan, Cpte de
Resultat) ». Ce petit classeur permet de reprendre la centralisation de journaux
manuels, une balance de comptes ou un grand livre, pour présenter un bilan et
un compte de résultat correctement. C'est aussi un outil d’apprentissage des opé-
rations comptables.
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B = ™ Voici maintenant la procédure a suivre

Voici maintenant la procédure a suivre pour installer les fichiers sur votre disque
dur, afin d'éviter les défaillances éventuelles de votre systéme.

La reprise des documents avec Excel® ne pose aucune sorte de probléme. Ces
documents peuvent méme étre repris avec une ancienne version de ce logiciel,
fonctionnant dés Windows95®. Votre systéme vous demandera si vous souhaitez
CONVERTIR le fichier selon votre configuration. Faites-le et sauvegardez vos docu-
ments dans le dossier de votre choix.

Selon votre version d'Excel®, les formats de page des feuilles de calcul peuvent
ne pas correspondre aux images que vous attendez (regardez les originaux dans
le manuel). Dans le fichier des immaobilisations par exemple, les sauts de page
peuvent ne plus étre a I'emplacement d’origine (il est facile d’en retrouver I'em-
placement). Vous pouvez vous-méme supprimer les sauts de page incohérents
(dans le menu INSERTION, puis SAUT DE PAGE) et insérer de nouveaux sauts de page
aux endroits qui vous conviennent.

Peut-étre faudra-t-il aussi revoir la mise en page de certains documents (en Pay-
SAGE, dans le menu FICHIER, puis MISE EN PAGE), ou la remise en place des VOLETS,
(dans le menu FENETRE, puis FIGER — OU LIBERER — LES VOLETS). Habituellement, la
reprise de ces documents ne pose pas de difficulte.

Les cellules des documents Excel® sont toutes protégées. Il est donc possible
d’écrire avec le clavier directement sur tous les journaux. Mais il n'est pas prati-
que de le faire avec les journaux manuels de « caisse des recettes/magasin »,
« encaissements (Bangue ou CCP) » et « paiements (Banque ou CCP). En effet,
ces journaux sont en quelque sorte les brouillards de la petite entreprise (voir
p. 43 de ce manuel) ; ils demeurent I'étape manuelle incontournable. Par contre,
les feuilles de ventilation sont tout a fait utilisables au clavier. Le temps gagné est
intéressant, et les additions sont toutes prétes !

Pour préparer les centralisations (livres-journaux) ou récapitulations, il est tout a
fait concevable d'utiliser le clavier.

Tous les livres-journaux peuvent étre fait directement & I'écran. Le journal d'ar-
rété des comptes fait de cette facon offre un travail propre et plus agréable. Le
grand-livre peut aussi étre complété par saisie informatique. Les totalisations sont
automatiques, la présentation de votre bilan et de votre compte de résultat en est
grandement facilitée. Vous pouvez aussi lire votre résultat (bénéfice ou déficit
comptable) directement sur votre grand-livre, dans la derniére colonne (balance).
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Vérifiez bien, avant, 'équilibre débit-crédit, a I'aide du dernier journal a com-
pléter: le livrejournal général. Toutes les explications sont dans le manuel.

B B W Le tableau des immobilisations

Le document n°® 9 - le bilan et son détail (I'annexe) —, comme le n°® 10 - le
compte de résultat —, peut étre complété par saisie informatique de votre travail
(la marche a suivre est décrite dans ce manuel, auquel vous devez faire réfé-
rence). Limprimante vous fournira un résultat propre et parfaitement lisible.

Il faut préciser que I'utilisation du tableau des immobilisations permet de gérer
ses immobilisations automatiquement, en ouvrant une feuille par compte
(200/280, 213/283, 215/285, 216/286, 217/287, 218/288...). Dans ce
tableau, la saisie au clavier est possible car les cellules de calculs sont protégees.
Il faudra cependant respecter ceci : Si vous EFFACEZ, ANNULEZ, OU SUPPRIMEZ une
information chiffrée écrite dans une cellule, il peut apparaitre la mention
« # VALEUR » dans les cases associées. Pour la faire disparaitre, il suffit d'inscrire
le chiffre O (zéro) dans la case annulée.

B = W Le classeur Excel© (Comptes annuels)

Le classeur Excel® intitulé « Comptes annuels » est utilisable par toutes les versions de
ce logiciel, de 1995 a 2007. Il contient I'ensemble des documents comptables (doc. 1 a
10) réunis dans un seuil fichier. Tous ont été programmeés et actualisés en prenant en
compte les régles de 2008. Cela signifie qu’en saisissant les données comptables sur
I'un des journaux (doc. 1 a 6), vous obtiendrez les autres tableaux (journal général, grand-
livre, bilan, compte de résultat) grace a la mise a jour programmee.

A titre de cas pratique d'étude, vous pouvez reprendre les différents exemples de ce
manuel et les comptabiliser dans ce classeur. Vous obtiendrez ainsi le bilan et le compte
de résultat automatiquement, sans crayon et sans faire de multiples reports ou additions.

Pour visualiser les documents, les utiliser puis les imprimer, il suffit de cliquer sur 'on-
glet correspondant, situé en bas de la page.
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Attention a Péquilibre débitcrédit des données comptables saisies sur les
journaux ! Un message d'alerte vous signale une anomalie, lorsque celle-ci se produit,
quelque soit le document. Sur le bilan comme sur le compte de résultat, un message
(situé sous le tableau) vous signale I'existence d’'une anomalie. Lorigine du dés-
équilibre se situe dans les journaux qui ne sont pas complétés correctement (notamment
le journal d’ouverture — doc. 4 —, le journal des extournes — doc. 5 - et le journal d'arrété
des comptes - doc. 6).

Notez qu'un bilan ou un compte de résultat sans mention d’anomalie ne veut
pas dire que le solde de tous les comptes est conforme a la réalité. Il convient tou-
jours d'en vérifier I'exactitude ou la conformité avec les régles et principes du code
de la comptabilité.

ESSENTIEL

Les documents Excel® sont réalisés pour étre édités et imprimés en noir et blanc.
Les couleurs sur votre écran n'ont pour but que de mettre en relief tel ou tel point, et
de rendre plus agréable le travail de saisie. N'oubliez pas que I'édition des
documents comptables ne supporte pas la couleur (sauf les états financiers). La
comptabilité consomme beaucoup de papier, donc beaucoup d'encre. Préférez
toujours imprimer vos journaux et livres comptables en noir et blanc.

Le bilan et le compte de résultat définitifs peuvent cependant étre imprimés en
couleur.

Si vous détectez des anomalies, n’hésitez pas a nous écrire. L'éditeur transmettra vos
observations. Elles permettront de corriger les prochaines versions.
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Index

Les entrées renvoient aux numéros de paragraphe
inscrits dans la marge du manuel.



A

Achat 261, 349

Acompte fournisseur 341,375 ;
voir avance

Actif 0,
circulant : 256, 461, 463

Affectation 180 ;
du résultat : 400

Agencements 255
Amende 267
Amortissement 181, 195, 255, 267, 280,
286, 299, 301, 422, 428, 460

Animal 288
Annexe 144, 464
Annonces 264
Apport 389, 391
Archive 250, voir classement
Arrété Voir journal
Arrété des comptes 142
Artisan n
Assurance 263
Auxiliaire Voir journal
Avance client 329, 368 ;
voir acompte

B

Balance 182, 458
Banque Voir journal ou compte
Base d’amortissement 281
Bénéfice 460
Bien possédé YLy
Bilan 138, 144, 459, 462
Bordereau 325
Brouillard 149
Bureau 255
Caisse Voir journal
Capitaux 252, 266, 460
Carte bancaire 316
Caution 255, 2682
Centralisation 183, 360 et s
Centre de gestion agréé 12
Cession 271,281, 298, 425
Charge a payer : 184, 185, 243, 258, 415 ;
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Charge financiére : 267 ;
exceptionnelle : 267 ;
t’exploitation : 350 ;

payée d'avance : 186, 4215  peyyy 194, 240, 259, 268
sociale : 265, 266 pgciaration CA.12 (TVA) 432
Chiffre d’affaires 113, 466 Découvert 393, 439
Chronologie 104 Déficit 392, 460
Classement 245 Déplacement 263
Client 256, 268, 419, 460 ; Dépot 255, 282
voir avance Dettes a terme : 241, 254, 390, 399, 460
Cléture 108, 187, 430 Dirigeant 266
Code de Commerce 1002109 Documentation 264
Code général des Imp0ts 109,110 Documents comptables 246
Colonne Voir ventilation Dons 264
Commergant 310 Dotations 195, 267, 233, 301
Commission 264, 270 Droits d'auteur 267,270
Comptabilité simplifice 131 Durée 283
Compte courant : 254 ;

exploitant : 191, 253, 266 ;
financier : 237
Compte de résultat 137, 144,188, 465, 468

Comptes de bilan 189, 252
Comptes de gestion 183, 190, ]
243, 258, 269 Ecriture 196, 210, 212, 241 a 244,
Cairisaratio 250 313, 318, 330, 341, 348, 416, 433
Consigne 282 Emprunt 253,‘35.1, 397
Cotisafmistians 466 I:cha@sement Voir journal
Construction 255 Energ!e o 263
Caiitaiiticii 264, 267 Enregistrement obligations : 103: 135;
Contenu des comptes 105 S 381 - voir :f;{;:;g
Cor?trepartle 192 Etats financiers Voir hilan,
Cotssqtlon ) 264 compte de résultat
Courrier Voir classement Exaiics 107,187, 294
Créance 25bt, ZBT.; Exploitant 953
voir actif Extourne 198
Crédit 193,240,260, 268 Eytrait de compte 320, 324, 332
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F

Facture 414
Fiche d'immobilisation 283, 292, 302
Financier 252, 267
Fiscalité 109
Fonds de commerce 203, 284
Fournisseur 254, 260, 398, 414, 460 ;
voir acomptes

Fourniture 263
Frais de personnel 265
Frais d’établissement 255, 424
Franchise 112,199, 432, 435
Gestion Voir compte
Grand-livre 139, 148, 200, 406,
411, 450 et s.

Honoraires 264
Hors service 298
Image fidele 143
Immobilisation 201, 202, 249, 252,
267,271, 280 et 5., 294, 422

Impét 203, 254, 270, 440
Imputation Voir affectation
Informatique 255

Installations 255
Inventaire chiffrage : 430
Investissement 294

J

Jetons de présence 267, 270
Journal 204, 322

Journal d'arrété 112 ets.,
Journal de caisse 146, 161-162, 167,
311,323, 340
Journal des encaissements 148, 152,
163-164, 168, 324, 333

Journal des extournes 395, 402 et s.
Journal des OD 429 ;
voir journal d'arrété

Journal des paiements 133, 165-166,
169, 342, 352

Journal d'ouverture 388 ets.
Journal général 409 et s.
Justificatif Voir pigce
Lexique 181
Libellé 205, 296
Linéaire 286 ;
voir amortissement

Livre d'inventaire 108, 148, 457

Livre-journal 148 ; de caisse : 167, 360 ;
de banque ou CCP : 168, 365, 371 ;
voir journal, report

Location 263, 270
Locaux 255
Logiciel 267,270
Loi comptable 100
Long terme 285
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Pourboire 264
Prescription 250
y Prestataire de services 323

. Prét 255
Man?t(_enance 263 Principes comptables 143
Matériel 255 i ,

Méthode 380 Production ' stuc_k_eq:Z?U, 430;
Micro-entreprise 102, 112; Produi . lmmflh.";s'}l;e 43301336
plafond : 117 et 132, 435 rauit o TOGEVON : s S

g 2 . H
o comptable ;52 Texploitation : 210, 243, 258 ;
Moins-value 208, 267, 285, 298, 438 <
Moyen de financement 0 HRRUIBT = dv'
voir compte

Numéro 236 Prorata 283, 300, 301 ;

temporis : 124
Provision 212,253, 267, 271, 422, 426, 421

0 Publicité 264

Obsoléte 289
Opération diverse (OD) 429;
voir journal d'arrété
Outillage 255 Récapitulation Voir journal
Ouverture 206 Réception 264
Recette Voir journal
Recrutement 264
Redevance 267,210
Régime micro-entreprise 112,113, 117
Régime réel normal 123
Paiement Voir journal ggg;me simplifié 1 ;;g ;}'2
Partie double 133, 243 cge T
) Régularité 143
Passif 241, 461, 463 Remb 312 314
Pénalite 267 embourserment '

s i Remise de chéque 328
Périodicité oo Réparation 263,294
Petite entreprise définition : 111 Report 3 nouveau : 253, 392, 400 ;
Piece comptable : 156 ; au grand-livre : 404 et s.

justificative : 207, 246, 296, 325, 343 Réserve 953
Plan comptable126, 121, 251 et s. Résultat 460
Plus-value 208, 271, 285, 298, 425, 438 Révision 412
Port 263 Risque 261
Poste 263 Ristourne 270
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S

Salaire 265
Service 264
Sincérité 143
Situation 13
Société 115, 440
Solde 214, 316, 332, 353, 366, 372, 397
Stock 2352, 256, 2170, 430
Subvention 253, 270, 428
Super simplifié 119

T

Taux d'amortissement 196, 286, 299
Taxe 264 ;
fonciere : 264 ;

professionnelle : 264 ;

sur les salaires : 264

Tiers 252

TPE 102, 143

Tracabilité 215
Transport 255
TVA 112, 432 ;

collectée : 216, 256, 330, 433 ;

exigible : 217, 433 ;

récupérable : 218, 256, 264, 287, 348, 414, 434 ;
taux: 310, 314 ;

a reverser sur cession : 287

V

Valeur brute : 288, 297 ;
cession : 288 ;

VNC : 208, 289, 298 ;
ajoutée : 466 ; voir TVA
219, 319, 334, 341, 355 ;
voir journal

Veérification 429 ;
voir solde, révision, journaux, comptes
Virement 251, 328, 341, 431

Ventilation
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LES GUIDES DU CREATEUR D'ENTREPRISE

Vous étes commercant, artisan ou prestataire de services.

Vous étes conscient que la comptabilité est un outil essentiel pour gérer
votre entreprise, pour communiquer avec des partenaires aussi indispensables
que votre banquier, et pour remplir vos obligations fiscales.

Vous voulez acquérir les mécanismes et le contréle de votre comptabilite, tout
en économisant le co(t de sa tenue compléte par un centre de gestion agréé.

Ce livre est pour vous !

Il vous donnera les moyens de comprendre et d'entrer dans I'esprit de la
comptabilité par I'expérience directe, a travers un cas pratique développé
tout au long du livre : I'étude pas a pas de la comptabilité d'une TPE -
des factures, des talons de chéques, des extraits de comptes, etc., jusqu'au
bilan, en passant par les différents journaux et arrétés comptables.

Cette méthode claire et pédagogique a été spécialement créée pour les
petites entreprises, dans le respect des obligations comptables issues du code
de Commerce et de l'application du plan comptable général. Elle est
accessible a toutes les personnes ne connaissant pas la comptabilité.

Grace au CD, qui fournit tous les documents préparés et des tableurs
pré-programmés, vous saurez tenir votre comptabilité manuellement ou sur
ordinateur, sans qu'il vous soit nécessaire d'acheter un logiciel de comptabilité
ou de traitement des immobilisations.

A. Faure, diplémé d’expertise comptable,
est [‘auteur de La Comptabilité, c'est
simple !, de Faire soi-méme son bilan
comptable et de Manuel de comptabilité

pour les associations, titres parus aux
ro2r 2V 12779 éditions Chiron.
LCPEO09
30 €

ISBN : 978.2.7027.1271.9
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