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 LES OPÉRATIONS ET LES DOCUMENTS 
ASSOCIÉS AU PROCESSUS VENTES (= chez le 
FOURNISSEUR)
◦ 1.Réception de la commande du client

◦ 2.Livraison des biens commandés

◦ 3.Facturation

◦ 4.Gestion des retours et des réclamations du client

◦ 5.Encaissement de la facture

◦ 6.Mise à jour du compte client
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 Le bon de commande

 Le bon de livraison et le bon de réception

 LA FACTURE
◦ L’obligation de facturer

◦ Les mentions obligatoires

◦ Factures transmises par voie électronique

◦ Conservation des factures
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 Le contrôle interne

 Les fonctions incompatibles
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 Comptabilisation des ventes
◦ Les factures sont comptabilisées à leur date 

d’émission.

◦ Elles s’enregistrent dans le journal des ventes (VE) 
qui est centralisé en fin de mois au journal général 
avec les autres journaux auxiliaires (achats, 
banque, etc.).

◦ Sur la facture, doit être indiqué le numéro 
d’enregistrement comptable pour pouvoir retrouver 
une facture à partir de l’enregistrement comptable 
et vice versa.
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 Comptabilisation des achats
◦ Les factures reçues sont datées et éventuellement 

numérotées.
◦ Les factures sont comptabilisées dans le journal des achats 

soit à leur date d’émission, soit à leur date de réception 
selon le choix de l’entreprise.

◦ Les factures comptabilisées portent la mention « 
comptabilisée ».

◦ Il faut distinguer les achats de biens durables des achats de 
biens non durables : 
 Les biens considérés comme durables par l’entreprise sont 

comptabilisés en classe 2 mais selon une tolérance fiscale, il est 
possible d’enregistrer ces biens en classe 6 si leur prix d’achat 
HT est ≤ 500 €.

 Les biens considérés comme non durables (non immobilisés) 
sont enregistrés en compte 601, 602 ou 607 s’ils sont stockés 
ou en compte 606 s’ils sont non stockés.
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 Les réductions commerciales

 Les réductions financières (=les escomptes)

 LES FRAIS DIVERS SUR FACTURE D’ACHAT-
VENTE
◦ Les frais accessoires d’achat (FAA)

◦ Les frais accessoires de ventes

 LA CONSIGNATION D’EMBALLAGES
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N° de compte Intitulé du compte

401 Fournisseurs

403 Fournisseurs effets à payer

4091 Fournisseurs avances et acomptes versés sur commandes

4096 Fournisseurs créances pour emballages à rendre

411 Clients

413 Clients effets à recevoir

4191 Clients avances et acomptes reçus sur commandes

4196 Clients dettes sur emballages consignés

4452 TVA due intracommunautaire

44562 TVA sur immobilisations

44566 TVA sur autres biens et services

44571 TVA collectée

4458 TVA à régulariser ou en attente

601 Achats stockés de matières

602 Achats stockés d’autres approvisionnements

604 Achats d’études et prestations de services

605 Achats de matériels, équipements et travaux

606 Achats non stockés de matières et fournitures (à ventiler)

607 Achats de marchandises

609. Rabais, remises et ristournes obtenus sur achats (à ventiler)

61. Services extérieurs (à ventiler)

62. Autres services extérieurs (à ventiler)

665 Escomptes accordés

701 Ventes de produits finis

702 Ventes de produits intermédiaires

703 Ventes de produits résiduels

704 Travaux

705 Etudes

706 Prestations de services

707 Ventes de marchandises

708 Produits des activités annexes (à ventiler)

765 Escomptes obtenus
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 1Factures de vente (comptabilisation chez le 
fournisseur- escompte sous réserve de règlt)

Journa

l
Date

Libellé 

de 

l’opéra-

tion

N° de 

compte
Intitulé du compte Débit Crédit

VE jj/mm/aa Facture 

n°

411

665

70..

7085/791

44571

4196

Clients

Escompte accordés (exonérés)

Ventes … (net de RRR sur fact.)

(+frais de transport arrivée)

Frais de transport (départ)

Etat, TVA collectée

Emballages consignés

TTC

Escompte

Net Cial HT

HT net

TVA

Montant
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 2Factures d’achat (comptabilisation chez le 
client-escompte sous réserve de règlt)

Journa

l
Date

Libellé 

de 

l’opéra-

tion

N° de 

compte
Intitulé du compte Débit Crédit

AC jj/mm/aa Facture 

n°

60…

624

622

44566

4096

765

401

Achats (net de RRR sur fact.)

Frais de transports

Honoraires (commissions etc.)

Etat, TVA  déd. sur B/S

Emballages consignés

Escomptes obtenus (exonérés)

Fournisseurs

Net Cial HT

HT net

HT net

TVA

Montant

Escompte

TTC
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 1Factures (comptabilisation chez le 
fournisseur)

Jour-

nal
Date

Libellé 

de 

l’opéra-

tion

N° de 

compte
Intitulé du compte Débit Crédit

VE jj/mm/aa Retour 

d’emball

ages

4196

411

7086

44571

Clients emballages consignés

Clients

Bonis / reprises d'emballages

Tva sur bonis

Consignation

Net

HT

TVA

VE Jj/mm/aa Non 

restitu-

tion

4196

708

44571

Clients emballages consignés

Produit des activités annexes

Tva sur vente d’emballages

Consignation

HT

TVA
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 1Factures (comptabilisation chez le client)

Jour-

nal
Date

Libellé 

de 

l’opéra-

tion

N° de 

compte
Intitulé du compte Débit Crédit

AC jj/mm/aa Retour 

d’emball

ages

401

6136

44566

4096

Fournisseurs

Malis sur emballages

Tva sur malis

Créance pour emballages à r.

Net

HT

Tva

consignation

AC Jj/mm/aa Non 

restitu-

tion

6026

44566

4096

Achat d’emballages

TVA sur emballages

Créance pour emballages à r.

HT

TVA

consignation
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 1 Factures d’avoir
 11 Nature et règles applicables « l’accessoire suit le principal »

◦ 111. Pour un retour de marchandises non conformes à la 
commande effectuée par le client : erreur sur la nature de la marchandise 
livrée, erreur sur la quantité ou défaut de qualité des produits livrés.

◦ 112. Pour un rabais ou une remise accordés après facturation sur 
des marchandises déjà livrées au client (oubli lors de la facture principale, 
réduction supplémentaire) ou pour une ristourne accordée périodiquement 
(la plupart du temps, elle est calculée sur le CA HT réalisé par le client).

◦ 113. Pour un escompte de règlement pour paiement comptant ou 
anticipé.
 Deux situations sont à envisager :
 • Si le vendeur est convenu avec le client que celui-ci paiera 

comptant, l’escompte est une réduction de prix acquise d’emblée et doit 
figurer sur la facture de doit : c’est un escompte dit «inconditionnel» qui 
a été négocié et qui doit en conséquence être mentionné dans la facture 
initiale.

 • En l’absence d’accord particulier, seule figure sur la facture 
initiale la mention obligatoire relative aux conditions d’escompte 
applicables. Dans ce cas, l’escompte est dit «conditionnel» et sera 
effectivement déduit si le client remplit la condition permettant de 
bénéficier de l'escompte. Une facture d’avoir sera alors, en principe, 
établie (dispense admise par l’administration fiscale si une mention 
spécifique figure sur la facture de doit).
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 1 Factures d’avoir

 11 Nature et règles applicables « l’accessoire suit le principal » suite

 Conditions de forme

 - La facture d’avoir doit comporter dans l’en-tête la mention « AVOIR » pour ne pas 
la confondre avec la facture principale.

 - La facture d’avoir doit faire apparaître le TTC accompagné de la mention « net à 
votre crédit » ou « net à déduire » pour la différencier du « net à payer ».

 - Elle doit être établie selon les règles de forme que la facture de doit.

 - Elle doit faire référence à la facture initiale (numéro et date de la facture) et 
comporter l'ensemble des mentions obligatoires.

 - Elle peut être établie en montants négatifs.

 Conditions de fond

 La facture d’avoir doit tenir compte de toutes les conditions commerciales et financières 
figurant dans la facture de doit initiale :

 - Les réductions commerciales précédemment accordées doivent être reprises.

 - L’escompte à accorder doit être calculé sur le net commercial HT.

 - La TVA imputée au client doit lui être restituée, cependant le fournisseur peut faire 
connaître à son client que l’avoir sera «net de taxe» ; cela signifie que la TVA collectée à 
tort (= TVA sur le prix ou la partie du prix de vente non exigible) et portée sur la facture 
initiale ne sera pas restituée. Pour cela, la facture d’avoir devra porter la mention « net de 
taxes ».
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 2 Comptabilisations
 21Factures (comptabilisation chez le fournisseur)

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte Intitulé du compte Débit Crédit

VE jj/mm/aa Retour de 

marchan-

dises…

70

44571

411

Ventes de …

TVA Collectée

Clients

HT

TVA

TTC

VE jj/mm/aa RRR 

après 

facture  

initiale

7097

44571

411

RRR accordés

TVA sur RRR

Clients

HT

TVA

TTC

VE jj/mm/aa Escompte 

après 

facture 

initiale

665

44571

411

Escomptes accordés

TVA Collectée (régularisation)

Clients

HT

TVA

TTC
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 22Factures (comptabilisation chez le client)

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte Intitulé du compte Débit Crédit

AC jj/mm/aa Retour de 

marchan-

dises…

401

60..

44566

Fournisseurs

Achats de …

TVA déductible / B&S

TTC

HT

TVA

AC jj/mm/aa RRR 

après 

facture  

initiale

401

609..

44566

Fournisseurs

RRR obtenus

TVA déductible / B&S

TTC

HT

TVA

AC jj/mm/aa Escompte 

après 

facture 

initiale

401

765

44571

Fournisseurs

Escomptes obtenus

TVA déductible / B&S

TTC

HT

TVA
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 2 LES FACTURES D’ACOMPTES
◦ 21 RÈGLES D’ÉTABLISSEMENT DES FACTURES D’ACOMPTE

 L’acompte est une somme que le client verse par avance sur le prix 
à payer, et qui s'impute sur celui-ci lors du paiement final.

 La règlementation fiscale impose la délivrance d'une 
facture pour tous les versements d'acomptes, même lorsqu'ils ne 
donnent pas lieu à exigibilité de la TVA.

 La facture d'acompte doit être datée et numérotée. La numérotation 
s'inscrit dans la même série chronologique que les autres factures : 
il n'y a pas de numérotation spécifique pour les acomptes. La 
facture définitive doit faire référence aux différentes factures 
d'acomptes.

 La date du versement de l'acompte doit être indiquée sur la facture 
d'acompte si elle est différente de la date de délivrance de cette 
facture, et si elle est connue à cette date.

 La facture d'acompte peut ne pas mentionner l'ensemble des 
mentions obligatoires lorsque les informations nécessaires à son 
établissement ne sont pas connues au moment de son émission 
(par exemple, quantité ou prix exact du produit).
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 22 RÈGLES DE COMPTABILISATION DES FACTURES 

D’ACOMPTES

Chez le fournisseur Chez le client

débit crédit débit crédit

512 - Banque
4191 – acompte reçu 

sur commande

4091 – acompte versé 

sur commande
512 - Banque

221 Comptabilisation d’un acompte sur livraison de biens jusqu’au 31/12/2022

Rappel règle fiscale : les acomptes sur livraisons de biens ne sont pas soumis à TVA jusqu’à cette 

date

Règles comptables :

•Les acomptes sont enregistrés dans le journal de banque.

•Ils sont enregistrés dans le compte 4191 « clients, avances et acomptes reçus » chez le 

fournisseur ou dans le compte 4091 « fournisseurs, avances et acomptes versés » chez le client (le 

9 en 3ème position indique que ces comptes fonctionnent en sens inverse).

•Ils sont soldés à réception de la facture
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222 Comptabilisation d’un acompte sur prestation de services et sur 
achats de biens à compter du 01/01/2023
Rappel règle fiscale : les acomptes sur prestations de services sont toujours 
soumis à TVA et le sont pour les biens à compter du 01/01/2023
Règles comptables : 
•Les acomptes sont enregistrés dans le journal de banque.
•Ils sont enregistrés dans le compte 4191 ou dans le compte 4091 pour le 
montant de l’acompte qui correspond au montant TTC.
•La TVA sur l’acompte est enregistrée au compte 44585 « TVA à régulariser 
sur acomptes », compte utilisé en attente de la facture puisque que c’est sur ce 
document uniquement que sera mentionnée la TVA.

•Le mécanisme d’enregistrement est décomposé en trois phases :
•Acompte
•Facturation
•Règlement
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2221 Comptabilisation de l’acompte

Chez le fournisseur :

Chez le client :

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

BQ jj/mm/aa
Facture d’acompte 

n°

512 Banque TTC

44585 TVA à régul. s/ 

acompte TVA

4191 Clients, acompte reçu TTC

44571 TVA collectée TVA

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

BQ jj/mm/aa
Facture 

d’acompte n°

4091 Fsseurs, acompte 

versé
TTC

512 Banque TTC

44566 TVA déductible s/ ABS TVA

44585 TVA à régul. s/ 

acompte
TVA
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2222 a) Comptabilisation de la facture finale (régime normal : sans option 

pour les débits / tva exigible sur les règlements => compte d’attente)

Chez le fournisseur :

Chez le client :

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

VE jj/mm/aa
Facture prestation 

n°

411 Clients Solde TTC

4191 Clients, acompte reçu Acompte

701/707/706 Prestation de services HT

44585 TVA à régul. s/ acompte TVA (sur acompte)

4458 (puis 

44574 à BQ)

TVA à régulariser TVA (sur le solde)

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

AC jj/mm/aa
Facture prestation 

n°

60/61/62 Charges HT

4458 (puis 

44564  à BQ)

TVA s/ encaissement
TVA (sur le solde)

44585 TVA à régul. s/ acompte TVA

4091 Fsseurs, acompte versé Acompte

401 Fournisseurs Solde TTC
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2222 b) Comptabilisation de la facture finale (avec option pour les débits 

=> exigibilité à la facturation)

Chez le fournisseur :

Chez le client :

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

VE jj/mm/aa
Facture prestation 

n°

411 Clients Solde TTC

4191 Clients, acompte reçu Acompte

701/707/706 Prestation de services HT

44571 TVA collectée TVA (sur le solde)

44585 TVA à régulariser s/ 

acompte
TVA

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

AC jj/mm/aa
Facture prestation 

n°

60/61/62 Charges HT

44566 TVA déductible s/ S TVA (sur le solde)

44585 TVA à régulariser TVA

4091 Fsseurs, acompte versé Acompte

401 Fournisseurs Solde TTC
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2223 Comptabilisation du règlement (en rouge si 2222 a)

Chez le fournisseur :

Chez le client :

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

BQ jj/mm/aa
Facture d’acompte 

n°

512 Banque Solde

4458

44574

TVA à régulariser si 2222 a)

TVA Collectée

TVA

TVA

411 Client solde

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° compte Intitulé du compte Débit Crédit

BQ jj/mm/aa
Facture d’acompte 

n°

401 Fournisseurs solde

44564 TVA s/ encaissement TVA

4458 TVA à régulariser TVA

512 Banque solde
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 3 OPÉRATIONS RÉALISÉES DANS L’UE

 31 Règles de comptabilisation
 Elles s’appuient sur des règles fiscales : 
 - Si le NII a été communiqué, les LIC s’enregistrent sans TVA puisqu’elles sont 

exonérées (si NII non communiqué, compte 44571 pour la TVA)
 - Si le NII a été communiqué, les AIC sont soumises à la TVA française :
 La facture est émise par le vendeur européen sans TVA
 La TVA sera acquittée par l’entreprise française (utilisation du compte 4452 

crédité)
 L’entreprise française peut dans le même temps déduire la TVA.
 La comptabilisation de la facture doit être distincte de la comptabilisation de 

la TVA afin de prendre en compte la date d’exigibilité de la TVA (le 15 du mois 
suivant la livraison ou à la réception de la facture si celle-ci intervient avant).

 - Si le NII n’est pas communiqué, l’AIC n’est pas soumise à la TVA française, 
seule l’écriture d’achat est enregistrée.

 - Le plan des comptes doit prévoir une codification spécifique pour les 
comptes d’achats et de fournisseurs (généralement le 2 en 5ème position).

 - Les factures provenant de pays de l’UE n’ayant pas encore adopté l’euro, 
devront être converties.

 LIC Livraisons intra communautaires
 AIC Acquisitions intra communautaires
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Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte

Intitulé du 

compte
Débit Crédit

VE
jj/mm/a

a
Facture n°

411.2 Client européen
x

70..2 Ventes dans l’UE

x

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte

Intitulé du 

compte
Débit Crédit

AC jj/mm/aa Facture n°

60..2

401.2

Achats dans l’UE

Fournisseur

européen

x

x

AC ou OD jj/mm/aa
Exigibilité TVA

Facture n°

44566

4452

TVA déductible

TVA due 

intracommunauta

ire

TVA

TVA

Schéma d’écritures

LIC avec NII :

AIC avec NII :
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◦ 4 OPÉRATIONS RÉALISÉES HORS DE L’UE

 Il s’agit des opérations d’importations et d’exportations
 Règles  de comptabilisation

 Elles s’appuient sur des règles fiscales : 
 Les exportations s’enregistrent sans TVA puisqu’elles sont exonérées de TVA
 Les importations font l’objet de deux factures (à des dates différentes) :
 la première facture est celle du fournisseur étranger : elle est sans TVA et doit être 

convertie en euros.
 Du point de vue comptable, on enregistre une facture d’achat sans TVA car la TVA 

ne sera exigible qu’au moment du passage en douane des biens acquis. La plupart 
du temps, le client français fait appel à un transitaire qui sera chargé, en autre, 
des formalités fiscales.

 la deuxième facture est donc celle du transitaire : il facture au client français la 
TVA sur l’importation, les droits de douane + ses propres frais (transport + 
commissions) soumis à TVA.

 Du point de vue comptable, les droits de douanes sont incorporés au prix de 
matières ou biens achetés, la commission du transitaire est enregistrée en charges 
(ou incorporée selon option prise par l’entreprise).

 Les factures libellées en devises étrangères sont converties en euros au cours du 
jour.

 Le plan des comptes doit prévoir une codification spécifique pour les comptes de 
ventes et de clients hors UE (généralement le 3 en 5ème position).
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Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte Intitulé du compte Débit Crédit

VE
jj/mm/a

a
Facture n°

411.3 Client étranger
x

70..3 Ventes à l’étranger 

x

Journal Date
Libellé de 

l’opération
N° de compte Intitulé du compte Débit Crédit

AC
jj/mm/a

a
Facture n°

60..3

401.3

Achats hors UE

Fournisseur hors UE

x

x

AC ou BQ
jj/mm/a

a

Facture 

transitaire 

n°

60..3 Achats à l’étranger Droits de 

douanes

6224 Rémunération

transitaire

Transport + 

commission

44566 TVA déductible TVA totale

(importation + 

frais)

401 

ou 512

Transitaire 

(ou Banque)
TTC

Schéma d’écritures

Exportation :

Importation :
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 1 PRINCIPES DE COMPTABILISATION DES 
RÈGLEMENTS 

MODES DE 

RÈGLEMENT
RÈGLES COMPTABLES

VIREMENTS, 

CHÈQUES ET 

CARTES DE CRÉDIT

EFFECTUÉS.

Il convient de comptabiliser les paiements émis par l’entreprise

à la date d’émission et non lors de la réception de l’avis de

débit par la banque.

EFFETS DE 

COMMERCE À PAYER

L’entreprise manifeste son engagement de paiement par

l’acceptation de la lettre de change ou la remise du billet à

ordre.

A cette date, il faut transférer la dette du compte 401 au

compte 403 « effets à payer » en attendant l’échéance.

LES PAIEMENTS ÉMIS
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 1 PRINCIPES DE COMPTABILISATION DES 
RÈGLEMENTS 

MODES DE 

RÈGLEMENT
RÈGLES COMPTABLES

VIREMENTS, 

CHÈQUES ET 

CARTES DE CRÉDIT

REÇUS.

En principe, ces paiements ne devraient être portés au compte

« banque » que lors de l’avis de crédit par la banque.

En attendant, ils devraient être enregistrés aux subdivisions du

compte 511 « valeurs à l’encaissement », ces sous-comptes

étant ensuite crédités à réception de l’avis de crédit.

En pratique, les entreprises négligent d’utiliser ces sous-

comptes, mais l’inscription directe des paiements reçus au

débit du compte bancaire a pour inconvénient de surestimer le

solde bancaire.

EFFETS DE 

COMMERCE À 

RECEVOIR

Les traites acceptées et retournées par le client sont transférées

du compte 411 au compte 413 « effets à recevoir » en

attendant leur échéance.

LES PAIEMENTS REÇUS
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 2 LE CONTRÔLE DES COMPTES DE TRÉSORERIE

 2.1 Contrôle de la caisse

 Les paiements par caisse doivent faire l’objet systématiquement de pièces justificatives.

 2.2 Contrôle des comptes bancaires

 Le suivi du solde des comptes bancaires pour l’entreprise est d’une importance primordiale 
dans la gestion de la trésorerie.

 L’entreprise doit s’assurer que les soldes apparaissant sur les comptes de banque sont en 
conformité avec ceux des relevés bancaires (=vérification de la réciprocité des comptes).

 Or, ces soldes sont la plupart du temps différents pour les raisons suivantes :

 • Des erreurs peuvent être commises, le plus fréquemment au niveau des enregistrements 
effectués par l’entreprise ;

 • Des décalages dans le temps entre les enregistrements comptables et leur prise en 
compte par la banque ;

 • Certaines opérations telles que les prélèvements automatiques, le prélèvement des frais 
bancaires ou la réception de virements n’apparaissent que sur le relevé bancaire car aucune 
pièce n’a permis de les comptabiliser.

 Périodiquement, il est donc indispensable d’effectuer un état de rapprochement bancaire qui 
permet d’ajuster les soldes du compte « 512- Banque » et du relevé bancaire.

 Après l’établissement de cet état de rapprochement, il convient d’enregistrer dans le compte 
512, les retards d’enregistrement et les corrections des éventuelles erreurs.

 Ce traitement peut être effectué manuellement ou à l’aide d’un logiciel spécialisé.
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 CRÉATION :

 Transfert et paiement :

CHEZ LE FOURNISSEUR CHEZ LE CLIENT

débit crédit débit crédit

413 – effet à recevoir 411 – client 401 – fournisseurs 403 – effet à payer

Etapes
CHEZ LE FOURNISSEUR CHEZ LE CLIENT

débit crédit débit crédit

Remise à 

l’encaissement

5113 – effet à 

l’encaissement

413 – effet à 

recevoir

Remise à 

l’escompte

5114 – effets à 

l’escompte

413 –effet à 

recevoir

Réception de l’avis 

de crédit

512- banque

627- services 

bancaires

44566 TVA 

déductible.

Ou 

512  Banque

627 Services b.  

661  Intérêts

44566 tva / sces b.

5113 – effet à 

l’encaissement

Ou

5114 – effets à 

l’escompte

Paiement de l’effet 403 – effet à payer 512 - banque
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Enregistrement classique€ = $

L’euro a baissé au moment du paiement€ < $

•Dans le cas d’un encaissement sur créance en devises, le montant en euros augmente : on 

constate un gain de change 766

•Dans le cas d’un règlement d’une dette en devise, le montant en euros augmente : on 

constate une perte de change 666

L’euro a augmenté au moment du paiement€ > $

•Dans le cas d’un encaissement sur créance en devises : on constate une perte de 

change 666

•Dans le cas d’un règlement sur dette en devises : on constate un gain de change 766
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