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                    La comptabilité véhicule une image peu favorable parce qu’elle
                        est jugée comme une discipline hermétique réservée à ses praticiens et à son
                        cercle d’initiés. Pourtant, être à l’aise avec l’information comptable est
                        utile dans toute carrière professionnelle.

                    Il faut, comme pour tous les langages, en maîtriser les mots et
                        la grammaire. La « méthode vénitienne », c’est-à-dire la méthode de la
                        comptabilité en partie double a été créée au 
                            XVe siècle et théorisée par un moine
                        franciscain Luca Pacioli. Cette technique demeure aujourd’hui encore la base
                        de la comptabilité moderne, employée dans toutes les sociétés.

                    
                        
                            La comptabilité : un outil à la disposition de tous
                        

                        Toutes les entreprises tiennent une comptabilité et tous
                            les acteurs de l’entreprise peuvent l’utiliser pour les besoins de leur
                            métier. La comptabilité sert à :

                        
                            
                                
                                        •
                                     piloter une activité ;

                            

                            
                                
                                        •
                                     gérer la relation avec les tiers ;

                            

                            
                                
                                        •
                                     communiquer avec ses partenaires ;

                            

                            
                                
                                        •
                                     établir ses déclarations fiscales ;

                            

                            
                                
                                        •
                                     informer ses actionnaires.

                            

                        

                        La comptabilité est une mine d’informations
                            chiffrées, car elle conserve une trace de toutes les transactions
                            réalisées par une entreprise. C’est l’outil de travail des comptables
                            et, surtout, un outil d’information à la disposition de toutes les
                            parties prenantes.

                        Les chiffres de la base d’information comptable sont
                            produits, selon un processus rigoureux et normé, qui garantit leur
                            fiabilité. Ils sont utiles à tous dans l’entreprise, et de nombreux
                            systèmes de gestion utilisent les données issues de la comptabilité ou
                            se rapprochent de la comptabilité afin de valider leurs données.

                    

                    
                    
                        
                            Évoluer dans les métiers de la comptabilité
                        

                        Les métiers de la comptabilité ont beaucoup évolué ces
                            dernières années sous l’impulsion de différentes tendances. En premier
                            lieu, le déploiement des systèmes d’information qui automatise les
                            tâches de saisie comptable et transforme les activités du comptable.
                            Ensuite, l’accélération du rythme des publications et du reporting qui impose, en particulier dans les
                            grandes entreprises, des processus de production très affûtés. En effet,
                            la valeur d’une information comptable repose toujours sur sa fiabilité
                            mais aussi sur sa rapidité d’élaboration. Enfin, l’évolution de la
                            réglementation : progressivement, les différentes langues comptables
                            convergent et une langue comptable universelle émerge. Les normes
                            comptables internationales s’imposent peu à peu et, bientôt, un même
                            fait économique se traduira de façon uniforme à travers le monde.

                        Ces évolutions représentent une opportunité pour
                            revaloriser les métiers de la comptabilité. L’image traditionnelle du
                            comptable s’efface peu à peu pour laisser place à une image plus
                            dynamique. Quelles sont, aujourd’hui, les compétences attendues d’un
                            comptable ?

                        
                            
                                
                                        •
                                     Une parfaite maîtrise des fondamentaux
                                        de la technique comptable. On ne développe des
                                    compétences que sur un socle parfaitement maîtrisé des
                                    compétences de base.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Une capacité à prendre du recul pour
                                    analyser les opérations et les schémas comptables, en gardant
                                    toujours à l’esprit que la finalité de la comptabilité est de
                                    traduire une réalité économique sous la contrainte d’une
                                    réglementation.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Une ouverture sur les métiers et les
                                        différentes fonctions de l’entreprise. La comptabilité
                                    transforme de l’information qui lui est transmise par des
                                    fournisseurs internes ou externes à l’entreprise et fournit de
                                    l’information à des clients internes ou externes. Par
                                    définition, l’exercice de ce métier s’inscrit dans la
                                relation.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Une rigueur dans l’exercice de ses
                                        missions. Le comptable est d’une certaine façon, le
                                    gardien du temple. La fiabilité est l’exigence implicite
                                    attachée à toute production comptable et les activités de
                                    contrôle sont prépondérantes dans l’exercice du métier.

                            

                        

                        Les 7 dossiers de cet ouvrage développent 48 outils pour
                            acquérir ou revisiter les compétences nécessaires à l’exercice actuel du
                            métier de comptable et, plus généralement, pour comprendre l’information
                            comptable.

                        
                        
                        
                    

                    
                

            

        
    
        
            
                
                
                    La Boîte à outils, 
mode d’emploi
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                            Comment utiliser les QR codes de ce livre ?
                        


                        
                            
                                
                                    
                                            1
                                         Téléchargez un lecteur de QR code gratuit et ouvrez
                                        l’application de votre smartphone.

                                

                                
                                    
                                            2
                                         Photographiez le QR code avec votre mobile.

                                

                                
                                    
                                            3
                                         Découvrez les contenus interactifs sur votre
                                        smartphone.

                                

                            

                            
                                Si vous n’avez pas de smartphone, saisissez l’URL
                                    indiquée sous le QR code dans la barre d’adresse de votre
                                    navigateur Internet.
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1

                    
                    	
                        
                Les documents comptables
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                L’objectif final de la tenue de la comptabilité est de
                    produire une information synthétique sur les performances et l’histoire d’une
                    entreprise. Cette information passe par différents états comptables qui se
                    présentent sous des formats et des appellations similaires, quel que soit le
                    cadre comptable de référence utilisé.

                
                    
                        Différents axes de lecture
                    

                    La vie d’une entreprise s’articule autour d’une dynamique
                        incontournable. L’entreprise accomplit une activité ; pour développer cette
                        activité, elle engage des moyens qui doivent être financés par des
                        ressources.

                    Le compte de résultat décrit la performance de
                        l’activité réalisée sur une période donnée et le bilan inventorie l’ensemble
                        des moyens engagés dans l’activité et les ressources mobilisées pour
                        financer ces moyens ou emplois à une date donnée. Le bilan et le compte de
                        résultat complétés par l’annexe constituent le socle de base de
                        l’information comptable.

                    L’information peut être approfondie par d’autres documents qui
                        permettent de mesurer de façon dynamique comment évolue le bilan,
                        c’est-à-dire la situation financière d’une entreprise entre deux dates de
                        clôture. Le tableau de flux de trésorerie et le tableau de financement
                        répondent chacun à ce besoin. Le premier se centre sur l’évolution de la
                        trésorerie ou de l’endettement net qui sont décisif pour juger de la santé
                        financière d’une entreprise. Le second explique comment les ressources
                        dégagées sur une période ont financé les nouveaux emplois.

                    Enfin, le tableau de variation des capitaux propres permet
                        d’expliquer pourquoi les capitaux propres ont varié entre deux dates de
                        clôture. Les capitaux propres que l’on désigne également sous les termes
                        d’actif net ou de situation nette représentent les ressources apportées ou
                        laissées par les actionnaires. Il est important pour les propriétaires de
                        l’entreprise d’identifier les différents facteurs qui expliquent la
                        variation de leur investissement.

                

                
                
                    
                        Une information normalisée
                    

                    En France, la présentation des états financiers est normalisée
                        par le plan comptable général pour les comptes individuels. La
                        réglementation impose à toutes les entreprises une présentation identique
                        comprenant des exigences de présentation et d’information plus ou moins
                        détaillées selon la taille de l’entreprise. L’avantage de cette présentation
                        standardisée pour le lecteur extérieur est de faciliter la lecture et la
                        comparaison entre différentes entreprises opérant sur un même secteur.

                    Néanmoins, cette standardisation ne permet pas aux entreprises
                        de construire des formats d’états financiers plus pertinents pour présenter
                        leur activité économique et mesurer leur performance. Ceci explique, que
                        beaucoup d’entreprises utilisent pour leurs besoins de gestion interne des
                        reportings financiers adaptés au pilotage de leur activité.

                

                
                
                    
                        Une publication au moins annuelle
                    

                    Les comptes individuels sont établis au moins annuellement. Ils
                        comprennent le bilan, le compte de résultat et l’annexe et ils doivent être
                        approuvés par les associés. Au-delà des exigences légales, les documents
                        financiers sont indispensables pour piloter une entreprise, la fréquence
                        annuelle est donc très insuffisante. Les états financiers sont donc établis
                        très régulièrement souvent mensuellement.

                    Ce dossier vous permettra de découvrir le rôle et la structure
                        des différents états financiers.

                

                
                
                    Les outils


                            
                                
                                    	
                                        1 Les objectifs de
                                            la comptabilité
                                    
                                    	 
                                

                                
                                    	
                                        2 Le bilan
                                    
                                    	 
                                

                                
                            
                        

                    

                

        
    
        
            
            
                    
                        	
                            Outil 
1

                        
                        	
                            
                Les objectifs de la comptabilité
            

                        
                    

                

            
                
                    Les partenaires de l’entreprise

                    [image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]
                
                
                    
                        En résumé
                    

                        
            
                        
                                La comptabilité
                             est une technique permettant de codifier et de conserver une
                            trace des opérations réalisées par une entreprise dans le cadre de son
                            activité. Elle fournit le moyen de déterminer le résultat des opérations
                            effectuées et de présenter le patrimoine engagé dans une activité
                            économique. Elle est à la fois un outil pour piloter une activité et
                            pour informer les différentes parties prenantes d’une entreprise. Afin
                            de remplir son rôle, la comptabilité générale a été fortement
                            réglementée.

                    

                

                
                     
                            Insight
                        
                    

                       
            
                        
                            
                                    Accounting
                                 is a technique to codify and keep track of transactions
                                carried out by a company as part of its business. It provides the
                                means to determine the results of operations and present the amount
                                invested in an economic activity. It is both a tool to monitor an
                                activity and to inform stakeholders about a company. In order to
                                fulfill its duty, financial accounting has been heavily
                            regulated.
                        

                    

                

                
                    
                    
                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        La comptabilité permet de disposer d’une trace de tous les
                            événements économiques réalisés par une entreprise. Les états financiers
                            sont établis périodiquement, de façon à disposer d’une synthèse à une
                            date et sur une période donnée. Il s’agit donc d’un outil utile à tous
                            dans l’entreprise et pas uniquement aux comptables.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        La tenue de la comptabilité s’effectue dans un cadre
                            réglementaire strict qui contraint les entreprises à tenir leur
                            comptabilité selon des modalités précises et à fournir périodiquement
                            des états financiers (voir outil 8). Ceux-ci permettent de connaître la
                            situation financière de l’entreprise à un moment donné (le bilan) et de
                            connaître le résultat de son activité au cours d’une période donnée (le
                            compte de résultat). Ce cadre normalisé permet à tout utilisateur de la
                            comptabilité de se repérer dans le fonctionnement du système comptable
                            et dans les informations financières produites.

                    

                

                
                
                    
                        Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        
                            
                                
                                        •
                                     Au quotidien, la comptabilité permet de disposer d’une
                                    information chiffrée sur de nombreux paramètres utiles à la
                                    gestion d’une entreprise. Il peut s’agir par exemple du montant
                                    d’une charge, d’un encours avec un client ou un fournisseur, des
                                    encaissements effectués sur une journée…

                            

                            
                                
                                        •
                                     Périodiquement, elle informe les associés, les
                                    investisseurs, les salariés et de façon générale l’ensemble des
                                    tiers sur le résultat et la situation financière d’une
                                    entreprise.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Lors de l’établissement des déclarations fiscales, elle
                                    est utilisée comme un moyen de calcul des différents impôts
                                    (TVA, IS, CET…). La comptabilité générale est fortement
                                    connectée aux règles fiscales.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Parfois, elle est utilisée comme un moyen de preuve
                                    entre commerçants, d’où l’importance des règles de forme en
                                    matière comptable.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Constamment, elle est un outil de gestion pour
                                    l’entreprise. La comptabilité générale obligatoire et normalisée
                                    est généralement complétée par des comptabilités analytiques ou
                                    budgétaires selon les besoins de gestion de l’entreprise.

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        L’utilisation des documents comptables peut s’effectuer à
                            plusieurs niveaux :

                        
                            
                                
                                        •
                                     Au niveau des documents de synthèse, c’est-à-dire des
                                    comptes annuels et intermédiaires pour évaluer la performance et
                                    la situation financière.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Au niveau des états comptables (balance, grand livre,
                                    journaux…), dans ce cas il est nécessaire de disposer d’une
                                    connaissance suffisante des règles comptables et du
                                    fonctionnement de la comptabilité. Cette connaissance n’est en
                                    règle générale nécessaire qu’aux collaborateurs de la fonction
                                    comptable et financière. 
                                        ■
                                    

                            

                        

                    

                

                
                
                    
                        Luca Pacioli, religieux franciscain est le créateur du
                            principe de la comptabilité en partie double créé à la Renaissance pour
                            favoriser le commerce.
                    

                

                
                    
                        Avantages
                    

                        
            
                        
                            
                                ■ L’outil comptable est le recueil exhaustif de
                                    toutes opérations. À condition de savoir l’utiliser, c’est donc
                                    une base d’informations incontournable.

                            

                            
                                ■ La comptabilité générale étant réglementée, le
                                    système comptable est uniforme dans toutes les entreprises.

                            

                        

                    

                

                
                    
                        Précaution à prendre
                    

                       
            
                        
                            
                                ■ Il faut acquérir le langage et les bases de la
                                    technique comptable pour pouvoir utiliser de façon autonome les
                                    états produits par la comptabilité.

                            

                        

                    

                

            

        
    
        
            
            
                
                    	
                        Outil
                            
2

                    
                    	
                        
                            Le bilan
                        

                    
                

            

            
                
                    Bilan synthétique
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                        En résumé
                    


                    
                        À la date de clôture, 
                                le bilan
                             représente la photographie du patrimoine de l’entreprise.
                            L’actif regroupe les éléments que l’entreprise possède pour les besoins
                            de son activité et le passif regroupe les ressources qui lui ont permis
                            de se procurer ces éléments. Par définition, le montant des éléments
                            dont dispose l’entreprise (actif) est égal au montant des ressources qui
                            ont permis leur acquisition (passif). C’est le principe d’équilibre du
                            bilan.

                    

                

                
                    
                        
                            Insight
                        
                    


                    
                        
                            At the closing date, 
                                    the balance sheet
                                 is the snapshot of a company’s financial situation. The
                                assets include items that the company owns for its business.
                                Liabilities include the resources that allowed it to purchase these
                                items. By definition, the amount of assets that a company has is
                                equal to the amount of its liabilities. This is the concept of the
                                balance sheet.
                        

                    

                

                
                    
                    
                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        Comme le bilan représente le patrimoine d’une entreprise,
                            il résulte de la différence entre ce que l’entreprise possède et ce
                            qu’elle doit, en conséquence :

                        Actifs (biens + créances) – Dettes

                        = Capitaux propres (ou patrimoine net)

                        Par convention cette équation est présentée sous la forme
                            de deux colonnes dans le bilan :

                        Biens + Créances = Capitaux propres + Dettes

                        d’où l’égalité obligatoire entre actif et passif.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        Le bilan fait partie des comptes annuels qui comprennent le
                            bilan, le compte de résultat et l’annexe. Il doit être établi
                            annuellement et présenté aux actionnaires de l’entreprise. Il permet de
                            disposer à chaque clôture d’une situation détaillée du patrimoine et
                            d’évaluer ainsi la solvabilité de l’entreprise. En normes françaises,
                            une présentation très détaillée et normée est exigée. La présentation
                            des comptes et l’intitulé des postes sont définis par le plan comptable
                            qui a force de loi (plan comptable général ou PCG, voir outil 9).

                    

                

                
                
                    
                        Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        Les éléments de l’actif sont classés par ordre croissant de
                            liquidité :

                        
                            
                                
                                        •
                                     L’actif immobilisé regroupe les actifs durables de
                                    l’entreprise, c’est-à-dire ceux destinés à être conservés au
                                    moins un an.

                            

                            
                                
                                        •
                                     L’actif circulant regroupe les éléments qui ont vocation
                                    à se transformer rapidement en liquidités : stocks, créances
                                    clients, etc.

                            

                        

                        Les éléments du passif sont classés par origine et par
                            ordre croissant d’exigibilité :

                        
                            
                                
                                        •
                                     Les capitaux propres représentent les ressources mises à
                                    la disposition de l’entreprise par ses actionnaires (capital
                                    social) et générées par l’activité (résultat et réserves).

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les dettes sont classées selon leur origine : banques,
                                    fournisseurs, salariés, État…

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        Entre deux dates de bilan, l’entreprise va s’enrichir ou
                            s’appauvrir. Dans le cas d’un enrichissement, le patrimoine net (ou
                            capitaux propres) de l’entreprise va augmenter car son actif augmentera
                            davantage que ses dettes. Pour conserver l’égalité actif = passif, le
                            montant de cet enrichissement est porté dans une rubrique des capitaux
                            propres : le résultat de l’exercice. Le résultat représente la ressource
                            générée par l’activité de l’entreprise. Le compte de résultat permettra
                            de comprendre comment le résultat s’est construit tout au long de
                            l’exercice comptable.

                        Dans le cas d’un appauvrissement, le patrimoine net de
                            l’entreprise va diminuer car son actif augmentera moins que ses dettes.
                            Le montant de cet appauvrissement sera également présenté dans les
                            capitaux propres, sur la ligne résultat de l’exercice, mais il figurera
                            en négatif.

                    

                

                
                
                    
                        Le bilan décrit le patrimoine d’une entreprise à une date
                            donnée, ce qu’elle possède et ce qu’elle doit.
                    

                

                
                    
                        Avantages
                    


                    
                        
                            
                                ■ Le bilan est un inventaire exhaustif de ce que
                                    l’entreprise possède et de ce qu’elle doit.

                            

                            
                                ■ L’analyse du bilan est une première indication de
                                    la solvabilité de l’entreprise.

                            

                        

                    

                

                
                    
                        Précaution à prendre
                    


                    
                        
                            
                                ■ Le bilan est une photographie instantanée à la
                                    date de clôture de la position financière d’une entité
                                    économique. Le bilan comptable n’a pas comme objectif de donner
                                    la valeur de l’entreprise.

                            

                        

                    

                

                
                    
                    
                        Comment être plus efficace ?
                    

                    
                        
                            Rubriques du bilan
                        

                        L’actif immobilisé comprend les
                            éléments du patrimoine destinés à servir à l’activité de l’entreprise de
                            façon durable. Ceux-ci sont classés en trois catégories :

                        
                            
                                
                                        •
                                     Les immobilisations incorporelles qui correspondent à
                                    des biens sans substance physique (brevet, marque, licence…)

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les immobilisations corporelles sont des biens de toute
                                    nature, meubles ou immeubles, acquis ou créés par l’entreprise,
                                    non pour être vendus ou transformés, mais pour être utilisés
                                    d’une manière durable.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les immobilisations financières sont des titres destinés
                                    à être conservés par l’entreprise ou des créances à plus d’un
                                    an.

                            

                        

                        L’actif circulant regroupe les éléments
                            qui sont destinés au cycle d’exploitation ou à des emplois à court terme
                            donc non amenés à rester durablement dans l’entreprise. Il regroupe
                            trois ensembles :

                        
                            
                                
                                        •
                                     Les stocks sont l’ensemble des biens et services qui
                                    interviennent dans le cycle d’exploitation pour être soit vendus
                                    en l’état ou au terme d’un processus de production à venir ou en
                                    cours, soit consommés en premier usage.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les créances sont directement liées au cycle
                                    d’exploitation (clients) ou non (créances sur cession
                                    d’immobilisations).

                            

                            
                                
                                        •
                                     La trésorerie et équivalent comprend les disponibilités,
                                    la caisse ainsi que les valeurs mobilières de placement qui sont
                                    des placements à court terme des excédents de trésorerie.

                            

                        

                        Les capitaux propres constituent les
                            ressources propres à l’entreprise par opposition aux ressources externes
                            ou empruntées (dettes). Ils comprennent :

                        
                            
                                
                                        •
                                     Le capital qui est le montant des apports initiaux
                                    réalisés par les actionnaires lors de la constitution de la
                                    société. Dans le futur, il pourra être augmenté par de nouveaux
                                    apports ou être réduit.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les réserves et le report à nouveau correspondent aux
                                    résultats des exercices antérieurs non distribués aux
                                    actionnaires.

                            

                            
                                
                                        •
                                     Les provisions réglementées sont des provisions
                                    comptabilisées en raison d’une disposition fiscale. Elles ne
                                    traduisent aucune réalité économique et sont destinées à être
                                    reprises en résultat sur un exercice ultérieur et à disparaître
                                    du bilan. Bien qu’elles soient comprises dans le total des
                                    capitaux propres, elles n’en ont pas véritablement la
                                nature.

                            

                        

                        Les provisions pour risques et charges
                            désignent des passifs que les événements en cours à la fin de l’année
                            rendent probables mais incertains quant à leur montant et/ou leur
                            échéance.

                        Les dettes sont classées par nature de
                            débiteur, le bilan ne donne pas d’indication sur l’échéance des dettes.
                            Cette information sera précisée dans l’annexe des comptes.

                    

                    
                        
                            Lecture du bilan
                        

                        La présentation du bilan est normalisée par le plan
                            comptable général qui propose le bilan du système de base et le bilan du
                            système abrégé adapté aux entreprises de taille modeste, admises à
                            présenter des comptes annuels simplifiés.

                        
                            
                                Il est impératif de présenter les chiffres de
                                    l’exercice précédent afin de disposer d’un point de
                                comparaison.

                            

                        

                        
                            
                            
                                
                                        CAS :
                                     Lecture financière du bilan
                            

                            
                                Bilan

                                [image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]
                            
                            
                                
                                    Une présentation des emplois et ressources
                                

                                La présentation financière du bilan construite à
                                    partir du bilan comptable facilite la lecture et la
                                    compréhension des grands équilibres financiers du bilan. Les
                                    entreprises ont deux types d’emplois à financer : les
                                    immobilisations et le besoin en fonds de roulement (BFR) qui
                                    correspond au besoin de financement de l’activité courante.
                                    Celui-ci résulte des décalages de paiement qui interviennent
                                    dans une activité ; schématiquement, le BFR d’exploitation est
                                    égal à : clients + stocks — fournisseurs.

                                Pour financer ces emplois, les entreprises
                                    disposent de deux types de ressources : les capitaux propres ou
                                    les capitaux empruntés.

                            

                            
                                
                                    La trésorerie nette
                                

                                La trésorerie nette est une résultante. Si les
                                    ressources de financement excèdent les besoins de financement,
                                    la trésorerie nette est positive et figure donc à l’actif du
                                    bilan. La trésorerie est alors un emploi. À l’inverse, si le
                                    besoin de financement est supérieur aux ressources de
                                    financement, la trésorerie nette sera négative et inscrite au
                                    passif. La trésorerie négative est alors une ressource. 
                                        ■
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