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Les documents comptables
obligatoires

Nous avons déja évoqué dans les chapitres précédents les principaux documents
comptables:

— les comptes (cf. chapitre1);
- le journal (cf. chapitre 2);
— le bilan et le compte de résultat (cf. chapitre 3);

La tenue de ces documents n'est pas seulement une nécessité d’'ordre technique; c'est
aussi une obligation légale prescrite impérativement par le Code de commerce et le
décret « comptable ».

I. Le journal et les comptes

Chaque opération doit faire 1'objet d'un double enregistrement:

— d'une part, dans les comptes afin de réaliser un classement des opérations selon
leur nature économique: produits, charges, dettes, créances, etc.

— d’autre part, sur un journal afin de classer les opérations par ordre chronologique.

A - LE JOURNAL
1. Définition

Le journal est un livre comptable sur lequel les mouvements affectant le patrimoine de
I'entreprise sont enregistrés opération par opération et jour par jour.

2. Contenu du journal

Pour toute opération enregistrée sur le journal, il est obligatoire de préciser les informa-
tions suivantes:

— l'imputation de chaque somme (c'est-a-dire le compte dans lequel la somme doit
étre inscrite). L'intitulé du compte doit étre suffisamment explicite pour faire
apparaitre le contenu de la donnée ;

— laréférence de la piece justificative qui sert de base a l'opération (facture, cheque,
piéce de caisse...).

Cette piéce permet de connaitre 1'origine des opérations.
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3. Forme du journal
e Prescriptions réglementaires quant a la forme

e Le PCG désigne le journal sous la dénomination de «livre-journal ».

e Le livre-journal doit étre tenu sans blanc ni altération d'aucune sorte (ce qui interdit de
gommer ou de raturer).

Cette prescription vise a assurer l'irréversibilité des enregistrements de maniére a ce
que la comptabilité puisse servir de preuve des opérations ainsi enregistrées.

¢ La présentation traditionnelle des enregistrements au journal

Traditionnellement, l'enregistrement d'une opération se présente ainsi:

Numeéro du folio— FOLIO 21
(page)
Numéros des comptes Intitulés des comptes

mouvementes / Sommes

Comptes | Comptes Débités

débités credités Crédités au débit au credit

T Date de I'opération
28/10

411.386 Client Zama 3 854,50
UN ARTICLE 707 Ventes de marchandises 3250
DU JOURNAL 4457 Etat, TVA. collectée 604,50

Facture N 101
Libellé

On dénomme habituellement un tel enregistrement: article du journal.

Remarque:
Cette présentation est conforme aux prescriptions réglementaires. On y trouve:

- l'imputation: numéros et intitulés des comptes;
— la référence de la piece justificative: cette mention est dénommeée traditionnellement le libellé.

4. Lassouplissement des régles de forme

Les textes réglementaires permettent d'assouplir le formalisme décrit ci-dessus dans
trois cas.
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e Les journaux auxiliaires

Le livre-journal peut étre détaillé en un ou plusieurs journaux auxiliaires.

Il n'est pas nécessaire de coter et parapher ces journaux auxiliaires. Ils peuvent étre
tenus sur feuillets mobiles.

Dans le cas ou l'on utilise des journaux auxiliaires, c’est dans ces derniers que 1'on
enregistre au jour le jour le détail des opérations.

11 suffit ensuite de récapituler les journaux auxiliaires dans le livre-journal. Cette récapi-
tulation doit étre au moins mensuelle (ou trimestrielle pour les petites entreprises). Dans
ce cas, les journaux auxiliaires doivent étre conservés pour permettre de vérifier les opé-
rations au jour le jour.

¢ Les comptabilités informatisées

Des documents imprimés obtenus par des moyens informatiques peuvent, en principe,
tenir lieu de livre-journal. Ils doivent étre identifiés (c’est-a-dire munis d'un titre), numé-
rotés et datés dés leur établissement, par des procédés offrant toute garantie en matiére
de preuve.

Cependant, ces garanties de preuve sont illusoires dans l'état actuel des techniques;
aussi est-il prudent de récapituler mensuellement sur un livre-journal coté et paraphé les
documents produits par l'informatique.

e Les micro-entreprises

Les petites entreprises individuelles soumises au régime d'imposition des micro-entre-
prises sont dispensées de tenir un livre-journal.

B - LES COMPTES

Les écritures du livre-journal doivent étre reportées sur les comptes. Ce report constitue
une ventilation des opérations selon le plan de comptes de 'entreprise.

L'ensemble des comptes est désigné sous la dénomination de grand-livre.

L'appellation de grand-livre a une origine historique. Autrefois, on ne connaissait pas les fiches
mobiles. Les comptes étaient inscrits sur les pages d'un registre. Comme il fallait laisser a chaque
compte une réserve de pages blanches suffisante pour toutes les écritures prévisibles de 1'année, ce
registre était tres volumineux.

Aujourd'hui, au contraire, les comptes sont tenus sur fiches mobiles (ou sur supports informatisés).
On peut insérer des fiches a mesure des besoins. Le fichier des comptes comprend juste le nombre
de fiches nécessaires. L'appellation traditionnelle de « grand-livre » a cependant subsisté.

Le grand-livre n'est soumis a aucun formalisme particulier. La cote et le paraphe ne sont
pas exigés.

Le grand-livre peut étre détaillé en grands-livres auxiliaires.

exemple grand-livre auxiliaire des comptes de clients, grand-livre auxiliaire des comptes de
fournisseurs.
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2. L’inventaire et les comptes annuels

A - LES COMPTES ANNUELS : BILAN, COMPTE DE RESULTAT, ANNEXE

La loi «comptable» désigne comme comptes annuels obligatoires les trois principaux
documents de synthése:

— le bilan,
— le compte de résultat,
— l'annexe!.

B - LE LIVRE D’'INVENTAIRE?

Tout commercant doit relever au moins une fois par an l'existence et la valeur des élé-
ments de son patrimoine, c'est-a-dire:

- les biens qu'il posséde (objets, créances, espéces...) qui constituent les éléments
d’actif;
— ses dettes qui représentent les éléments de passif.
Ce relevé s'appelle l'inventaire. Il est recopié sur le livre d'inventaire.

Remarque. Le livre d'inventaire est un livre soumis au méme formalisme (cote, paraphe) que le
livre-journal.

En outre, les comptes annuels (bilan, compte de résultat, annexe) doivent étre transcrits
sur le livre d'inventaire.

3. Les piéces justificatives et les procédures

A - LES PIECES JUSTIFICATIVES
Tout enregistrement comptable (au journal et dans les comptes) doit étre appuyé par une
piéce justificative. La piece justificative d'un enregistrement peut étre:
- d’origine externe a 'entreprise;
exemple factures des fournisseurs, avis de débit recu de la banque...
- ou d’origine interne a l'entreprise.

exemple doubles des factures adressées aux clients, souche des chéques tirés par l'entre-
prise, ...

Les enregistrements doivent mentionner la référence (numéro, classement) de leur piece
justificative. Cette mention figure dans le libellé.

Remarque. Les opérations de méme nature réalisées dans un méme lieu au cours d'une méme
journée peuvent étre récapitulées sur une piéce justificative unique.

exemple piece justificative des ventes au comptant contre especes de la journée du 15 novembre.

1.Au sens de la loi, 'annexe est donc un «compte, ce qui s'écarte de la définition habituelle d'un compte.
2.La loi du 17 mai 2011 a amorcé la suppression du livre d'inventaire mais les décrets d'application ne sont pas
encore parus.
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FACTURE N° 101
DOIT: Client Zama
Le 28 Octobre 19..

Marchandises 3250,00

Le comptable a apposé

un cachet pour préparer T.V.A.20,6% 669,50
I'imputation de I'opération -
dans les comptes

appropriés Net 3919,50

Le numéro du folio
(page enitalien) du
journal sera complété
lors de l'inscription
dans le journal

La date

—— Les sommes a inscrire

, dans les comptes
Les numéros des comptes — P

a débiter et a créditer

UNE PIECE COMPTABLE JUSTIFICATIVE

B - LES PROCEDURES DE TRAITEMENT COMPTABLE

1. Définition

Les procédures de traitement sont les méthodes et les moyens mis en ceuvre par 1'entre-
prise pour obtenir les livres, comptes et états récapitulatifs.

2. Le systeme classique manuel

Dans le systéme classique, les opérations sont enregistrées en deux temps:
— dans un premier temps, la piece justificative est enregistrée sur le journal,
— dans un deuxieme temps, l'article du journal est reporté sur les comptes (débit et
crédit) appropriés.

Le systeme classique nécessite donc un double enregistrement sur deux documents dif-
férents: journal et comptes. C'est la un surcroit de travail et une cause d’erreur supplé-
mentaire.

67



01/82

06699 10} oU Bimoey
o a sileqr P
LS¥P o N $99}0800 "Y'A"L Slel]
0528 10} U eimoey | 0182
o) a s9leqry p
LOL oU 8INjoB4
10l o N SBsipUBYIBLL SAlUBA
ﬁ 05'699 $99109]100 W' A'L SIEI3 15b
0sze SaS|pUBYDIBW SBIUBA 1L0L
05'616€ 101 v ainoed | QlL/ge 096168 Bwiez ell)
Ol-8¢
o) a s9|aqr] p
988 1y o N BWeZ JUal0 IvNdnor

sdwdl ag

TINNOILLIGYHL ANDISSYTO JNILSAS 31 NO13S

SININITHLSIDIYUNT S3A TTVHINID NOILVSINVYDHO

98E L LY

05'616¢

%902 VAL

Sas|pUBYOIEN

98CL LY

BUWeEZ WSO © 1104

LOL LU @inoeS

S
sdway jal

68



3. Les systéemes de comptabilité informatisés

Les logiciels de comptabilité permettent de créer une base de données comptables dans
laquelle sont mémorisées les lignes d'écritures comptables élémentaires. Les données
sont saisies une seule fois au clavier a partir des piéces comptables de base.

Le logiciel permet d'obtenir des vues de ces données sélectionnées et triées selon diffé-
rents criteres:
- le tri chronologique donne une vue qualifiée de journal;
- le tri analytique (numéros de comptes) donne une vue du contenu de chaque
compte.
a) Les opérations quotidiennes
e Saisie des données comptables

Trois méthodes différentes peuvent étre employées pour saisir les écritures comp-
tables:

®saisie d'apres le document de base ou l'imputation a été préalablement notée;

@saisie d'apres une piece comptable sur laquelle les données du document de base ont
été reportées;

®saisie d'apres un bordereau de saisie. Les données d'un ensemble de documents de
base ont été reportées sur la base de données a raison d'une ligne par document de base.

@ @ €)

Ciient Cazenave

Clignt Zama.

Client Zama
FACTURE 3250

FACTURE

669,50 {84
3919.50

March. (3250
Tva 869.50
NET| 3339.50

March. 3250
TVA 669,50
NET| 3919.50

Client Zama
FACTURE

March. 3250 ;
TVA 669,50
NET| 3919,50
mece W BORYERRRU

COMPTABLE v

Base de données

Ecritures
comptables
(provisoires)

La saisie met a jour la base de données des écritures comptables qui est mémorisée sur le
disque de l'ordinateur. Ces écritures sont provisoires; elles peuvent encore étre modifiées.
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Edition du brouillard et correction des erreurs d’écritures

Les écritures provisoires Base de donneées

soqt affi.chlées a l'écran BROUILLARD

ou imprimées. Ecritures

Les erreurs de saisie 4+—> comptables

sont corrigées. rovisoires
TIE= © !

Consultation ponctuelle d'un compte

Les écritures concernant un compte sont sélectionnées dans la base de données et affi-
chées a 1'écran.

Traitement Base de données

COMPTE ] ] /ﬁ R 7
Sélection des [ Ecritures

e € écriturestd'un 4——‘ comptables |
I = compte ol \
! “U ) = P \ (provisoires) \‘

b) Les opérations périodiques

o sriodi Base de donné
Cloture périodique onnees

Y/
La loi exige que les écritures { Ecritures /
ne puissent pas étre effacées , comptables |
ou modifiées. Fo T | (provisoires) |
A ST i y
On appelle cléture périodique i . N et
la conversion des écritures . -
provisoires en écritures : . // /
définitives. ﬂ [ Ecritures /
” . comptables
| (définitives)
;.. . Traitement Base de données
Edition du journal P R o
| | Yue des / Ecritures
Le lpglplel fait voir t?izletsl,”e:r naml comptables
les écritures triées P \ |
dates \
par dates. Cette vue - -
est imprimée
pour donner le journal. 7
,_ Kmﬂmﬁﬂgﬁ/z JOURNAL i
(A= j—> |
e -
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o Edition de la balance des comptes, du bilan et du compte de résultat

Le logiciel fait voir Traitement Base de données
les écritures triées S ey
par numéros de comptes. : h Vue des / /

écritures lg—  Ecritures i

Cette vue est imprimée
comptables |

sous des formes variées: triées par “ \
balance des comptes, | L comptes N
bilan et compte e e ]
de résultat. ! } BALANCE ‘
v !
AL ‘r*-fﬂ— — ]
3 =% suan |
| |
“compTE |~
| _DE |
' RESULTAT |
N

4. La division des journaux

a) Les journaux divisionnaires

Le journal unique est souvent divisé en plusieurs journaux divisionnaires. Chaque
journal divisionnaire est spécialisé dans l'enregistrement d'une certaine catégorie
d'opérations.

exemple Liste type des journaux divisionnaires d'une entreprise:
— journal des achats,
— journal des ventes,
— journal de banque débit (recettes par banque),
- journal de banque crédit (dépenses par banque),
— journal de caisse débit (recettes par caisse),
— journal de caisse crédit (dépenses par caisse),
— journal des opérations diverses.

Remarque La liste des journaux divisionnaires peut varier d'une entreprise a 1'autre suivant les
besoins, mais elle comprend toujours un journal des opérations diverses pour enregistrer les opéra-
tions qui n'ont pas leur place dans les autres journaux.

b) Les avantages de la division des journaux

Les journaux divisionnaires offrent plusieurs avantages par rapport au journal unique.

e La saisie des écritures est facilitée

Le comptable enregistre plus rapidement et avec moins d’erreurs les opérations si les
écritures semblables sont groupées pour la saisie.

exemples Toutes les ventes impliquent un enregistrement au crédit du compte « 70. Ventes » et
du compte «4457. Etat-TVA collectée». Le comptable travaille plus vite en groupant
leur saisie dans un journal des ventes.
Tous les réglements par banque impliquent un enregistrement dans le compte «512.
Banque». Il est préférable de grouper leur saisie dans un journal de banque.
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L'usage des assistants logiciels a la saisie est plus performant

La plupart des logiciels comptables proposent des assistants (ou guides) de saisie. Ils
consistent en une programmation de la saisie des opérations les plus courantes.
L'usage de ces assistants est plus productif si l'on utilise le méme assistant pour la
saisie d'une longue suite d'opérations semblables.

Ordicompta Windows | Pyrenemob 1983 )

Qanslel Edition Gestion Troitements Etats Bureau FenEtre 7

Saisie des écitures
L'assistant choisit e o : s
les comptes 701 et 4457 L T;#I::zt:{::ﬂ c?{qrfsrt
|7010000000000 | Facture N*V3 V3 | C | 48000.00 _ ]
050193 | 4457000000000  Faclure N'V3 va . C | smmo0 i L'assisiant calcule la

L'utilisateur choisit TVA et le montant TTC

le compte du client

Le guide choisit les codes
débit et crédit

UTILISATION DE L’ASSISTANT DE SAISIE

Le controle est facilité

Des erreurs se produisent parfois lors de la saisie des écritures comptables (montant
erroné, oubli d'une opération, opération enregistrée en double). Pour déceler de telles
erreurs, il est conseillé de totaliser le montant des pieéces comptables a enregistrer. Le
total ainsi calculé est ensuite comparé au total des écritures calculé par l'ordinateur.
Une différence entre les deux totaux signale une erreur.

exemple Lemontantdesfactures de ventes esttotalisé préalablement a leur saisie. On compare
ensuite, apres la saisie, le total des factures avec le total des écritures de ventes. Cette
comparaison n'est possible que si les écritures de ventes ne sont pas mélées aux
autres écritures.

BORDEREAU DES FACTURES DE VENTES N° 12
(a enregistrer dans le journal des ventes)
Date N° client Référence Montant HT | Montant TTC Echéance
28-10 386 101 3250 3887,00 19-11
201 102 8000 9568,00 05-02
752 103 5920 7080,32 06-11
136 104 2000 2392,00 07-11
Total 22927,32
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e La division du travail est facilitée

Dans une entreprise importante, la saisie des écritures comptables occupe plusieurs
personnes. Chacun des employés sera responsable de la comptabilité d'une catégorie
d'opérations et de la tenue du journal divisionnaire correspondant.

e La consultation de la comptabilité est plus rapide

exemple

On désire consulter I'enregistrement d'une facture de vente du 28 octobre. Sur le jour-
nal unique, il serait nécessaire de parcourir toutes les écritures du 28 octobre pour
repérer l'opération cherchée. Dans le journal divisionnaire des ventes, la recherche se
limitera aux seules opérations de vente.

c) Les virements internes

Certaines opérations concernent deux journaux a la fois.

exemple

Une entreprise a tiré un chéque a son profit, le 16 novembre, pour alimenter la caisse.
Cette opération doit étre enregistrée a la fois:

— dans le journal de banque crédit puisqu'il s'agit d'un retrait de la banque;

— dans le journal de caisse débit puisqu'il s'agit d'une recette pour la caisse.

1l ne faut cependant pas enregistrer 'opération en double dans les comptes de
banque et de caisse.

L'emploi du compte 58. Virements internes apporte une solution.

Sur le journal de banque crédit, le compte «512. Banque» est débité et le
compte «58. Virements internes» est crédité.

Sur le journal de caisse crédit, le compte «53. Caisse» est crédité et le compte
«58. Virements internes » est débité.

Ainsi les comptes «512. Banque» et «53. Caisse» ne sont mouvementés qu'une seule
fois, et le compte «58. Virements internes » est toujours soldé.

d) La récapitulation périodique des journaux divisionnaires

Le total (débit et crédit) des sommes enregistrées sur chaque journal divisionnaire doit
étre reporté mensuellement sur le livre-journal (voir page 63). Les logiciels facilitent la

préparation de ces reports en éditant automatiquement un journal général qui récapi-
tule les totaux des journaux divisionnaires.

73



5. Les types de comptes
On distingue trois types de comptes.

¢ Les comptes collectifs

1l existe habituellement deux comptes collectifs:
- le compte 401. Fournisseurs
— et le compte 411. Clients.
Ils regroupent 'ensemble des fournisseurs et I'ensemble des clients.

e Les comptes individuels

Les comptes individuels (ou comptes auxiliaires) donnent le détail des fournisseurs et
des clients.

exemple 401.014. Fournisseur EDF-GDF 411.136. Client Rémy
401.062. Fournisseur Lambert 411.201. Client Cazenave
401.083. Fournisseur SAGEM 411.386. Client Zama
401.184. Fournisseur Vachette 411.752. Client Jarrousse

Lors de la saisie, les écritures concernant les clients ou les fournisseurs ne sont enregis-
trées que dans les comptes individuels. Aucune somme n’est enregistrée directement
dans un compte collectif. Ce sont les logiciels de comptabilité qui reportent automati-
quement, dans le compte collectif (Clients ou Fournisseurs) le total de tous les comptes
individuels (de clients ou de fournisseurs) qui lui correspondent.

e Les comptes généraux

Les comptes généraux sont tous les autres comptes.
Les logiciels de comptabilité demandent a 1'utilisateur de préciser le type lors de la
création d'un compte.

6. Le document décrivant les procédures et I'organisation comptables

e Définition
Il est obligatoire d'établir un document décrivant les procédures et 1'organisation comp-
tables si ce document est nécessaire a la compréhension du systeme de traitement.

e Contenu

Ce document pourra indiquer notamment:

le plan de comptes de l'entreprise (c'est-a-dire la liste des comptes utilisés),

la liste des documents comptables (livres obligatoires, livres auxiliaires...) utilisés
dans l'entreprise;

- le plan de classement des pieces justificatives,

les procédures de traitement (type du systéme comptable, utilisation de pieces réca-
pitulatives, méthode de pré-imputation).

La méthode pratiquée dans l'entreprise sera décrite dans le document des procédures.

e Cas des comptabilités informatisées
La description du systéme de traitement est essentielle dans le cas des traitements infor-
matisés. Le document obligatoire doit comprendre notamment :
— une description des matériels mis en ceuvre,
- un dossier pour chaque programme d'ordinateur. Ce dossier doit contenir en par-
ticulier 'analyse des traitements, les instructions d'exploitation, la description des
controles...

74



