
ACHATS

Votre partie « Achats » doit comporter 13 intercalaires correspondant aux 12 mois de l’année plus un intercalaire séparant votre état récapitulatif classé au début du classeur, de vos factures d’achats classées par ordre chronologique derrière l’état récapitulatif.
(
Etat récapi-tulatif
Déc


nov
oct
sept
aou
juil
juin
mai
avr
mar
fév
jan
(

Vers le début du classeur













Vers le fond du classeur

A chaque facture, vous pouvez affecter un code correspondant au mois ainsi qu’à une numérotation chronologique.

Exemple : 15° facture du mois de Mars 1998 : « 98/03/015 »
















(

(

(
























Année

Mois

Numéro pouvant aller jusqu’à 999 pour chaque mois







ATTENTION 

Vous devez consigner dans votre classeur les originaux des factures et non des doubles.

L’ETAT RECAPITUALTIF DES ACHATS

Vous porterez dans votre état récapitulatif des achats :

· les informations relatives à vos factures d’achats (achats auprès des fournisseurs, factures de téléphone, d’électricité, de loyer, d’assurance, frais de déplacement, intérêts bancaires, etc.),

· les informations relatives à vos factures d’avoir.

Vous pouvez cocher dans la liste des charges les plus courantes celles qui seront reportées dans le tableau « ventilation du total TTC ».


Cochez les postes que vous utilisez le plus souvent et reportez-les dans les colonnes de ventilation du total TTC

Matières premières


Combustibles
(suggestion : colonne « Divers »)

Produits d’entretien
(suggestion : colonne « Divers »)

Fournitures de bureau


Marchandises


Loyer


Entretien et réparations
(suggestion : colonne « Divers »)

Primes d’assurance
(suggestion : colonne « Divers »)

Honoraires


Publicité, publication et relations publiques


Déplacements, missions, réceptions


Frais postaux et de télécommunications


Charges exceptionnelles
(suggestion : colonne « Divers »)

TVA déductible


Avoirs


Après avoir reporté les charges qui vous concernent dans les colonnes de ventilation, vous inscrirez les achats par ordre chronologique.

Exemple d’état récapitulatif des achats

Date
Libellé
Total TTC
Ventilation du total T.T.C.




Achats marchandises HT
Achats fournitures

Administratives

HT
Loyer
Divers
TVA déductible

18/06

20/06

21/06


Fact n16. Papet 34 achat papier

Fact. Avoir  N°13. sur marchand.

Quittance de loyer  du mois 06
723.60

(120.00)

6 000
(100.00)
600.00
6 000

123.60

(20.00)

0


Totaux mensuels







(
* Evitez d’utiliser trop d’abréviations qui rendent le travail de relecture très difficile. Si vous vous comprenez en écrivant « HA A.B.S. d’ex. cour », ça ne sera peut-être pas le cas de votre expert comptable, banquier, associé…

* Si vous achetez des produits ou services à des taux de TVA différents, créez plusieurs colonnes « TVA déductible » (exemple : une colonne pour la TVA au taux normal, et une colonne pour la TVA au taux réduit). Ceci facilitera votre travail de déclaration de TVA.
ETAT RECAPITULATIF DES ACHATS

Date
Libellé
Total TTC
Ventilation du total T.T.C.




H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
T.V.A.

Déductible
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Totaux mensuels


















� Les signes « moins » sont souvent source d’erreur en comptabilité car on les voit mal, on peut les confondre avec une tache sur le papier. Nous vous conseillons de remplacer les signes négatifs par une parenthèse, c’est une pratique très utilisée par les professionnels.
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