

PARCOURS 2 ; Assurer la gestion comptable, financière et fiscale rédiger et classer les documents
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1. Assurer les contacts fournisseurs et clients dans le processus achat-vente
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1.1 les partenaires d’une entreprise
 (
....
)1.1.1 1ere approche
 (
ENTREPRISE
)




















1.1.2 2eme approche 
	
	Nature
	Relation
	Qualité de l’interlocuteur
	Opérations

	Partenaires de l’entreprise
	Externe
	De travail
	Le personnel
	Rémunération du travail – gestion du personnel

	
	
	De capital
	Les associés
	Apports argent – rémunération du capital

	
	Interne
	commerciale
	Les fournisseurs
	Achats de biens et services – correspondance commerciale

	
	
	
	Les clients
	Ventes de biens et services – correspondance commerciale

	
	
	Financière
	Les établissements financiers (banques,...)
	Dépôt d’argent règlements (paiement et encaissement) placements, emprunts

	
	
	administrative
	Les administrations publiques
	Déclarations d’impôts taxes (TVA, ...) cotisations ONSS











1.1.3 Application 
L’entreprise Saint Petersbourg est spécialisée dans l’agencement et la décoration de boutique commerciale.
Complétez le tableau suivant afin de déterminer la nature et la qualité des interlocuteurs de l’entreprise Saint Petersbourg ainsi que l’ opération réalisée.
	
	Interlocuteur 
	Relation 

	
	
	Nature 
	Qualité
	Relation 

	1
	Reçu de la société Rocador la facture relative à l’achat de panneaux de bois 
	
	
	

	2
	Envoi à l’ONSS de la déclaration d’embouche d’un nouvel employé
	
	
	

	3
	Reçu de la banque une lettre d’information concernant la souscription d’un emprunt 
	
	
	

	4
	Envoi d’un devis à la boulagerie Ercole concernant l’aménagement de sa boutique
	
	
	

	5
	Reçu du client NewLook un chèque en règlement de la facture n°343
	
	
	

	6
	Dépôt sur le compte de l’entreprise du chèque reçu du client New Look
	
	
	

	7
	Envoi l’ONSS d’un document constatant l’arrêt pour cause de maladie d’un salarié
	
	
	

	8
	Reçu la facture du garage concernant la révision de la camionnette de livraison 
	
	
	

	9
	Remise d’un chèche au fournisseur Cormac en règlement de sa facture N° 654
	
	
	

	10
	Reçu facture du transporteur Lumarez concernant la livraison du matériel pour un chantier 
	
	
	









2 Les documents commerciaux courants
2.1 Introduction
L’achat constitue une des activités principale d’une entreprise qu’elle soit commerciale ou industrielle.
L’acheteur et le vendeur doivent s’accorder sur les caractéristiques du produit, la qualité, la quantité, le prix, la date de livraison, le mode de livraison, la date de paiement, ...
La complexité de la vie des affaires impose que des documents écrits traduisent toutes les opérations possibles.
L’utilité d’un écrit est évidente dans bien des domaines :
· ____________________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________________

Certains documents sont standardisés (chèque, virement, ...) par contre, de nombreux documents émis par l’entreprise elle-même, peuvent être très différents d’une entreprise à l’autre. 
	                                                                                                                                                 Documents 

	Fournisseur
	Demande de prix

	Entreprise ABC
	

	
	Offre de prix

	
	

	
	Commande

	
	

	
	Livraison 

	
	

	
	Etablissement du compte

	
	

	
	Réclamation 

	
	

	
	Réponse à la réclamation

	
	

	
	Règlement/ paiement

	
	







2.2 la demande d’appelle - _________________________
	La demande de prix est 















2.3 Offre de prix/ devis
2.3.1 Définition 
	L’offre de prix est 













Très souvent, la vente se conclut à la suite d’une offre. Une offre de prix peux être verbale, téléphone ou écrite.
L’offre constitue un engagement de livrer aux conditions fixées.
L’entreprise complète généralement un tableau afin de comparer les offres reçues.
Le tableau de comparaison d’offres est un document interne à l’entreprise qui permet à celle-ci de sélectionner plus facilement l’offre la plus avantageuse pour elle.






2.3.2 Exercice
Tu travailles dans la société « Les Opérateurs » (rue Blanche 55-7500 TOURNAI) et tu es responsable du service achats. Ton directeur, Mr VERLAN, te remet la demande d’achat ci-dessous et te charge de comparer les différentes offres dans un tableau, de choisir l’offre la plus intéressante et de justifier le choix.
[image: ]
Aux pages suivantes, tu trouveras la réponse de 2 fournisseurs. Qui sont-ils ?:
· ____________________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________________
[image: ]
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	                                       Fournisseurs
Condition
	DUPLO
	BIG TOYS

	TOTAL PAR ARTICLE
	Combiné aspirateur


Fer à repasser


Trotteur avec 6 jeux
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	

	- REMISE
	
	
	
	

	TOTAL NET
	
	

	Frais de transport
	
	

	Frais d’emballage
	
	

	Délai de livraison
	
	

	Condition de paiement
	
	



Mes calculs :








2.4 Le bon de commande
2.4.1 Définition 
	Le bon de commande est un document 










L’original est adressé au vendeur, le double est conservé par l’acheteur.
2.4.2 Modèle de Bon de commande
Observe le document à la page suivante et réponds au questions 
[image: ]


· Le document comporte 2 parties :
· ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Qui rédige le document ?
__________________________________________________________________________________
· A qui est-il adressé ?
__________________________________________________________________________________
· Quelle est l’utilisé du document ?
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Qui le signe ?
__________________________________________________________________________________
· Indique la signification de chacun des chiffres.

1. ____________________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________________
5. ____________________________________________________________________________
6. ____________________________________________________________________________
7. ____________________________________________________________________________
8. ____________________________________________________________________________
9. ____________________________________________________________________________
10. ____________________________________________________________________________
11. ___________________________________________________________________________
2.4.3 Unités et quantité
Quelle différence existe-t-il entre « unités » et « quantités »
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	
	Unités
	Quantités
	Produit
	Nombres d’articles

	Coffret à monnaie
	
	
	
	

	Dossier suspendus
	
	
	
	

	5 litres de lait
	
	
	
	

	2 paires de chaussettes
	
	
	
	

	4 pochettes de 3 stylos à bille
	
	
	
	

	3 blocs de 100 feuilles
	
	
	
	


 
2.4.4 les conditions de ventes
Pourquoi les conditions de ventes doivent-elles figurer sur le bon de commande ? 








[image: ]
2.4.4.1 Description des marchandises
[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]
2.4.4.2 Les gestes commerciaux 
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2.4.4.3 Les conditions de livraison et de paiement 
a) Conditions de livraison
Lors de la conclusion du contrat, les parties doivent convenir
· De la date et du lieu de livraison
La date de livraison doit être indiquée avec précision mais peut-être indicative (30 juin, dans 3 mois au plus tard, ...)
Du monde de transport
Le mode de transport varie selon la province du la marchandise : route, air, mer, voie, fluviale, chemin de ver, ...
Des frais et risques de livraison 
L’acheteur a un recours possible contre le vendeur qui ne respecte pas les délais de livraison : dommages et intérêts, résolution de ventes.
b) Conditions de paiement (mode et délai)
il existe différents mode de paiement. Il s’agit du moyen utilisé par l’acheteur pour payer
· En espèces,
· Par virement,
· Par carte bancaire,
· Par chèque...
L’échéance du paiement, c’est-à-dire le délai de paiement peut-être formulé de différentes façons :
	Paiement à la commande
	Paiement avant l’envoi de la commande

	Paiement à la commande avec versement d’un acompte 
	Paiement d’un acompte lors de la commande et paiement du solde à la livraison

	Paiement contre remboursement 
	Paiement au moment de la livraison

	Paiement au comptant
	Paiement peu après la livraison (dans les 8 jours)

	Paiement à terme
	Paiement après l’écoulement d’un certain laps de temps (1 mois, 2 ou 3 mois)

	Paiement à tempérament 
	Versement d’un compte (minimum 15%) et du solde en plusieurs mensualités (minimum 4) d’un montant identique

	Paiement à date fixe
	La date d’échéance est déterminée exactement

	Paiement à X jours de date
	Paiement X jours après la date de facture

	Paiement à X jours de vue
	Paiement X jours après la date de réception de la facture

	Paiement à X jours fin de mois de livraison 
	Paiement X jours après la fin du mois au cours duquel la livraison à eu lieu




2.4.5 Application 
Le comité d’entreprise de la société Gilly – Rue du Parc Royal 10 à 1000 Bruxelles (spécialisé dans les vêtements de sport) offre un jouet à chaque enfant du personnel.
Le 5 novembre, le comité passe une commande auprès des Ets Joujoux (rue des Rivières, 7- 1000 Bruxelles) auprès avoir sélectionné les jouets. Le nombre d’enfants de la société est donné en annexe 1 et les jouets choisis par âge en annexe 2.
Le règlement doit s’effectuer dès réception de la facture par chèque bancaire.
La livraison doit avoir lieu au plus tard le 5 décembre.
	Annexe 1

	Nombres d’enfants
	Garçons
	Filles

	Moins de 5 ans
	13
	12

	De 5 à 8 ans
	12
	11

	De 9 à 12 ans
	8
	9

	De 13 à 16 ans
	15
	14



	Annexe 2

	Jouets prévus
	Garçons
	Filles

	Moins de 5 ans
	Cube imagier

	De 5 à 8 ans
	Circuit trafic
	Poupée Lucy

	De 9 à 12 ans
	Talkie-Walkie
	Coffrer poterie

	De 13 à 16 ans
	Lecteur de cassettes



· Quels jouets l’entreprise va-t-elle commander et quel est leur nombre ?
Complète le tableau ci-dessous
	Nom du jouet
	Nombres à commander
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De quel document s’agit-il ?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Conditions de ventes :








2.5 Le bon de livraison 
2.5.1 Définition 
	Le bon de commande de livraison, aussi 











2.5.2 Vérification du bon de livraison 
 
Lors de la réception de la marchandise, il y a deux types de vérification à effectuer: 
 
Comparer le double du bon de commande au bon de livraison;
Contrôler la marchandise (quantité et en qualité) par rapport au bon de commande et au bon de livraison. 

La personne qui réceptionne la marchandise n’est pas nécessairement la personne qui a acheté. 
 
Après vérification, il faut prendre une décision: 
 
soit accepter la marchandise,  soit accepter la livraison sous réserve,  soit refuser la livraison. 
 
 
En fonction des conditions de vente, les marchandises sont livrées dans un délai plus ou moins long. 
 
 
	 
2.5.3 Modèle d’un bon de livraison   
Observe le bon de livraison ci-dessous et complète le questionnaire. 
[image: ]

· Qui rédige le document ? _______________________ c’est le ______________________
· A qui est-il adressé ? _______________________ c’est le _________________________





· Indique la signification de chacun des chiffres. 
1. ____________________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________________
5. ____________________________________________________________________________
6. ____________________________________________________________________________
7. ____________________________________________________________________________
8. ____________________________________________________________________________
9. ____________________________________________________________________________













2.5.4 Exercices
2.5.4.1 Exercice 1
Observe les 2 documents ci-dessous. De quels documents s’agit-il ? Compare ces 2 documents dans le tableau qui se trouve à la suite des 2 documents.
Document 1 : ________________________________
[image: ]
Document 2 : _________________________________
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	Document 1
	Document 2

	Comment s’appelle ce document ?

	
	

	Qui le rédige, qui l’émet ?


	
	

	A qui est-il adressé ?
	
	

	Quelle est l’utilisé de ce document ?



	
	

	Qui le signe ?

Pourquoi ?



	
	

	Que trouve-t-on comme autre renseignement sur le document ?



	
	



· En observant les 2 documents, tu as constaté des anomalies. Lesquelles ? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.5.4.2 Exercice 2
Tu travailles dans la firme ARBRARTIFICEL et tu reçois la commande suivante.
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A la date prévue les marchandises sont expédiées et tu es chargé(e) de rédiger le document n°140 qui va les accompagner.
[image: ]

2.6 La facture
2.6.1 Définition 
La facture est un document établi 


La facture



2.6.2 Mentions obligatoires 
La facture est la principale pièce écrite constatant le contrat de vente.
La facture sert de ___________________________________________________________________ ; elle doit donc permettre de connaître les contractants, l’opération réalisée et le montant dû.
La loi impose aux commerçant de la conserver pendant __________ ans au moins.
Elle doit être rédigée en double exemplaire et comprendre les mentions suivante :
· Le mot ‘’facture’’ et le numéro
· Identification du vendeur 
· Nom 
· Adresse
· N° TVA
· N° compte en banque
· N° registre de commerce
· Identification de l’acheteur
· Nom
· Adresse
· N°TVA
· Date
· La facture devra être datée au plus tard du 5e jours ouvrable du mois qui suit celui de la livraison de la marchandise.
· Description de la marchandise
· Dénomination
· Quantité
· Prix Unitaire
· Détail du prix à payer
· Conditions de vente

2.6.3 Analyse de la facture
Fais correspondre chaque n° à la mention obligatoire 
[image: ]
	1) 


	2) 


	3) 


	4) 


	5) 


	6) 


	7) 


	8) 


	9) 


	10) 


	11) 


	12) 


	13) 


	14) 


	15) 


	16) 


	17) 




2.6.4 Structure de la facture












2.6.5 Les conditions générales de vente (rappel)
Les réductions commerciales
· Un ___________________________ peut être accordé :

· En raison d’un défaut de qualité ou de non-conformité
· En cas de retard dans la livraison

· Une ___________________________ peut être accordée :

· En raison des quantités ou de l’importance de la commande
· Lors de promotion
· A certains clients, en fonction de leur qualité.

· Une ____________________________ peut être accordée  sur tous les achats effectué durant une période déterminée.

La réduction financière : l’escompte 
L’escompte est accordé pour un paiement ______________________________________________ ou _____________________________________________.
Le vendeur peut :
· Déduire directement l’escompte sur la facture (l’escompte est alors appelé escompte ferme)
· Laisser à l’acheteur la possibilité de le déduire lui-même si le règlement est effectué dans les délais (l’escompte est alors appelé escompte conditionnel).

2.6.6 Règles de calcul de la facture
· Les emballages cautionnés (emballages repris) ne sont pas imposables à la TVA.
· La base imposable (montant sur lequel est calculé la TVA) doit obligatoirement apparaître sur la facture.
· La TVA se calcule sur le prix brut moins les réductions et moins l’escompte.
· Même si l’escompte n’est pas encore acquis, puisqu’il est subordonné au paiement de la facture, on le déduit quand même lors du calcul de la base imposable.
· Le montant de l’escompte n’est donc pas soumis à la TVA, que le client en profite ou non.
· Sur la facture, l’escompte est déduit pour calculer la base imposable mais il n’est pas déduit du total à payer (on l’ajoute pour obtenir le total à payer).
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2.6.7 Contrôler sa facture 
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2.6.8 L’arrondi commercial 
[image: ]

	Réduction en €

	Réduction arrondies en €


	86.2665

	


	0.362

	


	19.72321

	


	2 525.2568

	


	0.135

	


	0.584

	


	0.9751

	







2.6.9 Calculer un prix après réduction
	Prix brut en € 
	Réduction en % 
	Réduction en € 
	Prix net 

	100.00
	2
	
	

	900.37
	5
	
	

	157.88
	2
	
	

	1 870.28
	4
	
	

	495.69
	3
	
	

	612.50
	2
	
	



Indique ton calcul





















2.6.10 Calculer une TVA
	Montant taxable € 
	Taux TVA en % 
	Montant TVA en € 
	Total à payer

	100.00 »
	21
	
	

	900.37
	6
	
	

	157.88
	21
	
	

	1 870.28
	21
	
	

	495.69
	12
	
	

	612.50
	6
	
	



Indique ton calcul






















2.6.11 La facture : exercice
a) Exercice 1 : la facture – questionnaire
1. Quel est le délai de conversation de la facture ? 

2. Dans quel but compare-t-on la copie du bon de commande à la facture ?

3. Calcule la réduction 
 (
Ancien prix : __________________ € 
Prix de l’article soldé : _____________ € 
Montant
 de la réduction : ______________ € 
Calcul :
)[image: ]





4. dans quel but compare-t-on la note d’envoi à la facture ?


5. A quel moment le client bénéficie-t-il de l’escompte ?


6. Parmi les définitions suivantes, choisis celle qui convient au terme Base imposable : 
· Montant à payer par le client
· Prix brut de la marchandise
· Prix taxe comprise
· Montant sur lequel la TVA est calculée


b) Exercice 2 : la structure de la facture

observe les 5 documents suivantes. Complète ensuite le tableau
[image: ]






[image: ]
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Complète le tableau ci-dessous en inscrivant le montant et le calcul effectué si possible.
	
	Facture 1
	Facture 2
	Facture 3
	Facture 4
	Facture 5

	
	
	
	
	
	6 %
	21%

	Total marchandises


	
	
	
	
	
	

	RRR



	
	
	
	
	
	

	Emballage non repris



	
	
	
	
	
	

	Port



	
	
	
	
	
	

	Base imposable



	
	
	
	
	
	

	TVA



	
	
	
	
	
	

	Emballage repris


	
	
	
	
	
	

	Total à payer


	
	
	
	
	
	








C) Exercice 3 :
Vous êtes employés chez <<Arc en Fleurs>>, Grand-Rue 98 à 7700 Mouscron. Vous firme a expédié des vasques et jardinières pour fleurs à la firme Meubles Lerouge, rue Saint Martin 19 à 7090 Brain-Le-Compte – n° de client : CLI 301149
Rédiger vous-même la facture n°01/287 – Date de la facture : 22/01/XX
Echéance : 30 jours fin de mois.

Voici le bon de livraison qui accompagne la livraison des marchandises le 22/01/XX
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d) Exercice 4 : rédiger une facture 
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2.6.12 L’escompte 
2.6.12.1 Définition 




2.6.12.2 Rappel de la structure de la facture 
[image: ]

2.6.12.3 Application sur la facture avec escompte
Observe la facture à la page suivante
· Quelle est la somme indiquée dans la case « A payer » ? _________________________________
· Qu’obtiens-tu si tu paies dans les 8 jours ? ____________________________________________
· Quel en est le taux ? ______________________________________________________________
· Quel en est le montant ? __________________________________________________________
· Quelle somme paiera l’entreprise le 04/03 ? ___________________________________________
·  Quelle somme paiera l’entreprise à l’échéance : _______________________________________
· A combien s’élève la différence ? ___________________________________________________
· D’où vient la différence ? _________________________________________________________

[image: ]








2.6.12.4  Application
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2.6.13 L’erreur sur la facture
2.6.13.1 Introduction 
[image: ]
· Le document qui augmente une facture s’appelle ______________________________________
· Le document qui diminue une facture s’appelle ________________________________________

a) La note de débit
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La note débit est un document qui vient _________________________________________________

b) La note de crédit 
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La note débit est un document qui vient _________________________________________________


2.6.13.2 La lettre de réclamation
Tu travailles pour la Maison LEBEAU de Mons. Ton patron te remet un bon de commande et une facture. Il te demande de préparer une lettre de réclamation car il a décelé une erreur.









[image: ]
· De quel document s’agit-il ?

· Qui a rédigé le document ?

· Qui est le client ?

· Qui est le fournisseur ?




[image: ]

· De quel document s’agit-il ?

· Quelle erreur constate-tu ?


· Rédige un courrier de réclamation 

[image: ]


2.6.13.3 Application 
[image: ]Tu es employé(e) au magasin « Meubles Beaubois sprl ». Observe les documents suivantes et surligne leur nom. Complète le document de réclamation. La note de crédit est-elle correctement ?
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Chap Il.1 : Rédiger et classer les documents commerciaux 13

Les conditions générales de vente sont exprimées lors de I'offre et de la commande.

* Elles indiquent avec précision les marchandises que I'on commande : ref — PU —
quantité

*  Les gestes commerciaux

® FElles indiquent les délais et mode de livraison ainsi que les délais et mode de
paiement

ises

Les marchandises doivent étre inscrites avec précision.

a) La qualité : il est indispensable de donner un maximum de précisions sur Farticle
commandé (référence, désignation) afin d'éviter les confusions.

b) la quantité : La quantité s'exprime par le nombre, le poids, la longueur, la capacit:
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* Les gestes commerciaux

e Elles indiquent les délais et mode de livraison ainsi que les délais et mode de
paiement

2.44.1 Descript

Les marchandises doivent étre inscrites avec précision.

a) La qualité : il est indispensable de donner un maximum de précisions sur I'article
commandé (référence, désignation) afin d'éviter les confusions.

b) La quantité : La quantité s'exprime par le nombre, le poids, la longueur, la capacité,
. le volume ou la superficie.

¢) Le prixunitaire: Le prix est la valeur de la marchandise exprimée en monnaie
nationale ou en devises.
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Il existe différentes réductions sur le prix:

réduction accordée sur le prix lorsque le client achéte régulierement des

»remlse marchandises ou achéte celles-ci en grandes quantités
réduction accordée si la qualité de la marchandise ne correspond pas a celle
rabais commandée par le client (défectueuse, démodée, non conforme 2
I'échantillon...);
ristolrne réduction calculée sur I'ensemble des achats effectués durant une période
déterminée; .
réduction accordée sur le prix net lorsque le client effectue le paiement avant
escompte

la date prévue pour le paiement (échéance).
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o | wez Q -+ @ ®| DA v ¥
Extrait du catalogue

Etablissements Jousoux

Jouets en gros

rue du Temple 15

75004 PARIS

Catalogue (Prix HTVA)
Référence Désignation Prix unitaire Référence Désignation Prix unitaire

2593 Multigarage 33,00 610 R Poupée Lucy 11,20
260 A Cube imagier 12,00 612M Poupée Ptitchou 13,50
3308 Primo empilable 14,50 705F Rollers 17,90
367K Porteur Twingo 26,90 769 P Talkie Walkie 17,80
389 H Premier ordinateur 29,90 8155 Coffret chimie 2000 61,00
412K Gircuit trafic 32,00 873R Coffret poterie 21,00
503 U Ballon sauteur 9,00 01T Lecteur de cassette CS 22,00

Livraison: 10 jours
Remise 10 % pour les comités d'entreprise
Escompte 2 % si paiement comptant
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$a GOUJoN RCL 260 145 780 3
T TVA BE600 027 664 Vi
Gu Moulin 381 BPO : BE12 0000 2780
saa7 Bon de fwaison n° 80
4000 LIEGE —_lelSmiOODO -
2 —f—>  Livré a BENUSUR - rue de la Glace 60 - 5000 NAMUR
4 |——>Votre commande n® 73 du 03 mai 0000

Rl |Désignation Quantité
P45 |Projecteurs halogénes muraux - étanche -500W |6
SM32 | Spots muraux noirs - étanches - maximum 8OW |8
LH37  [Lampadaires halogénes marbrés - bras et réflecteur | 3
orientables - 300 W s
1540 [Lanternes suspendues - hauteur 30 cm

2
6

8 = =
Livraison franco de port, par nos services, dans un rayon
paiement au comptant par chéque

4
u
5

£ Regu le 15/05/000 — e 14. -

Signature gu clippt;

Qui rédige le document? Cos
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2.5.4 Exercices

Rt [oésgnation Guanigrr

2.5.4.1 Exercice 1 T T
Observe les 2 documents ci-dessous. De qut e

dans le tableau qui se trouve a la suite des - %
p—d

HemriLemaine

directeur

Document 1:

13°C Ensoleillé A & ) W D & 0,

i
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marina Dépanna Publisher
nD delin

Ala date prévue les marchandises sont expédiées et tu es chargé(e) de rédiger le document
1°140 qui va les accompagner.

L e -

Films et Ty

Votre commande .

du

TVABE240654 327 < RCB 102451 ¢ Dexia BE34 06300274 1293 &
W 025705241 ¢ Fax025715241

Bon de lvraison "

du.../../0000

/.../0000

Livraison en port di
Paiement 30 jours aprés réception de Ia facture

750 €

Réference

Désignation

Unité

Quantité

Regu par-
Date:
Signature.
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Certaines entreprises accordent également un escompte sur les frais accessoires (emballages
non repris, frais de transport). Cette pratique se justifie par le fait que I'escompte est
essentiellement une réduction financiére accordée pour I'anticipation du paiement.
Cependant, dans la pratique, certaines entreprises n'accordent plus I'escompte sur ces frais
accessoires, le vendeur considérant ces frais portés en facture au client comme une simple
récupération de frais qu'il a engagés lui-méme au préalable.

e Sideux taux de TVA sont applicables:
— le montant de la base imposable par taux devra apparaitre sur la facture;

— le calcul de la remise s'effectuera sur le prix de chaque marchandise afin
d'obtenir le montant de la base imposable par taux de TVA.

La TVA frappe les emballages facturés et non repris ainsi que les frais accessoires
(transport...) au taux de la marchandise ou au taux le plus bas (si plusieurs taux)
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(transport...) au taux de la marchandise ou au taux le plus bas (si plusieurs taux)

2.6.7 Controler.sa facture

La vérification d'une facture se fait en constatant:

e la concordance entre quantités et qualités recues (bon de livraison) et quantités et
qualités facturées;

e la concordance entre prix unitaire facturé et le prix convenu ainsi que I'exactitude
des conditions de vente (port, remises, conditions de réglement, garanties...) (bon de
commande);

e ['exactitude des taux de TVA;

e I'exactitude des calculs effectués.
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b). Exercice 2:a structire de la facture

Observe les 5 documents suvants, Complate ensuite Ie tableau

ING BE12 3630 1602 7066 © RPM Nvelles ® TV}
o A VIPCRYS,
by
] rue duLac 7
'z ’fam;;;_mé
LS 52 BONREPAS
& 067875395 rue des Roses 12
Facturen® 450 7500 TOURNAI
Date facture_2
|Bon de livraison n”_664
VA __ BE310840562
Référen | Désignation @ [pex ToTAL
ce unitaire
395663 |Services 30 pieces "KARRO" |15 27,48 1220
: 427228 |Vases crisal 'FLO" 16
300,00 430000
374796 |services 163 pieces|2
“GLADIOLA" 199,75 399,50
TOTAL
561170
Emballage non repris
7500
Montant taxable 568670
TA21% 119421
TOTAL A PAYER e as091
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53 PIRGOUIN
PRomenstraat 3 - 8840 STADEN WESTROZEBEKE

051555128 52 BONREPAS
Fax 051557515 rue des Roses 12
TVA/BTW  BEOA01272 568

RPM/RPR  Kortrik

W Crent/ant [ 5o | N Fecure|Date Farture
| FACTURE |\ foyur | patum Foktuur

5610 25 FAKTUUR 870/95 18/09/010)
Descrption/omschrivig 5 Tontant/eedra
Legumes surgolés P (25500
Viande surglée woms  [aaso0
Emballages repris (boites isothermes)
Bases taxables|% TVA|MONTANT TVA|TOTAL Emballages
belstharebasis |%BTW | BEDRAGETW | TOTAAL reprs
o000 o a0 10 000

. 821,40 FORTISBE12 4651 1135 7143

Toal 3 payer

ING  BEL2 3750 0416 0773
Totaal te betalen - =

5
saDEBM,
wedsnisttase (Y [2500
rstocar)

B 067218934
TVA BEO701 541 225

B 16°C Trés ensoleillé
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5610 3 |0 70795 18/09/00 :
Description/Omschriving _ [ TMontant/Bedrag
Légumes surgelés Pasa7 255,00
Viande surgelée HO235 435,00
Emballages repris (boites isothermes)
Bases  taxables| % TVA|MONTANT TVA| TOTAL Emballages
Belastbare basis |%BTW | BEDRAG BTW _| TOTAAL repris
69000 e [0 73140 (5000
. 821,40 FORTISBEL2 46511135 7143

Toal 3 payer

ING  BEL2 3750 0416 0773
Totaal te betalen - =

et [fRy 2200,
o R

B 067218934
TVA BEO701 541 225

RPM Nivelles
DEXIA BE12 0635 78012316

V/commande n 47 @ 12/04/000 Echéancele  30/05/000
| Facture n° 256 du 29/00/0C

Arices Quantités | Prx anitaires MONTANTS
Cartons de pates "MAUA" (50 675 337,50
Cartons de conserves "L (50 1200 600,00

PRIXBRUT  |PORT MONTANT  [TVAG %
— A TAXARLE
937,50 37,50 975,00 [58,50
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FACTURE N° 403

BONREPAS sa
rue des Roses 12 {
TVA  BEOSE0 450756 7500 TOURNAI
RPM Charlerol
ING__BE12 37012784 6188
" Clien | Rappel de Ia commande
asjas7 |N°17 dale
26/05/0000)
Ré__ | Désignation Quantité [ prix unitaire [ Montant
027017 [ Suspension Dome Amb 1 59,00 5900 |
02702N | Suspension Dome Opale 3 59,00 177,00
227030 | Demifantere 2 90,00 | 18000
02707 | Appliques assorties 2 5550 111,00
5 Prixbrut | 527,00
Remise (15 %) | 79,05
Prixnet HTVA w795
+rart 1800
+Emballage 19,75
Montant taxable | 185,70
+TVA(21%) +102,00
TOTALA PAYER B B 77
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7130 BINCHE

) BONREPAS sa
8 oiaisers rue des Roses 12
VA BE0124 567008 7500 TOURNAL
KoM Mons

DEXIA BEL2 0634 7138 9420

Votre commande 48 du
SoarT]
Clenta 5675
R Arie T [Unit [PU_[Wiontant_[Code
5306 | Pomme Duchesse - 1hg 2 250 [s00 |1
2720 | Tranche de ssumon rose- 1kg |3 750 |2s0 |1 |
2709 | Cognac Otard 40°- 70l 5 170 [sss0 (3|
o 3899 |Chiteau Tagac la Rauza 1990 - 75|15 7,23 108,45 3 |
778 |d 2 | [szs |ws0 |1 |
Gaufres patisseries  Suzy (15 |
| |paaques | |
Code [Tawx[Base  [Womtant vA_[TOTAL
1 [6% _[3800  [228 028
| [3_121% [16695 3506 202,01 |
[TOTAL A PAYER 242,09
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Rédigez vous-méme la facture n° 01/287 — Date de la facture: 22/01/C1(]
Echéance: 30 jours fin de mois.

Voici le bon de livraison qui accompagne la livraison des marchandises le 22/01/

REF. Quantité | Désignation Prix unitaire

41 8820 12 Vasques Karthago 39 cm 12,49 € TVA21%

418020 4 Jardinieres St Tropez 40 cm 7589€ TVA 21%

418021 5 Jardiniéres ST Tropez 66 cm 100,41 € TVA 21%
P o Uneremise de 2 % est accordée au client.

o Des frais de transport de 20,25 € lui sont réclamés.
o Des emballages non repris s’élevant a 3,12 € lui sont réclamés.

°C Tres ensol
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d) Exercice 4 : rédiger une facture

La menuiserie ROBERT vend des meubles qu'elle produit elle-méme (essentiellement en
chéne et en pin), ainsi que des bibelots en bois qu'elle ne fabrique pas, mais achéte pour les
revendre en I'état. Elle accorde  certains de ses clients des remises commerciales de 2 3 10
% selon les volumes et les produits achetés. Certains de ses clients sont des particuliers qui
réglent toujours au comptant. Les autres sont des entreprises qui achétent des volumes plus
importants, et bénéficient de délais de paiement (30 ou
60 jours) ou d’un escompte de 1 % en cas de paiement au comptant (selon les conventions
habituelles avec le client).

Votre employeur vous demande d'établir les factures correspondant aux livraisons suivantes
(Ia derniere facture établie porte le n® 209).

* Le12/11: une table de cuisine (180,00 €) et 6 chaises en pin (37,50 € Fune) & M. Jules
(client particulier), rue de Lassus 47 & 7602 Bury

® Lle13/11: 4 bureaux en chéne ( 292,00 € I'unité), 8 chaises en chéne (75,00 € I'une), 4
plumiers en chéne (22,50 € I'unité) et 8 étageéres (8,50 € l'une) a la société immobiliere
Jumbo rue Astrid 65 & 7600 Péruwelz. Remise globale de 2 %. Paiement 3 60 jours.

* Le13/11: une armoire en chéne (PU: 356,00 €), une table de salle 3 manger en chéne
(324,00 €) et 6 chaises en chéne (75,00 o 4 I'une) a
Mme Bonvoisin (client particulier), rue Madame 13 & 7500 Tournai

Fin de la plu
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MENUISERIE ROBERT

Zoning de la Hurtrie
route de IEurope 45
7600 PERUWELZ

06977 5689
RCT: 125 562 |
TVA: BEL45 896 116 — — -
Dexia: BEB9 7995 4896 5640

uanties | oisignaton FURIVA — [Woniant

TOTAL A PAYER | |

1632
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2,6.12.1 Déinition

26.12.2 Rappel de Ia structure de Ia facture,

Quantité
x___Prixunitaire

Total de la marchandise (Prix brut)
~ Rabois, Remise, Ristourne

2.6.12 Uescompte = Soustotal
. - Escompte
2.6.12.1 Définition +  Emballages non repris
+___Frais de port, d'assurance, de manutention

Montant net ou Base imposable
va
Emballages cautionnés

+__ Escompte conditionnel ______
= Totalapayer

2.6.12.2 Rappel de la structure de la facture

26.12.3 Application sur la facture avec escompte.

Observe la facture 3 1a page suivante

Page4surds  2413mots [} [ Focus B - —+———+ 0% Quelle est la somme indiquée dans la case "A payer
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[SalUERERE]

Magasin LAVIE
rue des Voyages 457
1000 BRUXELLES

Arpeler o T e ] Commande
578120 [cosg/96  |02/03/000 | 20 28/02/00000]
N Cient N Facture [ Date Noméro [T [Date

[ 90 jours in de mois ou escompte de 2%

| TVA Client Représentan | Echéance le 29/06/0000
:

v rix

A T Quantités |77

Remise

%

1S25M | Survétements 150 - taile |20 28,00 560,00
M

Prixnet

5903

Frais |Escomite | Montant Taux
otal HTVA f
Rk d'envoi % [Montant | taxable A |[VA

560,00 [> (1120 a0 2[5y

HRB/RCB 429 927 © BPOBE12 00001247 8676 @ BTW/TVA BEA20904 576
B (02) 3224482 © Fax (023221078

§ Fin dela plui
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26.12.4 Application

La menviserie ROBERT vend des meubles qu'elle produit elle-méme (essentiellement en
chéne et en pin), ainsi que des bibelots en bois qu'elle ne fabrique pas, mais achéte pour les
revendre en Iétat. Elle accorde & certains de ses clients des remises commerciales de 23 10
% selon les volumes et les produits achetés. Certains de ses clients sont des particuliers qui
réglent toujours au comptant. Les autres sont des entreprises qui achétent des volumes plus
importants, et bénéficent  de  délais  de  paiement (30 ou
60 jours) ou d'un escompte de 1% en cas de paiement au comptant (selon les conventions
habituclles avec le clent).

Votre employeur vous demande d'établir les factures correspondant aux livaisons suivantes
(12 dernidre facture établie porte le n* 213),

* Le14/11: une table de conférence (12 places) en pin (1 050,00 €), 12 chaises en pin
(37,50 € Fune) et 12 plumiers en pin (13,00 pidce) 3 la banque Dexia, Grand'Place 24 3
7500 Tournai. Remise globale de 5 %, .

Fin de la plui
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Facture n” 1
MENUISERIE ROBERT

du |
Zoning de Ia Hurtrie
route de PEurope 45
7600 PERUWELZ —

| = 0697756 89

RCT: 125 562

|Tva: BEL45 896 116 —
Dexia: BEB9 7995 4896 5640

Quantités | Désignation PUHTVA WMontant

Total

Remise de

Sous-total
Escompte de ... 3% pour paiement comptant
Base Imposable

vA21%

TOTALA PAYER

210
& oc itager 31/03/2022
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2613 emeur surlofoctue.

26.13.1 Introduction

Uerreur est humaine et a loi permet dans certains cas de corriger/modifier la facture MAIS
onne peut PAS la supprimer.

Pourquoi 7
Toutes les factures sont numérotées et leur numérotation est strictement réglementée par
la loi Iy aurait donc un “maillon” manquant entre deux numéros qui composent la chane
dela facturation.

Uneautre solution est de créer un nouveau document qui complétera la facture intial.
- Le document qui augmente une facture s'appelle

2.6.13 L'erreur sur la facture
~ Le document qui diminue une facture s'appelle

2.6.13.1 Introduction
3 3 Lanote de débit

Sile montant de la facture doit &tre augmenté, le fournisscur adresse une NOTE DE DEBIT &
son clent.

Une note de débit peut étre considérée comme une facture complémentaire.
Voici quelques cas oi on établira une note de débit:

] + erreur ou omission en défaveur d fourniseurconsatée aprés Fenvo d afctre;

< > « récupération de frais 4 charge du client dont le montant n'était pas connu lors de
Page 52surs2 2511 mots [} Y Foaus B -— 1+ Fétablissement de la facture (frais de transport, de douane, d'assurance..);

C Nuageux
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Uneautre solution est de créer un nouveau document qui complétera la facture intial.

- Le document qui augmente une facture s'appelle

~ Le document qui diminue une facture s'appelle

Pourquoi ?

Toutes les factures sont numérotées et leur numérotation est strictement réglementée par
la loi. Il y aurait donc un “maillon” manquant entre deux numéros qui composent la chaine
dela facturation.

de débit

Sile montant de la facture doit &tre augmenté, le fournisscur adresse une NOTE DE DEBIT &
son clent.

Une note de débit peut étre considérée comme une facture complémentaire.
Une autre solution est de créer un nouveau document qui complétera la facture initiale.
Voicl quelques cas oi fon établia une note de débit:
- Ledocument quiaugmente une facture sappelle « erreur ou omission en défaveur du fournisseur constatée aprés envoi de Ia facture;
- Le document qui diminue une facture s'appelle
« récupération de frais & charge du client dont le montant n'était pas connu lors de
Fétablissement de a facture fras de transport, de douane, d'assurance..);

al . notification au client du montant des intéréts de retard en cas de non
paiement dune focture 3 Péchéance convenue;
« notification au client du montant des dommages et intéréts en cas dannulation
dune commande.
puisque fanote de débit est une facture complémentire, elle est soumise aux mémes régles
auea facture en ce quiconcerne sa forme et la TVA
i1y 2 pas de TVA sur des ntéréts de retard et des dommages et intéréts
La note de débit st un document qui vient
Pages2surs2  2530mots [ T Focus. B -—F——+ 9%
o € . 215
gi | e N A L] w ) x e & 5°C Nuageux (DR =1 =]

022
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b) La note de crédit

La note de crédit est un document par lequel le vendeur informe son acheteur de la
réduction du montant de la facture pour l'une des raisons suivantes:

e erreur ou omission en défaveur de l'acheteur, constatée aprés I'envoi de la
facture;

« retour de marchandises non conformes a la commande;

o rabais, remise ou ristourne accordés a I'acheteur aprés I'envoi de la facture;

o retour d'emballages facturés et repris par le vendeur;

o escompte accordé a l'acheteur pour paiement anticipé.

Dans les trois premier cas, la TVA doit étre ristournée au client

Un retour d'emballages cautionnés ne modifie pas la base imposable qui avait été fixée lors
de la facturation des marchandises et en conséquence il ne donne pas lieu 3 un
remboursement de TVA.

Dans la pratique, si plusieurs éléments d'une facture déja adressée au client doivent &tre
g modifiés, 'entreprise préfére annuler la facture erronée et établir une nouvelle facture.

La note de crédit est un document qui vient ..
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" rue des Abricots 347000
Maison Labegy
5P BE12.0000 1234 7894
TVABE0734 45 S
KoM Mons
[[sertve sprt
RPN L e dos Histores 56
7000 MONS
Mons 001/11/15 -
[Référence | Désignation [Quantit [Prix
i e |uniare
Se26A[Porecopi sutomatiaue A4 wvec|s (1659
support de ation
203600 | Lt perforateur puissant63mm [2 | 1365
104025 |Boltes »archives ~ mpresson en| 100|840
i e par 50
400029 |ubbermaid combeile & papir|s  |110
| anitarmme

Délai de livraison: 15 jours
Mode de livraison: par camion, franco de port si commande supérieure 3 € 100,00
Délai de paiement: 30 jours fin de mois de livraison

Mode de paiement: virement postal

Remise: 10 % sila commande est supérieure 3 € 100,00

Frangois LABEAU

&7

« e quel document sagit-ii?
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[ maison Lebeau

rue des Abricots 34
7000 MONS

7000 MONS
Tél. 06549 98 20

Fax 065 49 98 23
BPO BE12 0000 2398 4460
TVA BEOA13 980 162

* Quiest le fournisseur ?

B -4+ %

RPM Mons
Facture n° 545
A PAYER POUR LE 30/12/000000
A rappeler lors du paiement

"~ du 31110000

Votre  commande  n° 450

du 1510000

« e quel document 'agit-ii?

« Quelle erreur constates-tu ?

« Rédige un courrier de réclamation

Refience |t | Désignation o
362648 |3 |Portecopies automatique A4 avec|1659 [49,77
support de fxation
|203600 |2 |Leit perforateurs puissant 63 mm 1365 27,30
b 404026 100 [Boites & archives — impression en bleu (8,10 |16,20
(par50)
404019 |5 [Rubbermaid  corbeiles 3 papier| 1290 59,50
antifamime
Remise Montant [TVA TOTAL A
ToTAL g
TOTAL T3 Thontant toxable [% [Montant | PAYER
15277 |10 1528 000(15749 |21 [s208  [18957
|
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26133 Application

Coller Paragraphe  Styles  Edition  Dicter  Rédacteur
v v Av Ay A A - M -
M i . Tu es employée) au magasin "Meubles Beaubois sprl". Observe les documents suvants et
Annuer | presse-papi.. Police El stles 5 Voix | Rédacteur suligne leur nom. Compléte le document de réclamation. La note de crédit est-elle
correcte?
MEUBLES BEAUBOIS!ve des Brt
7000 BRAIP TE
spl -
BPOBE12 0000 1735 4815
a Maison du Style
) lchaussée de Louvain 25
& 1060 BRUXELLES
B 067559042 LS
ORI ERERa v 29
Date: 03/02/100
i Référence | Désignation Quantits Prix unitaire
a8 Salles & manger avec recouvrement| 2 975,18
PVC vert/bouleau
e Chaises avec dossier en hétre 18 712
748 Tables de salon en pin massif s 229,30
Délai de lvraison: 15 jours
2.6.13.3 Application Mode de lvraison: par camion ~ copie
5 . . Franois Labeau
Tu es employé(e) au magasin « Meubles Beaubois sprl ». Observe les documents suivantes et surl
leur nom. Compléte le document de réclamation. La note de crédit est-elle correctement ?
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I Focus

1917
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RPM Bruxelles < TVA BEOG00 027 647
028094570 < Fax 028094572

BPO BE12 0000 2784 5487

Bon de fivraison n° s:2

R Dateseuco _
Gwés Meubles Beaubois sprl
rue des Bruyéres 8
7090 BRAINE-LE-COMTE
Votre commanden® 29 du__03/02/CT)
Réf.__ | Désignation Quantité U
. 8 |Salles & mangor ave recouvrement| 2 979,18
PVC vert/bouleau
34N | Chaises avec dossier en hitre 1 712
748 | Tables de salon en pinmassif____|5 22930 |

Livraison franco de port, par camion, dans un rayon de 60 km
Le dlient reconnait avoir requ les marchandises indiquées ci-dessus
Le 15/023 15h

Signature du client:
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2614 Céecane fostu.avecnableus
> Uentreprse Babyréve étabit actueliement 3 facturaton  a maln. Cette entreprise
ouhaite présent tabli ses foctures sur Excel. O te demande de reproduire ke modele de

facture cidessous surExce e dautomatise le lus possible e calculs

- Construis le modéle de la facture, avec toutes les formules de calcul
demandées, sura feull
« Sauvegarde tonfcher sous e nom facture modéle

Lo numéro de factur, les colonnes "code atcle” “désignation’,“quantie” et “prix unitaire'
eront saisis. L cllles grises seront e résulat ' calcul affectué par Exce.

I est & noter que les frais de port factués au clients 'devent & 50 Euos s e total des
morchandises estnfirieur 3 1000 Euros, L facture devrase présenter 3 peu prés de a fagon





image47.png
- o
O | B Piier3 assurerla gestion compt. X | a X

C A Fichier | C:/Users/enzoc/OneDrive/Documents/cv%20et%20lettre%20de%20motivation/Pilier%203%20assurer%201a%20gestion%20com...

62 | swre2 Q O] BIA DIV Y e [

= Format monétare (€.0,00) :clic drot. dans lacellule ~“formt de a cllule

onglet
Nombre' ~ Catégore “Monétare

+ s formules 3 indocuer dans e

ellesgrisées

i Jememae =

000 [aaix

Ere) Total vAC
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> Teste ton modbleavec les bons de commande suivants

Facture 1 (Client :Dupont Piere,rue des Sablers, 67500 TOURNAI)

[Cose arice

s Toyamasviess 2000 TR
[ andis o e

Envegitreton fichier sous e nom "fact1

Facture 2 (Clent :Maes Claire, rue des Eglanties, 897 — 7600 PERUWELZ)

~Toésgnation

L bébés
[ oussettes e
Tables s tanger | 100006 F)

nregistr ton fcher sous e nom "fact2”
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~ 1 Assurer les contacts fournisseurs et clients dans le
processus achat-vente

En économie, un partenaire est une personne, un groupe, une collectivité, un organisme ou
une entité avec laquelle on s'associe ou on s'allie pour réaliser une action commune dans
une affaire, une entreprise, une négociation ou un projet

Les relations professionnelles de I'entreprise se traduisent le plus souvent par des opérations
d'achats, de ventes, d'emprunts, de versements de salaires, de paiement de cotisations
sociales, d'impots et taxes, ...

La nature du partenaire (interne ou externe a I'entreprise) permet de classer les différents
types de relations professionnelles

o 1.1 Les partenaires d’'une entreprise :





