Dossier 5
Suivre les encaissements 
et les dossiers clients
SARL Pépinières de l’Océan

Traitement du dossier (p. 87)

1. Comptabilisez les documents 1 et 2 dans le bordereau de saisie ci-dessous, en vous aidant de l’extrait du plan de comptes (page 60).

	Bordereau de banque

	CODE : BQ
	JOURNAL DE BANQUE
	MOIS : décembre

	Date
	Pièce
	Libellé
	Compte
	Débit
	Lt.
	Crédit
	Lt.

	26/11
	277421
	Chèque acompte SA Valitis
	512000
	418,60
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	419100
	 
	 
	418,60
	 

	 
	 
	 
	445870
	68,60
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	445710
	 
	 
	68,60
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	29/11
	576
	Chèque acompte SA HJM
	512000
	717,60
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	419100
	 
	 
	717,60
	 

	 
	 
	 
	445870
	117,60
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	445710
	 
	 
	117,60
	 


2. Comptabilisez les documents 3 et 4 dans les bordereaux de saisie ci-après, en vous aidant de l’extrait du plan de comptes (page 60).

	Bordereau des ventes

	CODE : VE
	JOURNAL DES FACTURES DE DOIT ET AVOIRS
	MOIS : décembre

	Date
	Pièce
	Libellé
	Compte
	Débit
	Lt.
	Crédit
	Lt.

	10/12
	FV2560
	Facture SARL Gouter
	4111GOU
	409,80
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	4191000
	150,00
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	7013100
	 
	 
	441,00
	 

	 
	 
	 
	7071100
	 
	 
	79,05
	 

	 
	 
	 
	4457110
	 
	 
	24,26
	 

	 
	 
	 
	4457120
	 
	 
	15,49
	 

	Bordereau de banque

	CODE : BQ
	JOURNAL DE BANQUE
	MOIS : décembre

	Date
	Pièce
	Libellé
	Compte
	Débit
	Lt.
	Crédit
	Lt.

	14/12
	6255
	Chèque SARL Gouter
	512000
	401,60
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	665000
	8,20
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	4111GOU
	 
	 
	409,80
	 


3. À l’aide des documents 5 à 7, procédez au lettrage du compte client Cartier (document 5).

Document 5

	4111CARTIER   CLIENT CARTIER

	Journal
	Date écriture
	Libellé
	Débit
	Lettrage
	Crédit
	Solde cumulé

	RAN
	01-oct
	Reprise solde
	904,70
	A
	 
	904,70

	VE
	06-oct
	Facture n° FV2526 (Cartier)
	315,50
	B
	 
	1 220,20

	BQ
	07-oct
	Chèque n° 2129
	 
	A
	904,70
	315,50

	VE
	08-oct
	Avoir n° AV1312 (Cartier)
	 
	B
	102,50
	213,00

	VE
	10-oct
	Facture n° FV2528 (Cartier)
	1 345,89
	
	 
	1 558,89

	BQ
	15-oct
	Chèque n° 2135
	 
	
	1 318,97
	239,92

	VE
	18-oct
	Facture n° FV2531 (Cartier)
	876,45
	
	 
	1 116,37

	BQ
	25-oct
	Chèque n° 2214
	 
	B
	213,00
	903,37

	VE
	30-oct
	Facture n° FV2537 (Cartier)
	2 815,80
	C
	 
	3 719,17

	VE
	04-nov
	Facture n° FV2540 (Cartiler)
	3 425,14
	
	 
	7 144,31

	VE
	08-nov
	Avoir n° AV1320
	 
	C
	235,89
	6 908,42

	BQ
	15-nov
	Chèque n° 2220
	 
	C
	2 579,91
	4 328,51

	VE
	22-nov
	Facture n° FV2549 (Cartier)
	1 248,65
	
	 
	5 577,16

	BQ
	28-nov
	Chèque n° 2231
	 
	
	1 223,68
	4 353,48


4. Relevez les anomalies éventuelles dans le tableau ci-dessous.
	Tableau des anomalies

	N° compte : 4111CARTIER
	Nom du client : Client CARTIER

	Document
	Montant
	Anomalies relevées
	Actions à mener

	FV2528
Chèque n° 2135
	1 345,89
1 318,97
	Escompte de 2 % déduit du règlement
	Comptabiliser l’escompte

	FV2531
Date : 18/10
	876,45
	Aucun règlement après une première lettre de relance
	Envoyer une deuxième lettre de relance avec menace de contentieux

	FV2540
	3 425,14
	Erreur d’imputation 
	Annuler l’opération du compte Cartier et l’enregistrer dans le compte Cartiler

	FV2549

Chèque n° 2231
	1 248,65

1 223,68
	Escompte de 2 % déduit du règlement
	Comptabiliser l’escompte


5. À l’aide des documents 8 et 9, procédez au lettrage du compte client EURL GAM (document 8).

Document 8
	4111EURL GAM   CLIENT EURL GAM

	Journal
	Date écriture
	Libellé
	Débit
	Lettrage
	Crédit 
	Solde cumulé

	RAN
	01-oct
	Reprise solde
	1 354,98
	A
	 
	1 354,98

	VE
	03-oct
	Facture n° FV2525 GAM
	2 102,50
	C
	 
	3 457,48

	OD
	05-oct
	Lettre de change n° 110
	 
	A
	1 354,98
	2 102,50

	VE
	15-oct
	Facture n° FV2530 GAM
	3 474,38
	B
	 
	5 576,88

	VE
	17-oct
	Avoir n° AV1310
	 
	B
	304,58
	5 272,30

	VE
	28-oct
	Facture n° FV2536 GAM
	2 348,24
	
	 
	7 620,54

	OD
	30-oct
	Lettre de change n° 119
	 
	B
	3 169,80
	4 450,74

	OD
	02-nov
	Lettre de change n° 121
	 
	C
	2 102,50
	2 348,24

	VE
	10-nov
	Facture n° FV2541 FMJ
	758,49
	
	 
	3 106,73

	VE
	15-nov
	Facture n° FV2546 GAM
	359,90
	
	 
	3 466,63

	BQ
	20-nov
	Chèque n° 8875 GAM
	 
	
	360,00
	3 106,63

	VE
	25-nov
	Facture n° FV2550 GAM
	1 589,64
	
	 
	4 696,27

	OD
	30-nov
	Lettre de change n° 128
	1 589,64
	
	 
	6 285,91


6. Relevez les anomalies éventuelles dans le tableau ci-dessous. 
	Tableau des anomalies

	N° compte : 4111GAM
	Nom du client : Client EURL GAM

	Document
	Montant
	Anomalies relevées
	Actions à mener

	FV2536
	2 348,24
	Facture impayée au 30/11
	Adresser une deuxième lettre de relance 

	FV2541
	758,49
	Erreur d’imputation 
	Annuler l’opération du compte GAM et l’enregistrer dans le compte FMJ

	CH8875
	360,00
	Règlement arrondi
	Comptabiliser l’arrondi dans le compte 758

	LC128
	1 589,64
	Règlement comptabilisé au débit au lieu du crédit
	Écriture de régularisation


7. Passez les écritures que vous jugez nécessaires dans le bordereau de saisie ci-dessous, en vous aidant de l’extrait du plan de comptes (page 60). 

	Bordereau des opÉrations diverses

	CODE : OD
	JOURNAL DES OPÉRATIONS DIVERSES
	MOIS : novembre

	Date
	Pièce
	Libellé
	Compte
	Débit
	Lt.
	Crédit
	Lt.

	30/11
	
	Suivant lettrage compte Cartier
	665000
	26,92
	 
	 
	 

	
	
	
	4111CARTIER
	
	
	26,92
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	30/11
	
	Suivant lettrage compte Cartier
	4111CARTILER
	3 425,14
	
	
	

	
	
	
	4111CARTIER
	
	
	3 425,14
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	30/11
	
	Suivant lettrage compte Cartier
	665000
	24,97
	
	
	

	
	
	
	4111CARTIER
	
	
	24,97
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	30/11
	
	Suivant lettrage compte GAM
	4111FMG
	758,49
	
	
	

	
	
	
	4111GAM
	
	
	758,49
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	30/11
	
	Suivant lettrage compte GAM
	4111GAM
	0,10
	
	
	

	
	
	
	758000
	
	
	0,10
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	30/11
	
	Suivant lettrage compte GAM
	413000
	3 179,28
	
	
	

	
	
	
	4111GAM
	
	
	3 179,28
	


Remarque : pour la dernière écriture, le compte 413 est débité deux fois : une fois pour annuler l’écriture et une seconde fois pour passer la bonne écriture.
8. Complétez les deux comptes clients suite au lettrage effectué.

	4111CARTIER   CLIENT CARTIER

	Journal
	Date écriture
	Libellé
	Débit
	Lettrage
	Crédit
	Solde cumulé

	RAN
	01-oct
	Reprise solde
	904,70
	A
	 
	904,70

	
	
	
	
	
	
	

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte Cartier
	
	
	26,92
	4 326,56

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte Cartier
	
	
	3 425,14
	901,42

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte Cartier
	
	
	24,97
	876,45


	4111EURL GAM   CLIENT EURL GAM

	Journal
	Date écriture
	Libellé
	Débit
	Lettrage
	Crédit 
	Solde cumulé

	RAN
	01-oct
	Reprise solde
	1 354,98
	A
	 
	1 354,98

	
	
	
	
	
	
	

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte GAM
	
	
	758,49
	5 527,42

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte GAM
	0,10
	
	
	5 527,52

	OD
	30-nov
	Suivant lettrage compte GAM
	
	
	3 179,28
	2 348,24


9. En cas de facture impayée, rédigez une lettre de rappel adaptée à la situation du client.

La facture n° FV2536 GAM, datée du 28/10, est impayée. Le client aurait dû retourner l’effet au plus tard le 08/11. Une première lettre lui a été adressée avec un délai de 15 jours, soit le 23/11. Au 30/11, l’effet n’a toujours pas été reçu de la part du client. Une seconde lettre de rappel lui est envoyée.

Voir la lettre page suivante.
( Pépinières de l’Océan

ZI du Palud

17000 LA ROCHELLE


LA ROCHELLE, le 30 novembre 200.


EURL GAM
Objet : Suivi de votre compte 4111GAM
Deuxième lettre de rappel
Monsieur,
Nous vous contactons car, après vérification de votre compte dans nos livres, nous constatons que l’effet en règlement de la facture n° FV2536, d’un montant de 2 348,24 €, ne nous est toujours pas parvenu à ce jour.

Nous vous demandons de faire le nécessaire dans les huit jours. Passé ce délai, nous nous verrons dans l’obligation de transmettre votre dossier au service Contentieux.

Je vous prie de croire, Monsieur, en l’expression de mes sincères salutations.

Mme Lordant

Service Comptabilité Clients
Pièce jointe : photocopie de la première lettre de rappel

SARL au capital de 25 000 € – Téléphone : 05 12 14 89 69 – Télécopie : 05 12 14 89 60

Exercices (p. 91) 

Exercice 1 (p. 91)
Mission
Procédez à l’enregistrement comptable des factures dans les tickets comptables (annexe).

Annexe
	Ticket n° 259
	
	Ticket n° 260

	Date : 14/06
Libellé : Facture Dubois
	N° pièce : 2351
	
	Date : 14/06
Libellé : Facture Hiros
	N° pièce : 2352

	
	
	
	
	

	411010
	920,32
	 
	
	411020
	1 842,64
	 

	419100
	65,00
	 
	
	419100
	500,00
	 

	707000
	 
	823,85
	
	707000
	 
	1 808,73

	445710
	 
	161,47
	
	445710
	 
	354,51

	
	
	
	
	706000
	 
	150,00

	
	
	
	
	445870
	 
	29,40


	Ticket n° 261
	
	Ticket n° 262

	Date : 14/06
Libellé : Facture Viola
	N° pièce : 2353
	
	Date : 15/06
Libellé : Fact. Microplus
	N° pièce : 2354

	
	
	
	
	

	411040
	550,16
	 
	
	411030
	1 139,64
	 

	707000
	 
	460,00
	
	419100
	103,00
	 

	445710
	 
	90,16
	
	707000
	 
	1 039,00

	
	
	
	
	445710
	 
	203,64


	Ticket n° 263
	
	Ticket n° 264

	Date : 17/06
Libellé : Facture Hiros
	N° pièce : 2355
	
	Date : 17/06
Libellé : Facture Viola
	N° pièce : 2356

	
	
	
	
	

	411020
	2 660,64
	 
	
	411040
	2 723,29
	 

	419100
	280,00
	 
	
	665000
	23,00
	 

	707000
	 
	2 308,73
	
	707000
	 
	2 300,00

	445710
	 
	452,51
	
	445710
	 
	446,29

	706000
	 
	150,00
	
	
	
	 

	445870
	 
	29,40
	
	
	
	


Exercice 2 (p. 93)
Mission 1
Le 12 octobre, enregistrez les factures et le bordereau de remise de chèques (documents 1 et 2) dans les tickets comptables (annexe A).

Annexe A
	Ticket n° 1
	
	Ticket n° 2

	Date : 08/10
Libellé : Facture Alac
	N° pièce : 235
	
	Date : 09/10
Libellé : Facture Targoit
	N° pièce : 236

	
	
	
	
	

	411ALAC
	2 194,66
	 
	
	411TARG
	2 341,77
	 

	707000
	 
	1 835,00
	
	707000
	 
	1 958,00

	445710
	 
	359,66
	
	445710
	 
	383,77


	Ticket n° 3

	Date : 09/10
Libellé : Facture Vierra
	N° pièce : 237

	
	

	411VIER
	550,16
	 

	707000
	 
	460,00

	445710
	 
	90,16


Mission 2
Le 13 octobre, établissez les factures d’avoir (annexe B) pour les règlements par anticipation. Comptabilisez les avoirs sur les tickets comptables (annexe C).

Annexe B

	CATEC
	
	CATEC

	Le 10/10/N
Avoir n° 23


	
	
	Le 08/10/N
Avoir n° 24
	

	
	
	
	
	

	ALAC
	
	VIERRA

	Désignation
	Montant
	
	Désignation
	Montant

	Escompte 2 %
	 
	
	Escompte 2 %
	 

	1 835,00 ( 2 %
	36,70
	
	460,00 ( 2 %
	9,20

	TVA 19,60 %
	7,19
	
	TVA 19,60 %
	1,80

	Net à v/crédit
	43,89
	
	Net à v/crédit
	11,00


Annexe C

	Ticket n° 4
	
	Ticket n° 5

	Date : 13/10
Libellé : Remise chèque
	N° pièce : 
	
	Date : 13/10
Libellé : Remise chèque
	N° pièce :

	
	
	
	
	

	512000
	2 150,77
	
	
	512000
	539,16
	

	665000
	36,70
	
	
	665000
	9,20
	

	445710
	7,19
	
	
	445710
	1,80
	

	411ALAC
	 
	2 194,66
	
	411ALAC
	 
	550,16


Exercice 3 (p. 95) 
Mission 1
Le 15 octobre, effectuez le lettrage des comptes clients (document).

Document

	RésaPlus
	Grand-livre des tiers

Clients
	Période du
	01-sept

	
	
	au
	15-oct

	
	
	Monnaie
	€

	Date
	Journal
	N° pièce
	Libellé
	Lett.
	Débit
	Crédit
	Solde progressif

	411BAL
	balix
	
	
	 
	 
	 
	 

	02-sept
	bqe
	ch2258
	Acompte facture VE1258
	A
	
	2 150,00
	– 2 150,00

	11-sept
	VTE
	ve1258
	Vente de marchandises
	A
	15 240,00
	
	13 090,00

	12-sept
	VTE
	ve1269
	Vente de marchandises
	
	369,24
	
	13 459,24

	14-sept
	vte
	ve1274
	Vente de marchandises
	B
	16 489,25
	
	29 948,49

	16-sept
	VTE
	av814
	Retour M/ses
	B
	
	1 050,00
	28 898,49

	20-sept
	VTE
	ve1283
	Vente de marchandises
	B
	6 250,75
	
	35 149,24

	25-sept
	BQE
	ch2396
	Balix s/ch
	A
	
	13 090,00
	22 059,24

	28-sept
	VTE
	ve1290
	Vente de marchandises
	
	2 250,80
	
	24 310,04

	02-oct
	VTE
	ve1302
	Vente de marchandises
	
	3 158,95
	
	27 468,99

	10-oct
	od
	effet205
	Effet au 30/10
	B
	
	21 690,00
	5 778,99

	 
	
	
	Total du tiers balix
	
	43 758,99
	37 980,00
	5 779,99

	411BLA
	blaniac
	
	
	
	
	 
	

	01-sept
	VTE
	ve1249
	Vente de marchandises
	a
	698,23
	
	698,23

	15-sept
	OD
	effet185
	Effet au 15/10
	a
	
	698,23
	0,00

	21-sept
	VTE
	ve1284
	Vente de marchandises
	
	4 215,80
	
	4 215,80

	 
	
	
	Total du tiers blaniac
	
	4 914,03
	698,23
	4 215,80

	411DRO
	droville
	
	
	
	
	
	

	10-sept
	VTE
	ve1257
	Vente de marchandises
	
	1 259,37
	 
	1 259,37

	15-sept
	BQE
	CH3113
	Droville, m/ch
	
	
	1 259,00
	0,37

	25-sept
	VTE
	ve1289
	Vente de marchandises
	
	1 587,36
	
	1 587,73

	30-sept
	BQE
	ch3141
	Droville s/ch
	
	1 587,36
	
	3 175,09

	 
	
	
	Total du tiers droville
	
	4 434,09
	1 259,00
	3 175,09

	411FIG
	figari
	
	
	
	
	
	

	15-sept
	VTE
	ve1275
	Vente de marchandises
	a
	3 147,20
	 
	3 147,20

	20-sept
	VTE
	ve1282
	Vente de marchandises
	a
	1 620,89
	 
	4 768,09

	21-sept
	VTE
	ve1285
	Vente de marchandises
	
	218,60
	 
	4 986,69

	22-sept
	BQE
	CH3124
	Figari, s/ch
	a
	
	4 768,09
	218,60

	02-oct
	VTE
	ve1303
	Vente de marchandises
	
	8 745,30
	
	8 963,90

	05-oct
	VTE
	ve1305
	Vente de marchandises
	
	1 020,50
	
	9 984,40

	10-oct
	BQE
	CH5121
	Blaniac, s/ch
	
	
	4 215,80
	5 768,60

	 
	
	
	Total du tiers figari
	
	14 752,49
	8 983,89
	5 768,60

	411GLO
	gloroux
	
	
	
	
	
	

	20-sept
	VTE
	ve1281
	Vente de marchandises
	
	2 145,20
	 
	2 145,20

	21-sept
	BQE
	CH3127
	Gloroux, s/ch
	
	
	2 145,00
	0,20

	02-oct
	VTE
	ve1304
	Vente de marchandises
	
	3 410,30
	
	3 410,50

	03-oct
	BQE
	CH3133
	Gloroux, s/ch
	
	
	3 140,30
	270,20

	 
	
	
	Total du tiers gloroux
	
	5 555,50
	5 285,30
	270,20

	 
	 
	 
	À reporter
	 
	73 415,10
	54 206,42
	19 208,68


Mission 2 
Complétez le tableau des anomalies (annexe A), puis enregistrez les écritures de régularisation dans le bordereau de saisie (annexe B).

Annexe A

	Tableau des anomalies

	Compte
	Libellé
	Montant
	Anomalie constatée
	Traitement de l’anomalie

	411bal
	Facture n° VE1269

Facture n° VE1290

Facture n° VE1302
	369,24

2 250,80

3 158,95
	Factures non réglées à ce jour sous déduction d’un avoir
	Demande d’explications auprès du client

	411bla
	Facture n° VE1284
	4 215,80
	Règlement comptabilisé chez Figari
	Écriture à passer

	411dro
	Facture n° VE1257
Chèque n° CH3113

Chèque n° CH3141
	1 259,37
1 259,00

1 587,36
	Arrondi de 0,37
Comptabilisation inversée
	Écriture à passer
Écriture à passer

	411fig
	Facture n° VE1285
Facture n° VE1303

Facture n° VE1305

Chèque n° CH5121
	218,60
8 745,30

1 020,50

4 215,80
	Factures non réglées à ce jour
Erreur d’imputation du chèque
	Demande d’explications auprès du client
Écriture à passer

	411 glo
	Facture n° VE1281
Chèque n° CH3127

Facture n° VE1304

Chèque n° CH3133
	2 145,20
2 145,00

3 410,30

3 140,30
	Arrondi de 0,20
Inversion de chiffres
	Écriture à passer
Vérifier le montant exact de la facture et du chèque


Annexe B

	BORDEREAU DE SAISIE

	Date
	Journal
	N° compte
	N° pièce
	Libellé
	Débit
	Crédit

	15/10
	OD
	411FIG
	
	Suivant lettrage clients
	4 215,80
	 

	 
	 
	411BLA
	 
	 
	 
	4 215,80

	
	
	
	
	
	
	

	15/10
	OD
	658000
	
	Suivant lettrage clients
	0,37
	 

	 
	 
	411DRO
	 
	 
	 
	0,37

	
	
	
	
	
	
	

	15/10
	OD
	512000
	
	Suivant lettrage clients
	3 174,72
	 

	 
	 
	411DRO
	 
	 
	 
	3 174,72


Exercice 4 (p. 97) 
Mission 1
Restaurez les fichiers de gestion commerciale et comptable.

Mission 2
Après avoir pris connaissance des fichiers (articles, clients, fournisseurs) sur le logiciel de gestion commerciale, créez le client Hifi Espace 24 (document 1).

Mission 3
Créez l’article Smoke Machine (document 2).

Mission 4
Créez les factures de vente et d’avoir à l’aide du document 4. Validez-les et imprimez-les.

Mission 5
Créez les règlements reçus des différents clients (document 3).

Mission 6
Transférez les factures de vente et les règlements sur le logiciel de comptabilité. Vérifiez les écritures sur le logiciel comptable et lettrez les comptes clients.

Fichiers élève Ciel : 
Dossier ATELIER DU SON


fichiers BACKUP.AHC et wkateliers.ahc

Fichiers professeur Ciel : 
Dossier ATELIER_prof

Fichiers BACKUP.AHC et wkatelierscorrigé.ahc
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