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Situation de travail 2 > Les pieces justificatives dans les échanges commerciaux

A Durée totale : 4 heures

Les piéces justificatives dans les échanges
commerciaux

Avant d’entreprendre I'étude de la comptabilité d’entreprises, il importe de bien connaitre les
diverses piéces justificatives utilisées dans les échanges commerciaux. Les pieces
justificatives sont des documents qui prouvent I'existence d’'une opération commerciale.

Les piéces justificatives favorisent une bonne communication entre les entreprises et entre les
services d'une méme entreprise. Par exemple, pour vendre des produits laitiers, un
propriétaire de marché d’alimentation a besoin de se procurer différents produits auprés de
différents fournisseurs et en quantité suffisante. Si I'un de ces produits venait a manquer, le
commergant ne pourrait plus répondre a la demande et ses ventes risqueraient de diminuer.

De nombreux documents sont utilisés pour établir le lien nécessaire entre les services de
I'entreprise et ses fournisseurs. Pour effectuer des commandes, gérer les stocks et payer les
fournisseurs, le propriétaire du marché d’alimentation utilise des documents qui deviendront
des piéces justificatives : des bons de commande, des cheques, des factures, etc.

Consultez la capsule suivante pour en apprendre davantage sur votre mandat dans la
situation de travail 2.

© SOFAD - Reproduction interdite



461-042 Calcul de piéces, édition CIEL - Extrait

L'importance des piéces justificatives chez Comptabilité Résulats.

Votre mandat

Dans cette situation de travail, vous vous familiariserez avec les différents types de pieces
justificatives relatives aux achats et aux ventes dans une entreprise, et vous apprendrez
comment les utiliser. Vous apprendrez a les associer aux étapes de contréle interne liées aux
achats et aux ventes de produits ou de services. Vous produirez également un modéle de
piéce justificative qui pourra certainement vous servir s'il n’en existe pas dans I'entreprise
pour laquelle vous travaillerez ou si vous décidez de démarrer votre propre entreprise.

Vos taches

e Tache 2.1 Comprendre ce que sont les pieces justificatives et leur utilité
« Tache 2.2 Comprendre le parcours des piéces justificatives
« Tache 2.3 Remplir des pieces justificatives

« Tache 2.4 Produire un modeéle de piece justificative a I'aide d'un tableur

Téache 2.1 m
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Tache 2.1

Comprendre ce que sont les pieces justificatives et leur utilité

Dans notre équipe, I’esprit critique et la curiosité sont
trés valorisés.

Jean-Sébastien, directeur des ressources humaines.

Toute transaction commerciale est appuyée par une piéece justificative produite en au moins
deux exemplaires, soit un exemplaire pour chacune des parties concernées par la transaction.
Par exemple, les bons de commande, les factures, les notes de crédit, les relevés bancaires
sont des pieces justificatives.

Comme l'inscription des transactions dans les livres comptables se fait a partir de pieces
justificatives, il est essentiel de pouvoir les reconnaitre et de les interpréter correctement.

Il'y a une certaine chronologie a respecter dans la production des piéces justificatives. Par

exemple, une entreprise ne paiera pas une facture sans qu'il y ait eu une demande d’achat

faite préalablement. Les formulaires qui figurent dans les pages qui suivent respectent cette
chronologie.
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Enfin, les piéces justificatives présentées dans cette situation de travail sont des formulaires
types. Il est toutefois bon de noter que nombre d’entreprises optent pour I'impression de
formulaires personnalisés, souvent avec leur logo, qui répondent a leurs besoins particuliers.

Pour découvrir ce que sont les piéces justificatives en lien avec les achats et les ventes,
cliquez sur les éléments suivants.

Appel d’offres 4
Soumission |
Demande d’achat |

Bon de commande -

Une fois la demande d’achat acceptée, I'entreprise remplit le bon de commande et
I'achemine au fournisseur. Le bon de commande constitue donc une piéce justificative
de I'achat a effectuer. Ce document précise la quantité et la nature du matériel a
acheter, le prix convenu, les conditions de paiement et de livraison.

Cliquez sur I'élément suivant pour découvrir un modéle de bon de commande.

MARCHE PROULX
333, rue Besson
SaintLambert (Québec) J4P 149

PROVISIONS ABC Date : 10 msi 20X9
1001, ue Auclar Numéro:C4563
Laval (Quédec) HEZW2

12 mai 2049 Carmion 210,115,030
QUANTITE | CODE DESCRIPTION PRIX

| UNITAIRE
15 [A2010] s dorange 1680

Un modele de bon de commande.

Bon de livraison |
Connaissement q
Facture 4
Note de crédit q
Etat de compte q
Chéque |
Talon du chéque 4
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Exercice 2.1
Reconnaitre les piéces justificatives

Cet exercice vous permettra de savoir si vous avez bien intégré toutes les pieces justificatives
décrites dans la partie théorique qui précede. Pour le savoir, associez chacune des définitions
aux pieces justificatives correspondantes.

Bordereau de Document produit par un fournisseur afin de reconnaitre une
dépot réduction ou un retour de marchandise qu'’il consent au client.
Chéque Piece justificative autorisant le détenteur d’'un compte bancaire a

remettre une certaine somme a un bénéficiaire.

nnaissemen f i i i
Connaissement Document faisant mention des biens ou des services vendus.

Paiement direct Document permettant de décrire les chéques et les sommes en
numéraire que I'entreprise déposera a son compte.

Bon de Document attestant qu’'un montant di a été payé.

commande

Demande d’achat Document utilisé pour indiquer la quantité et le matériel a
acheter.

Recu Piece justificative remplie par un fournisseur et remise au
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Recu Etat de compte que l'institution financiére envoie & I'entreprise.

Relevé bancaire Rappel du fournisseur au client concernant les factures non
réglées en totalité.

Bon de livraison Document préparé et utilisé par les entreprises de transport.

Facture Document qui informe le service des achats d’une entreprise
d’un besoin particulier de I'un de ses employés.

Cheéque Facon de payer un fournisseur directement a I'aide du compte
bancaire.
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Tache 2.3

Remplir des piéces justificatives

Maintenant que vous connaissez bien le contenu des piéces justificatives et que vous savez
comment vous en servir, vous allez vous exercer a les remplir adéquatement en suivant les
consignes de chaque mise en situation. Cette tache fera partie de votre quotidien dans votre
futur emploi de commis comptable.

Gardez bien en mémoire que votre calculatrice commerciale est votre précieuse alliée.
Amusez-vous a utiliser le doigté pour développer I'efficience dans votre travail.

Effectuez les exercices 2.3 a 2.9 et validez vos réponses.

m Exercice 2.2

€] Retour au PORTAIL

Au besoin, ajoutez
vos notes personnelles
dans I'Aide-mémoire.
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