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Organisation
de la journée

Tour de table

Matinée
9h00 – 10h30
Pause
10h45 – 12h30

12h30 – 13h30 - Repas

Après midi:
13h30 – 15h00
Pause
15h00 – 16h30

Questions / Quiz :
16h30 – 17h00

Toutes les questions sont les bienvenues !



Les 6 Notions essentielles à connaitre en comptabilité

• Notion 1 : Notion de partie double

• Notion 2 : Organisation comptable

• Notion 3 : Comment enregistrer une opération comptable ?

• Notion 4 : La chaine comptable

• Notion 5 : Enregistrer la TVA

• Notion 6 : Contrôler et justifier ses comptes



Pourquoi je dois comprendre la 
logique comptable ?



Quelles seraient les 
conséquences si vous ne 

maitrisez pas votre comptabilité ?



Le Code de Commerce impose que les comptes annuels soient _________ et _________, et qu’ils donnent une image
___________________, de la __________________ et du ______________________. En France, la comptabilité est
encadrée par la loi et par des principes comptables.

L’information comptable doit réunir de nombreuses qualités pour satisfaire les obligations légales en vigueur en
France ; citons notamment :

- _______________ : la comptabilité doit permettre au lecteur de comptes de pouvoir comparer les informations
financières dans le temps et dans l’espace ;

- __________ : l’information comptable doit être exhaustive et sans erreurs d’aucune sorte ;
- __________ : la réalité et l’importance des évènements enregistrés au cours de l’exercice doivent être

correctement traduites dans les comptes ;
- ____________ : les informations financières doivent être conformes aux règles et procédures en vigueur ;
- _______ : l’information comptable telle qu’elle est produite doit pouvoir être comprise par ses lecteurs, elle ne doit

pas s’adresser qu’aux spécialistes mais à un public averti ayant une connaissance raisonnable des affaires ;
- ______ : le coût de la comptabilité ne doit pas excéder sa valeur (les frais qu’elle engendre ne doivent pas être

disproportionnés au regard de ce qu’elle apporte à ses bénéficiaires).

Rappel
sincères réguliers

fidèle du patrimoine situation financière   résultat de l’entreprise

Comptabilité

Fiabilité
Sincérité

Régularité
Clarté

Coût



Notion 1 :
Notion de partie double



Notion 1 : Notion de partie double

Revenons à la période de la Renaissance  : création d’un compte appelé : « Notre compte ». 
Une sorte de balance (d’un coté l’argent qui entrait et de l’autre celui qui sortait).

Par pure convention, à gauche les encaissements et à droite les décaissements :

+ Notre argent -

Exemple : 
1 000  Louis d’Or qui entre 
et 750 qui sort

1 000 750

250

- Correspond qu’à un seul 
montant

- Il faut garder trace de l’argent 
qui est dû !



Notion 1 : Notion de partie double
Ajout d’une nouvelle notion :
« on nous doit » et « Notre argent » (même fonctionnement)

+ On nous doit -

Exemple : 
Créance de 1 000  Louis d’Or

1 000

Et quand nous recevons l’argent que ce passe-t-il ?

+ On nous doit -

1 000

+ Notre argent -

1 000

1 000Solde du compte

Notion de parité 
double

Luca Pacioli,
Année 1 500 environ
Méthode vénitienne

Transformer 1 000 Louis 
d’or potentiels en réel



Notion 1 : Notion de partie double
Allons plus loin : quand on parle de causes et conséquences 

+ On nous doit -

1 000

+ Notre argent -

1 000

1 000
Cause

Conséquence



Notion 1 : Notion de partie double

+ On nous doit -

1 000

Quelle est la cause de ce qu’on nous doit ?

+ Notre argent -

Trouver son 
jumeau ?

Quel est-il 
selon vous ?

Nous avons vendu

1 000

Et quand on encaisse l’argent 
que se passe t’il ?

1 000

1 000

Nous vendons pour 1 000 !



Notion 1 : Notion de partie double

+ On nous doit -

Et si on est payé au comptant ?

+ Notre argent -

Nous avons vendu

1 000

1 000



Notion 1 : Notion de partie double

+ On nous doit -

Le cadre comptable

+ Caisse -

Nous avons venduAchatsFournisseurs

+ Notre argent -

Clients

+ Banque -

Ventes

Pour les 
comptes en 

banque

Pour 
l’argent 
liquide

L’argent dû par 
les clients

Les règlements 
clients

Ce qu’on doit au 
fournisseur



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Positionner les enregistrements suivants :

+ Caisse -

VenteAchatsFournisseurs

+ Banque -

Vente de 500 € payée en liquide avec 
un billet de 500 €

Vente de 1 000 € payée par virement

Ecritures :

Vente de 1 500 € à crédit

Achat de 250 € payé en liquide

Un fournisseur nous fait un crédit de 
750 €

1 000

1 000

500

1 500

500

1 500

250

750 250

750



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Synthétisons et notion de symétrie !

+ Caisse -

VentesAchatsFournisseurs

+ Banque -

Respect de la symétrie des deux-
tableaux.

3 000

1 000

250

1 500 750 1 000

Nos comptes fonctionnent de façon 
symétrique et alternée :
Clients, banques et caisse (Gauche)
Fournisseurs (Droite)
Achats (Gauche)
Ventes (Droite)

Toutes les ventes sont à droites de 
« ventes »
Tous les achats sont à gauche  
d’ « achats »



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Notion de liquidité réelle !

+ Caisse -

VenteAchatsFournisseurs

+ Banque -

Y figure l’argent que nous possédons 
(banque et caisse – l’argent est sur nos 
comptes) ou que nous posséderons 
quand nous aurons été payé (Client –
pas encore payé)

3 000

1 000

250

1 500 750 1 000

Seul l’argent en banque 
est sécurisé.
Le client pourrait ne pas 
nous payer.
On pourrait se faire voler 
notre argent en caisse.



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Notion de la partie double !

+ Caisse -

VentesAchatsFournisseurs

+ Banque -

Additionnons chaque colonne !

3 000

1 000

250

1 500 750 1 000

2 750 750 1 000 3 000

Soustrayons les colonnes de droite avec 
celle de gauche pour chacun des 
tableaux !

2 000 2 000

A quoi correspond ce 
montant ?

Votre résultat
(ici un bénéfice)



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Nommons nos deux tableaux gris !

+ Caisse -

VenteAchatsFournisseurs

+ Banque -

Comment appellerez-vous chacun de 
ces deux tableaux gris ? 3 000

1 000

250

1 500 750 1 000

Bilan
(aspect financier des opérations du CR)

Compte de résultat
(aspect économique)

Il existe bien 

d’autres Charges :
Les salaires
Les frais généraux
Les loyers, …

Il existe bien 

d’autres Produits :
Revenus financiers,
Plus-values, …

Le Résultat est la 
différence entre les 
produits et les 
charges.

Ce sont des Biens
de notre entreprise Ce sont des Dettes 

de notre entreprise

La différence entre 

les Biens (Actif) et 

les Dettes (Passif) 

c’est le résultat

CHARGES PRODUITSBIENS DETTES



Notion 1 : Notion de partie double

Clients

Autres constats !

+ Caisse -

VenteAchatsFournisseurs

+ Banque -

Pour chacune des opérations il y a une 
composante dans le compte de résultat 
et l’autre dans le bilan !

3 000

1 000

250

1 500 750 1 000

Bilan
(aspect financier des opérations du CR)

Compte de résultat
(aspect économique)

CHARGES PRODUITSBIENS DETTES

Mais pas toujours !

Paiement en liquide du fournisseur 
250 de notre dette de 750.

250

250

Aucun montant n’apparait  
dans le compte de résultat

Le résultat reste 
inchangé

Constats :

Toutes les opérations du compte 
de résultat ont une conséquence 
au bilan.

En revanche, les opérations 
purement financières font varier 
Biens et Dettes sans modifier le 
résultat



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 1 : Réalisons des écritures pour créer un bilan, un compte de résultat et un tableau de bord comptable

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes

Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

Tableau de bord comptable

Résultat 
opération

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20
21

22

Résultat 
Cumulé

Tréso Capital Chiffre 
d’affaires 
cumulé



Notion 1 : Notion de partie double

Exercice 1 : Création et démarrage de l’entreprise

1 – 01/01/N : Apport en capital de la société versé en chèque par les actionnaire : 50
2 – 15/01/N : Location d’un local professionnel pour les bureaux et les machines, payée comptant par chèque : 5
3 – 25/01/N : Achat de matières consommées et non stockées (sucres, colorants, ..) payé comptant par chèque : 15
4 – 26/01/N : Frais de personnel de production (ouvriers et contremaîtres) : 20
5 – 28/01/N : Location d’une machine-outil payée comptant par chèque : 10
6 – 31/1/N : Vente à crédit : 45



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 1 : Création et démarrage de l’entreprise

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes

Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

Tableau de bord comptable

Résultat 
opération

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20
21

22

Résultat 
Cumulé

Tréso Capital Chiffre 
d’affaires 
cumulé

(1) 50

0 0 50 50 0

(1) 50

(2) 5

(2) 5

-5 -5 45 50 0

(3) 15

(3) 15

-15 -20 30 50 0

(4) 20

(4) 20

-20 -40 10 50 0

(5) 10

(5) 10

-10 -50 0 50 0

(6) 45

(6) 45

45 -5 0 50 45

L’apport en capital 
(1) constitue le fond 
de trésorerie, mais 
ne modifie pas le 

résultat.

La vente (6) rétablit 
partiellement le résultat, 

qui s’établit pour le 
premier mois d’activité à 

une perte de 5; étant 
effectuée à crédit , elle ne 
modifie malheureusement 

pas la trésorerie.



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 2 : Exploitation et opérations normales de l’entreprise

7 – 01/06/N : Souscription d’un emprunt bancaire versé en banque : 25
8 – 10/06/N : Investissement dans l’achat d’une machine-outil, financé par un crédit fournisseurs : 70; cette machine-outil 
sera utilisée pendant 7 ans
9 – 15/06/N Achat de matières premières consommées et non stockées financé par un crédit fournisseurs : 35
10 – 20/06/ N : Frais de personnel de production : 40 
11 – 22/06/N : Vente à crédit : 110
12 – 30/06/N : Encaissement de notre créance de l’opération 6
13 – 01/09/N : Constitution d’un stock de marchandises destinées à la revente, financé par un crédit fournisseurs : 30
14 – 05/09/N : Vente à crédit de marchandises : 25.  Ces marchandises sont prélevées sur le stock (valeur d’achat : 20)
15 – 15/09/N : Encaissement de notre vente de l’opération 11.
16 – 30/09/N : Paiement de nos fournisseurs des opérations 8 et 9.



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 2 : Points essentiels

Emprunt bancaire (différent du captal) :
- L’emprunt doit être remboursé
- Il y a un calcul périodique d’intérêts calculés sur le montant restant dû, et non à des dividendes.
- Le banquier ne devient pas propriétaire de l’entreprise comme un actionnaire, mais seulement un financeur.

L’investissement, l’immobilisation et amortissement :
- L’investissement entre dans le patrimoine de l’entreprise (une immobilisation)
- Utilisé pendant plusieurs années (différent des charges qui sont consommées dans l’année)
- Donc, l’intégrer dans les biens de l’entreprise (au bilan) + en répartir le cout sur plusieurs exercices pour en 

constater l’utilisation (au compte de résultat).

1

2

Bilan de fin d’exercice

Amortissement
Valeur 

d’origine
De 

l’exercice Précédents

Valeur 
nette 

comptable

Compte de résultat de 
l’exercice

Amortissement

Exercice 1

Exercice 2

Exercice 3

Exercice 4

Et suivant

Exemple d’un 
investissement 
pour 30 et qui 

sera utilisé 3 ans.

30 -10

-10

-10

10

10

10

30

30

30 0 -30

-20

-10

0 20

10

0

0 0

NB : 
Valeur nette comptable (VNC)

C’est la valeur , au bilan, de 
l’immobilisation diminuée des 
amortissements déjà pratiqués.



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 2 : Points essentiels

Le stockage et le déstockage :
- Ca devient la propriété de l’entreprise et entre donc dans le bilan.
- Cependant, le stock à destination à être vendu et n’est pas amortissable.3

Stocks.

Bilan au ? / ? / N

Biens Dettes

Fournisseurs

Compte de résultat
du 01/01/N au ? / ? / N

ProduitsCharges

1 000 1 000

Consommation 
de stock

250 250

Soit compte 
de trésorerie 

si paiement au 
comptant

Opération de stockage

Opération de déstockage



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 2 : Exploitation et opérations normales de l’entreprise

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes

Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

Tableau de bord comptable

Résultat 
opération

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20
21

22

Résultat 
Cumulé

Tréso Capital Chiffre 
d’affaires 
cumulé

(1) 50

0 0 50 50 0

(1) 50

(2) 5

(2) 5

-5 -5 45 50 0

(3) 15

(3) 15

-15 -20 30 50 0

(4) 20

(4) 20

-20 -40 10 50 0

(5) 10

(5) 10

-10 -50 0 50 0

(6) 45

(6) 45

45 -5 0 50 45

(7) 25

(7) 25

0 -5 25 50 45

(8) 70

(8) 70

-10 -15 25 50 45

(9) 35

(9) 35

-35 -50 25 50 45(10) 40

(10) 40

-40 -90 -15 50 45

(11) 110

(11) 110

110 20 -15 50 155
(12) 45

(12) 45

0 20 30 50 155

(13) 30

(13) 30

0 20 30 50 155

(14) 25

(14) 25

(14) 20

(14) 20

5 25 30 50 180

(15) 110

(15) 110

0 25 140 50 180(16) 70

(16) 35

(16) 70
(16) 35

0 25 35 50 180

(8) 10

(8) 10



Notion 1 : Notion de partie double

Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

17 – 01/10/N : Agios de découvert bancaire : 1
18 – 01/12/N : Un client, présent dans l’opération 14 pour un montant de 4, est mis en liquidation; nous perdons 
l’intégralité de notre créance.
19 – 05/12/N : Annuité de remboursement de l’emprunt bancaire pour un montant de 4 (1 de capital emprunté et 3 
d’intérêts).
20 – 15/12/N : Un client, présent dans l’opération 14 pour un montant de 10, est mis en redressement judiciaire; nous 
risquons de perdre 10% de notre créance.
21 – 16/12/N : Nous réglons la moitié de notre dette de l’opération 13 .
22 – 31/12/N : Avis d’impôt (contribution foncière des entreprises) à payer sous 2 mois : 10



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes
Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

Tableau de bord comptable

Résultat 
opération

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20
21

22

Résultat 
Cumulé

Tréso Capital Chiffre 
d’affaires 
cumulé

(1) 50

0 0 50 50 0

(1) 50

(2) 5

(2) 5

-5 -5 45 50 0

(3) 15

(3) 15

-15 -20 30 50 0

(4) 20

(4) 20

-20 -40 10 50 0

(5) 10

(5) 10

-10 -50 0 50 0

(6) 45

(6) 45

45 -5 0 50 45

(7) 25

(7) 25

0 -5 25 50 45

(8) 70

(8) 70

-10 -15 25 50 45

(9) 35

(9) 35

-30 -50 25 50 45(10) 40

(10) 40

-40 -90 -15 50 45

(11) 110

(11) 110
110 20 -15 50 155

(12) 45

(12) 45

0 20 30 50 155

(13) 30

(13) 30

0 20 30 50 155

(14) 25

(14) 25

(14) 20

(14) 20

5 25 30 50 180

(15) 110

(15) 110

0 25 140 50 180(16) 70

(16) 35

(16) 70
(16) 35

0 25 35 50 180

(17) 1(17) 1

-1 24 34 50 180

(18) 4

(18) 4

-4 20 34 50 180

(19) 1

(19) 4 (19) 3

-3 17 30 50 180

(20) 1

(20) 1

-1 16 30 50 180

(21) 15

(21) 15

0 16 15 50 180

(22) 10

(22) 10

-10 6 15 50 180

(8) 10

(8) 10



Notion 1 : Notion de partie double

Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

Le résultat exprime la
différences entre les charges et
les produits; il mesure la
création de la richesse,
richesse qui se transformera
progressivement en argent au
bilan au fil des encaissements
et des décaissements.

La trésorerie mesure
l’argent effectivement
détenu par l’entreprise; elle
diffère du résultat par les
opérations purement
financières (emprunt,
capital, ..) et les délais
d’encaissement et de
paiement.

Le capital mesure l’argent
apporté à l’entreprise par
ses actionnaires ; il n’est
égal à la trésorerie qu’au
démarrage de l’entreprise,
l’argent correspondant
étant ensuite consommé et
utilisé. Il n’est jamais
remboursé et ne peut
qu’augmenter, au fil des
éventuelles augmentations
de capital.

Le chiffre d’affaires
présente le total des
ventes, encaissées ou non,
et indépendant de ce
qu’elles ont couté.

Le résultat La trésorerie Le capital Le chiffre d’affaires



Notion 1 : Notion de partie double

Exercice 4  : Changement d’exercice

Clôturer les comptes de 
l’exercice achevé et 

préparer ceux du suivant

Comptabiliser les 
éventuelles distributions 

de résultat (impôts, 
participations, et 

dividendes)

Immobilisations

Stocks

Clients

Trésorerie

Capital

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Charges
Produits

Résultat

BIENS DETTES Compte de résultat de l’exercice

Comprendre le schéma ci-dessous :

Bilan fin d’exercice



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes
Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

(1) 50

(1) 50

(2) 5

(2) 5

(3) 15

(3) 15

(4) 20

(4) 20

(5) 10

(5) 10

(6) 45

(6) 45

(7) 25

(7) 25

(8) 70

(8) 70

(9) 35

(9) 35

(10) 40

(10) 40

(11) 110

(11) 110

(12) 45

(12) 45

(13) 30

(13) 30

(14) 25

(14) 25

(14) 20

(14) 20

(15) 110

(15) 110

(16) 70

(16) 35

(16) 70
(16) 35

(17) 1(17) 1

(18) 4

(18) 4

(19) 1

(19) 4 (19) 3

(20) 1

(20) 1

(21) 15

(21) 15

(22) 10

(22) 10

(8) 10

(8) 10



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes
Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

50

15

15

50

60

180

20

24

60

25

10

20

44

1

10

10

Affectation du résultat

Ecriture d’affectation du résultat N 
(complète)

Produits 180 Charges50

60

10

10

4

20

15

1

4

6 Résultat

180 180



Notion 1 : Notion de partie double
Exercice 3  : Opération de fin d’exercice

Immo.

Bilan au ? / ? / N
Financier

Biens Dettes
Capital

Stocks

Clients

+ Tréso. -

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Compte de résultat du 01/01/N au ? / ? / N
Economique

Charges Produits

Matières Conso. Stk. Ventes

Salaires Locations

Impôts

Amortiss. Provisions

Pertes Intérêts

Dotations aux

Hors exploitation

50

15

15

50

60

180

20

24

60

25

10

20

44

1

10

10

Affectation du résultat

Ecriture d’affectation du résultat N 
(complète)

Produits 180 Charges50

60

10

10

4

20

15

1

4

6 Résultat

180 180

6

50

60

20

15

10

10 1

4 4

180

Total des biens :
60+10+20+15 =

105

Total des dettes :
50+6+24+25 =

105

Les comptes de 
produits et charges 

sont soldés.

Bilan 
équilibré



Notion 1 : Notion de partie double
Constat de la clôture du bilan

Le résultat est la conséquence de__________________. Mais que fait-il dans du côté des dettes de notre bilan ? Sauf si on
considère la _________ à qui cette dette est due !

Le résultat est effectivement une richesse créée par l’entreprise, mais ____________________ tant qu’elle ne leur a pas
distribué :

- D’une part le capital, dette de l’entreprise à ses actionnaires en ____________ de l’argent que ces derniers lui ont apporté
- Et d’autre part, le résultat, dette également de l’entreprise à ses actionnaires, mais en contrepartie cette fois de la

________ qu’elle a générée pour leur compte, mais qu’ils laissent à sa disposition.

NB : De plus, les capitaux propres représentent la __________________.

création de richesse
personne

due à ses actionnaires 

contrepartie 

richesse

Capitaux propres = capital + résultat

valeur de l’entreprise

NB : pour le résultat il faut prendre en compte :
- L’impôt sur les sociétés
- Le versement de dividendes
- La participation des salariés

Ce montant sera prélevé sur le compte trésorerie.



Notion 2 :
Organisation comptable



Le relevé bancaireLa saisie comptable

Rappel : Quel est le mécanisme de l’information comptable ?

Cœur de 
l’information

Rapprochement 
bancaire

Vous allez ______ dans un logiciel 
de comptabilité ou dans un 
tableur :
*Les factures fournisseurs
*Les facture clients
*Quelques opérations de gestion

Vous avez un relevé bancaire qui 
représente l’ensemble des 
_____________ et ____________ 
réels sur votre compte. 

Utilisation des informations 
pour mettre en place une 

gestion financière

saisir

Informations nécessaires :
*Date
*Nom du fournisseur ou du client
*Le montant HT
*Le montant de la TVA
*La destination (type de charge, 
investissement, …)
*Numéro de compte de comptabilité

encaissements décaissements



Notion 2 : Organisation comptable

Comment structurer votre organisation comptable ?

Gestion en interne Gestion en externalisé



Modalités d’organisation :

L’entreprise doit organiser sa branche « comptabilité » elle-même. Dans les TPE et
les PME, la fonction comptable est généralement assumée par le dirigeant.

Les tâches suivantes seront notamment effectuées par les équipes de l’entreprise :

•choix et personnalisation du _______________ applicable à l’entreprise,

•réception des ____________, ________________, _____________ et classement
des __________________,

•établissement des ___________________ (TVA, CVAE, CFE, déclaration de
résultat, etc.),

•réalisation des ___________________, ______________ des comptes
annuels (bilan, compte de résultat et annexe) et _______ au greffe du tribunal de
commerce,

•____________________, éditions des états financiers définitifs, reprise des à-
nouveaux, ouverture de l’exercice suivant et comptabilisation des extournes.

Avantages

- Maîtrise du processus
- L’information peut généralement être retrouvée plus

rapidement.
- Permettre de gagner en efficacité et en fiabilité.
- Les erreurs liées à la double-saisie pourront

également être évitées.
- Solution moins onéreuse que d’avoir recours aux services

d’un expert-comptable.

Inconvénients

- Lorsque le dirigeant tient lui-même la comptabilité de
son entreprise sans être spécialisé dans ce domaine,

- Il néglige parfois un temps précieux : celui qu’il
consacrerait en temps normal à son activité
opérationnelle et au développement de ses affaires.

- Il se prive des conseils d’un expert-comptable et des
bénéfices générés par son accompagnement comptable
et fiscal.

- Enfin, cette solution est moins flexible en cas
d’embauche de salariés.

Notion 2 : Organisation comptable
Gestion en interne

plan comptable 

documents saisie comptable numérotation
pièces comptables

déclarations fiscales 

travaux d’inventaire établissement
dépôt

clôture des comptes



Externaliser une partie de la comptabilité :

Beaucoup d’entreprises de petite taille et de taille moyenne
externalisent une partie de leur comptabilité auprès d’un
________________.

On rappelle qu’en France, les experts comptables bénéficient d’un
monopole d’exercice en matière de tenue et de révision comptable, et
d’établissement des comptes annuels.

Ainsi, le personnel de l’entreprise assure la _____________ de la
comptabilité (comptabilité fournisseurs, clients, trésorerie) et l’expert-
comptable intervient sur les ___________________ : établissement
des déclarations fiscales, production de tableaux de bord, révision de la
comptabilité et établissement des comptes annuels.

Le recours à un professionnel permet au chef d’entreprise de bénéficier
du ___________ de ce dernier, de ses ________ , et d’avoir un
partenaire qui _________ les obligations légales et réglementaires que
l’entreprise doit respecter.

Notion 2 : Organisation comptable
Gestion en externe

Avantages

- Sécuriser la gestion de la comptabilité au sein d’une entreprise. En effet,
ce professionnel du chiffre s’assure que la comptabilité soit conforme aux
lois et aux règlements et que l’entreprise soit à jour de ses obligations
fiscales. (S’il commet des erreurs ou manque à certains de ses devoirs
imposés par son code de déontologie, il met en cause sa responsabilité
civile, pénale ou disciplinaire.)

- La centralisation des informations financières au sein d’un seul et unique
interlocuteur. L’expert-comptable a toutes les cartes en main
pour conseiller au mieux l’entreprise et son dirigeant.

Inconvénients

- Solution la plus coûteuse pour une entreprise. Le tarif pratiqué par un
expert-comptable contribue à former un coût généralement plus élevé
que celui des salaires du personnel comptable.

- La récupération de certaines informations peut parfois s’avérer longue,
surtout lorsque le professionnel est peu disponible (en période fiscale
par exemple). Cela est susceptible d’occasionner un manque de
réactivité de la part de l’entreprise.

expert-comptable

tenue courante

opérations techniques

savoir-faire conseils
maîtrise 



Et vous, que choisissez-vous de faire ?



Notion 3 :
Comment enregistrer

une opération comptable ? 



Il vous faut un 
logiciel de 

comptabilité !

Notion 3 : Comment enregistrer une opération 
comptable ?

Avant toute chose comment avez-vous organisé votre comptabilité ?

Gestion en interne Gestion en externalisé

Vous devez vous 
organiser pour 

transmettre vos 
informations !



Gestion en externalisé : Organisez la gestion de vos données !

• L’objectif de l’organisation administrative est de pouvoir ________ vos données administratives 
rapidement et qu’elles soient _________ .

• Imaginez un __________ par fichier dans un système d’exploitation d’un ordinateur, il vous faut 
définir des grands thèmes et numéroter chacun de vos sous dossiers.

Administration / Comptabilité / Factures fournisseurs / 
1. Réception facture
2. Indiquez sur la facture « Charge » ou 

« investissement » + N° de compte
3. Scanner
4. Stockez dans un fichier factures fournisseurs et classez 

par date (année/mois/jour) : Ex : 2018025FOUR
5. Classez la facture par date dans un classeur 

« fournisseurs ».
6. Partager votre fichier factures avec votre comptable

• Noms de fichiers :
• Stratégie
• Marketing / vente
• Produits …
• Administration :

• 01 Juridique
• 02 Comptabilité

• Factures clients
• Factures fournisseurs

• 2018
• TVA
• Bilan
• Saisie comptable

• 03 Gestion
• 04 Qualité / Datadock
• 05 Ressources humaines
• 06 Politique achats

retrouver 
sécurisées

classement 



Gestion internalisée : Choisissez un logiciel comptable !

Logiciels sur 
poste

Les gratuits

…

…

…

Les On-line

Comptables 
en ligne

…

…



Notion 3 : Comment enregistrer une opération 
comptable ?



Notion 4 :
La chaine comptable



Notion 4 : La chaine comptable

•Les comptes
•Les journaux
•Le grand livre
•La balance

4 notions à maitriser :



Notion 4 : La chaine comptable

Qu’est-ce que « Les comptes » ?

Le compte est une __________________ qui sert à enregistrer les opérations réalisées par une
entreprise.

Les comptes sont identifiés par des _________ à quatre chiffres ou plus, selon leurs niveaux successifs,
dans le cadre d’une codification décimale.

Il existe ________ des numéros de comptes qui sont classées comme dans le tableau du slide suivant.

opération comptable 

numéros 

Exemple : facture d’honoraires d’un expert comptable : « 6226000000 »

8 classes 



Les n° comptes



Immobilisations

Stocks

Clients

Trésorerie

Capital

Résultat

Emprunts

Fournisseurs

Charges
Produits

Résultat

BIENS DETTES Compte de résultat de l’exercice
Bilan fin d’exercice

Les n° comptes

Classe 2

Classe 3

Classe 4

Classe 5

Classe 1

Classe 1

Classe 1

Classe 4

Classe 6
Classe 7

Classe 8

BIENS DETTES Compte de résultat de l’exercice
Bilan fin d’exercice



Notion 4 : La chaine comptable

Qu’est-ce que « Les journaux » ?

Le journal en comptabilité est un document
comptable ___________ listant les opérations
d'échanges de l'entreprise avec son _____________.

Il est plutôt rare de n'avoir qu'un seul journal étant
donné le nombre d'écritures comptables à
enregistrer et généralement on parle de journaux
puisque pour éviter qu'il ne soit un « fourre-tout »,
les entreprises divisent le journal en plusieurs
journaux en fonction de la nature des opérations à
enregistrer (_______________________, journal
des ________ etc.), journaux qu'on appelle
« __________________".

Les informations portées sur les _______________
(factures, chèques, bulletins de salaires, etc.) sont
reprises au journal et dans le grand-livre.

obligatoire 
environnement

journal des achats et frais
ventes 

journaux auxiliaires

pièces comptables 



Exemple d’enregistrement dans un journal :

Notez le lien entre le 
« journal » et l’information 
du « n° de compte » pour 
établir le « grand livre »



Exemple d’une journal des ventes :

Notez l’information des 
numéros de pièces 

comptables à reporter sur vos 
factures ou enregistrer (scan, 

PDF, …) avec ce numéro.



Notion 4 : La chaine comptable

Qu’est-ce que « le grand livre » ?

Le grand livre est composé de ____________________
de l'entreprise qui figurent au journal. Il est utilisé
en comptabilité pour __________ et le ______ des
comptes.

Aucune forme particulière n'est requise pour la
présentation du grand livre

l'ensemble des comptes 

l'ouverture suivi 



Notion 4 : La chaine comptable

Qu’est-ce qu’une « balance » ?

La balance comptable est un état d'une ________, établie à partir
de la ______ de tous les comptes du grand-livre, le grand journal
de l'entreprise (qu'ils soient de bilan ou de gestion) et regroupant
tous les ________ (ou masses) en débit et crédit de ces comptes et
par différence tous les soldes débiteurs et créditeurs.

La balance permet de ___________ la comptabilité d'une
entreprise et de s'assurer de ____________ du bilan et du compte
de résultat de la société.

Il s'agit d'un document comptable qui reprend _______________
de la société. Il fait apparaître les ________ créditeurs et débiteurs
sur la période de l'exercice. La balance comptable reproduit l'état
de l'exercice à partir du _____________ en regroupant tous les
totaux sur les soldes créditeurs et débiteurs.

Support à l'audit de l'entreprise, c'est un outil de contrôle et de
gestion. Elle permet de faire le lien entre les __________________
et les _______________________.

période
liste 

totaux 

contrôler 
l'exactitude 

tous les comptes 
soldes

grand livre 

données financières 
logiciels de comptabilité



Notion 5 :
Enregistrer la TVA



Notion 5 : Enregistrer la TVA

La TVA 

collectée à 

déclarer

La TVA 

déductible à 

récupérer

TVA que l’entreprise 
a payé :

Achats de matières 
premières, 

prestations de 
services, …

TVA que 
l’entreprise a 

facturé:
Factures clients

La Taxe sur la Valeur Ajoutée est un
_____________ à la consommation
perçu par l’Etat. C’est le
__________________ qui la paye.
Les entreprises qui sont soumises à
la TVA peuvent __________ la TVA.
Cela signifie que l’entreprise
_______ et ______ de la TVA
comme le présente le schéma
suivant :

impôt indirect 

consommateur final 

récupérer

collecte déduit



Régime de la franchise en base de TVA.

Entreprises de ventes et 

assimilées

Lorsque le chiffre d’affaires 
réalisé par l’entreprise est 

inférieur ou égal à 789 000 €

CA supérieur à 789 000 €

Entreprises de 

prestations de services

Lorsque le chiffre d’affaires réalisé 
par l’entreprise est inférieur ou égal 

à 238 000 €. 

CA > à 238 000 €

Pour toutes les structures d’entreprise, le chiffre d’affaires HT soit :
inférieur ou égal à 82 800 € pour les activités de ventes et assimilées,

inférieur ou égal à 33 200 € pour les activités de prestations de services,
inférieur ou égal à 42 900 € pour les activités réglementées d’avocats et des 

avoués, les opérations portant sur les œuvres de l’esprit et certaines activités 
des auteurs-interprètes

Il faut indiquer en bas de vos factures : ________________________________ 
La durée de la franchise est de base _____.

Quel est votre régime de TVA ?

Trois régimes de TVA

Régime du réel normal de TVA
Formulaire CA3

Régime simplifié d’imposition à la TVA
2 acomptes trimestriels (Juillet et décembre)
Formulaire CA12

« TVA non applicable, Art. 293 B du CGI »

2 ans

Notion 5 : Enregistrer la TVA



Ne pas oublier !

Attention on ne peut pas _________ toute la TVA, vous ne pouvez pas récupérer la TVA sur :

• les dépenses de _________ pour les véhicules de tourisme : s’il s’agit d’essence, l’ensemble de la TVA n’est pas 
récupérable et s’il s’agit de gazole, on ne peut récupérer que 80% de la TVA déductible,

• ____________ d’un véhicule de tourisme,
• les dépenses ________ engagées par les dirigeants de l’entreprise.

En matière de déclaration, les entreprises ont ___________ de téléclarer et de télépayer la TVA.

Vous bénéficiez d’un espace Professionnel (dit mode EFI) qui permet à votre expert comptable de faire les 
déclarations pour vous.

Lorsque la TVA payée annuellement ne dépasse pas les _________, il est possible d’opter pour le dépôt d’une 
déclaration de _____________________.

4 000 €
TVA trimestriellement

récupérer 

carburant 

l’acquisition 
d’hôtel 

l’obligation 



Notion 5 : Enregistrer la TVA
Enregistrement de la TVA !

Clients

Bilan au ? / ? / N

Biens Dettes

Fournisseurs

Compte de résultat HT
du 01/01/N au ? / ? / N

ProduitsCharges

Achats

Tréso. TVA

Ventes

- Au cours du mois considéré, l’entreprise achète un 

bien 100 € HT pour le revendre 300 € HT, générant 

ainsi une valeur ajoutée de 200 €

- Le taux de TVA est de 20%

- Elle régularise sa TVA chaque mois

- Clients et fournisseurs payent et sont payés 60 J

Opération d’achat :

- La charge d’achat est de 100 € HT, 

- La facture fournisseurs à payer est de 100 + 20 % = 

120 € TTC, 

- La TVA résultante, appelée TVA déductible, est de 

20 €.

100120

20

Opération de vente :

- La vente est de 300 € HT

- La facture client à encaisser est de  300 + 20% = 

360 € TTC

- La TVA résultante, appelée TVA collectée, est de 

60€

300360

60



Notion 5 : Enregistrer la TVA
Enregistrement de la TVA !

Clients

Bilan au ? / ? / N

Biens Dettes

Fournisseurs

Compte de résultat HT
du 01/01/N au ? / ? / N

ProduitsCharges

Achats

Tréso. TVA

Ventes

100120

20

300360

60

Comment régulariser la TVA à la fin du mois ?

40

40

Ce montant 
correspond à la 

TVA à payer

Contre 
partie, qui 

correspond à 
notre 

règlement au 
Trésor Public 
au titre de la 

TVA

Ce schéma montre bien que :
- Le compte de résultat est 

entièrement HT ; la TVA n’a donc 
pas d’impact économique

- La TVA n’a d’impact que financier, 
au bilan et dans les quatre comptes 
qui sont concernés par la TVA 
(Clients, Fournisseurs, TVA et 
Trésorerie). L’impact peut être 
significatif car dans notre exemple 
l’entreprise doit faire l’avance de 
trésorerie sans avoir reçu le 
règlement de son client. Ce qui 
peut lui poser des tensions de 
trésorerie 



Notion 5 : Enregistrer la TVA

Enregistrer sa TVA sur le site 
impots.gouv.fr
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Notion 6 : Contrôler et justifier ses comptes

L’une des tâches les plus importantes en comptabilité consiste à contrôler les comptes de son
entreprise.

L’objectif de cette démarche est de produire une comptabilité de _________ et d’aboutir à la
______________ d’états financiers (bilan, compte de résultat et annexes) ________ et
________ , donnant une image fidèle du __________ de l’entreprise et de son ________.

Contrôler les comptes comptables de son entreprise revient à effectuer un certain nombre
de ___________ et de _________ sur chaque compte qui compose le plan de comptes de
l’entreprise, c’est-à-dire sur tous les comptes qu’elle a utilisés pendant l’exercice.

Il s’agit _________ et de ________ non seulement des comptes qui ont été mouvementés au
cours de cette période mais aussi de ceux qui présentent un solde _____________ issu de
l’exercice comptable précédent et qui ont été repris.

Au sens large, le contrôle des comptes est inclus dans le processus de révision des comptes.

Qu’est-ce que le contrôle 
des comptes en 
comptabilité ?

Objectif du contrôle 
des comptes en 
comptabilité ?

qualité 
présentation sincères 

réguliers patrimoine résultat

vérifications travaux

d’analyser justifier 
« à-nouveaux » 

Exemple : fraction du bénéfice dans les fonds propres ; reprise de provisions ; …



Le cas occasionnant le plus fréquemment un contrôle des comptes de son entreprise est celui de
la _________________ : lorsque l’entreprise le clôt, elle doit établir des comptes annuels ou, plus
communément dit, « faire son bilan comptable » . C’est à ce moment que le processus de contrôle des
comptes est _____________.

Mais, sans attendre la date de clôture, il est possible de mener des travaux de contrôle de comptes tout
au _____________ et notamment lorsqu’il est effectué une situation _____________________. Cela
demeure d’ailleurs très largement conseillé et permet de ne pas être submergé à l’approche de la date
de clôture annuelle.

Enfin, dans certains cas, les comptes doivent être contrôlés sous ____________________ (fiscale).
C’est le cas, par exemple, lorsque aucun exercice comptable n’est clos au cours d’une année.

Quand faut-il contrôler 

les comptes de son 

entreprise ?

Qui peut contrôler les 

comptes de son 

entreprise ?

En général, c’est le __________ lui-même qui effectue le contrôle des comptes de son entreprise : le
chef d’entreprise, le gérant, le président, le directeur général, etc…. . Dans les plus grandes d’entre
elles, c’est le directeur administratif et financier (DAF) ou le chef comptable qui s’en charge.

Il est également possible de déléguer ces travaux à un _______________ dont l’étendue de
la mission va dépendre des besoins de l’entreprise. Cette délégation est donc ajustable et va être
matérialisée dans un document appelé ______________. Ce document comprendra également le
montant des honoraires, la durée de la mission ainsi que les modalités à suivre pour mettre fin à la
mission (résiliation).

Notion 6 : Contrôler et justifier ses comptes

clôture de l’exercice

indispensable

long de l’année comptable intermédiaire

l’effet d’une disposition

dirigeant

expert-comptable

lettre de mission



Merci

Des questions ?

Merci de : 

- Signer la feuille de présence (matin et soir),

- Compléter le questionnaire d’évaluation,

- Répondre et remettre le Quizz



1. Où se situent les informations au crédit dans un compte en T ? Gauche Droite

2. Où positionne-t-on les dettes d’emprunt dans le bilan ? Actif Passif

4. Combien de classe existe-t-il de numéros de compte ? 3 4 5 6 7 8

3. Est-ce que le capital est une dette pour l’entreprise ? Oui Non

5. De quoi est composée la chaine comptable ? Bilan

Compte de 
résultat

Journaux Grand Livre

Balance Le N° compte

6. Qui peut contrôler la comptabilité d’une société ? Dirigeant Expert 
comptable

Comptable

Directeur 
financier Chef comptable



7. Est-ce qu’il y a des comptes de TVA dans le compte de résultat ? OUI NON

8. Pouvez-vous récupérer la TVA sur l’ensemble de vos achats ? OUI NON

9. De quoi sont composés les capitaux propres ?
Capital
+ Résultat

Capital
+ Résultat
+ dettes bancaires

Capital
+ Résultat
+ dettes bancaires
+ dettes fiscales et 
sociales

10. Quelle est la définition dans le bilan de la phrase :
« ce que je possède (mes biens) »? Actif Passif


