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Notions elementaires de gestion commerciale 

QUELQUES MOTS D'INTRODUCTION 

Ce manuel a 6t6 r6dig6 Apartir de la documentation pedagogique utilisde lors d'un stage de 
formation commerciale organis6 t Accra, au Ghana, par le MDPI (Manazment Development and 
Prciuctivity Institute). Le stage 6tait destin6 A240 sages-femmes du secieur priv6, adh6rentes de 
la (IRMA (Ghana Registered Midwives Association). Dans le cadre d'un contrat p-,.ss6 avec John 
Snow, Inc. et le Programme Entreprise, le MDPI avait tout d'abord 6valud les besoins de formation 
commerciale des sages-ferrunes, apr~s quoi deux stages avaient 6t6 organisds: un stage de trois jours 
donnant une formation 616mentaire en gestion commerciale, et un stage de i6vision pr61iminaire de 
deux jours. L'accent avait 6t6 mis sur la comptabilit6 de base, la planifi
cation commerciale et les d6cisions financi~res. A la suite du stage ,, .,
 
les documents p6dagogiques ont dt6 r6unis, avec les adaptations ., r
 
n6cessaires, pour former ]a version pr6liniinaire du prdsent ,-' ,
 
manuel. Cette version pr6liminaire a 6t mise l'essai dans
 
trois pays - R6publique dominicaine, Kenya et Philip- ""JI.

pines - sous la direction de World Education, Inc. t ,.
 

avec la participation de 10 personnes dans chacun
 
de- pays. Les personneq qui ont pris part aux es- /
 
sais repr6sentaicat diverses professions: sages
femnmes, formateurs appartenant Atdes ONG,
 

comptables, propritaires et directrices de
 
matemit6s ou cliniques. C'est sur la base des 

r6sultats de ces essais que la version finale /...
 
du present manuel a 6t6 mise au".
 

A qui servira ce manuel?Ce manuel est destin6 aux !L !-- ,-, . _ .,

propri6taires et directrices ou .... ,,... t-,. 
directeurs de maternit6s, 

cliniques, ou autres petites en

treprises de prestatior s sanitaires 
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fournissant des services de planification familiale. Le manuel explique de fagon simple I'essentiel 

de ce que tout chef d'entreprise doit savoir en mati~re de comptabilit6, de planification commerciale 

et de gestion financi~re pour diriger son affaire avec succis. On suppose que le lecteur poss~de des 

notions 616mentaires d'arithmetique - addition, soustraction, multiplication et division, pourcentages. 

Certaines personnes jugeront peut-etrc n6cessaire de faire un stage pr~liminaire de revision de ces 

notions g~n6rales. 

Le manuel pourra 6galement ,tre utilis6 par des formatewus. Prenant pour guide la documen

tation pr6sent6e ici, ceux-ci pourront modifier le texte en fonction des exigences du public auquel 

ils s'adresseront; ils adapteront les exemples Ala situation locale et au mode de travail des entre
prises. 

Quels services pourra rendre ce manuel? 

Les difficult6s affront6es par les chefs de petites entreprises fournissant des prestations de 
planification familiale sont un peu partout les memes. Le ddsir de se consacrer au service de la 

clientele se heurte Ala n6cessit6 de preter attention aux t&ches d'administration courante, notanment 

6crizures comptables et planification commerciale. Ces entreprises sont souvent g6r6es par des 

professionnels de la sant6 n'ayant aucune formation - ou trs peu - en gestion commerciale. Bien 

souvent ces personnes ne sont pas t l'aise dans le travail de gestion, et ne voient pas le rapport entre 

uie gestion bien faite et la qualit6 des prestations de services. D'autre part, 6tant donn6 leurs faibles 

marges bn6ficiaires, les chefs d'entreprises ne disposent gu~re de fonds pour payer des cemptables, 

des sp6cialistes de la gestion des stocks ou des conseils juridiques, ni pour s'inscrire Aun cours de 

gest'on commerciale. Par suite, l'entreprise est souvent moins rentable qu'elle ne pourrait l'8tre, et 

parfois le service de la clientele est 6galement affect6. 

Dans ce manuel, les notions de base et les techniques de gestion sont expliqu~es de faqon trs 

simple. Le texte se pr~sente comme une s6rie d'exercices pratiques, avec des instructions Asuivre 
"pas Apas" pour toutes sortes de tiches essentielles: comment organiser et tenir les livres et docu

ments comptables, comment analyser les cots et fixer les prix, comment faire des pr6visions 

budg6taires et contr6ler les rdalisations, comment 6valuer les r6sultats de l'entreprise. Des exemples 

detaill6s sont foumis, et permettent de voir comment les techniques peuvent r~ellement s'appliquer 

aux entreprises du secteur de la planification familiale. 
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Grice Acc que vous apprendrez dans ce manuel, vous serez en mesure de: 

* 	 tenir sans difficultd une sdrie d'6critures comptables 

* d6terminer vos coits r~els et fixer vos prix judicieusement 

" dtablir un budget et en faire usage 

* 	 rassembler les 616ments qui vous permettront de juger de la santd 
financi~re de votre entreprise 

" 	 estimer le montant des r6serves de trsorerie dont vous avez besoin 

* 	 faire des plans d'avenir et contr6ler les r6sultats de votre entreprise 

" 	 mesurer ce que vous rapporte votre entreprise, et trouver des moyens 
d'accroftre vos Wn6fices. 
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CHAPITRE 1. LA COMPTABILITE DE BASE
 
D'UNE PETITE ENTREPRISE
 

Que tirerez-vous de ce chapitre? 

Vous n'avez besoin ni d'un ordinateur ni d'un expert comptable pour tenir 
comme il faut les comptes de votre entreprise, 11 existe des m6thodes comptables 
simples et faciles que vous pouvez liratiquer par vous-m~me. Dans ce chapitre, nous 
expliquons en detail quelles sortes de livres vous devrez tenir. Nous muntrons par 
des exemples comment organiser et enregistrer les informations. Nous vous montrons 
6galement comment rdcapituler et analyser vos donn6es comptables de fagon A 
pouvoir prendre vos d6cisions de gestion. 

Le chef d'entreprise doit connaitre Atout moment la situation financi~re de scn entreprise. 
Ceci vaut pour le petit n6gociant comme pour le directeur d'un 6tablissement sanitaire ou pour le chef 

d'une grosse societ6 industrielle. Lorsque vous connaissez la situation financi~re de votre entre

prise, vous savez de combien d'argent peut disposer celle-ci pour ses d6penses, combien d'argent 

elle doit Ases fournisseurs de marchandises et services, et combien d'argent lui doivent ses clients. 

Le chef d'entrepfise doit 6galement savoir combien d'argent il lui faut pour assurer chaque 

mois la gestion courante. A combien se monte la paye mensuelle des salari6s? Quel est le montant 

Adebourser pour les produits pharmaceutiques, les autres sortes de fournitures, les achats d'instru

ments, les frais de transport, d'eau et d'6lectricit6, et pour 

d'autres d6penses de premi6re n6cessitV? L'entreprise 

encaisse-t-elle assez d'argent chaque mois pour regler 

tous ces frais? 

En outre, le chef d'entreprise a besoin de savoir s'il 

tire de son entreprise tout le b~n~fice possible. Peut-atre

Jya-t-il du gaspilage - frais de transports inutiles, stocks 

surabondants, employds ne faisant pas bien leur travail. 

Peut-8tre faites-vous payer trop peu vos services, par 

rapport aux tarifs des autres organismes du lieu, au prix 

"' ide revient de vos prestations, et aux moyens financiers de 

vos clients. 
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Avec une comptabilit6 bien tenue, le chef d'entreprise ripondra plus facilement Atoutes ces 

questions, et se tiendra mieux au courant de la sant6 financi~re de son entreprise. D'autre part, 
enregistrant le d6tail de toutes les op6rations pass6es, les livres et documents comptables permettent 

au chef d'entreprise de d6cider ce qu'il faut faire pour am6liorer sa situation Al'avenir. Si vous 

voulez g6rer productivement votre entreprise, et r6aliser chaque ann6e des bMn6fices satisfaisants, 

il est indispensable que vous teniez une comptabilit6. Cette comptabilit6 vous aidera Air6pondre aux 
questions 6nunr6es ci-apr~s. Pour vous rendre compte si vous disposez actuellement des renseigne

ments comptables n6cessaires, lisez tout d'abord toutes les questions de notre liste, puis cochez A 
gauche des questions auxquelles vous pouvez r6pondre avec les renseignements dont votus disposez. 

Faites le bilan des renseignements comptables en votre possession: 

Etes-vous en mesure de repondreaux questions suivantes? 
/ 

CJ Le prix que vous demandez pour vos services est-il juste? 

~1 Vendez-vous suffisamment de prestations de chaque cat6gorie? 

j Avez-vous suffisamment de produits en stock? En avez-vous trop? 

~ Votre situation de trdsorerie est-elle bonne? 

I Avez-vous assez d'argent pour couvrir vos frais mensuels?
 

J! Y a-t-il beauceup de clients qui vous doivent de l'argent depuis longtemps?
 

fJ Combien d'argent pouvez-vous pr6lever pour votre propre usage? 

(J Outre le r6glement de vos frais mensuels, disposez-vous d'assez d'argent 
pour valoriser votre entreprise en achetant des mat6riels et des foumitures 
suppl6mentaires? '1 

[fJ Avez-vous trop d'employ6s, ou trop peu? 

jJ Devriez-vous envisager d'emprunter Avotre banque pour aider 
votre entreprise? Est-ce qu'une telle d6marche vous aiderait, ou 
bien ne servirait-elle qu'A accroitre votre endettement Along 
terme? 

El Dans l'ensemble, l'entreprise rapporte-t-elle? 

S'il y a des questions face auxquelles vous n'avez pas coch6, la lecture de ce manuel pourra 
vous aider Atrouver la r6ponse. Vous pouvez faire des plans mieux 6tudi6s et g6rer plus productive
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ment votre entreprise. Une fois que vous aurez 6tabli votre syst6me d'6critures et que vous aurez 

pris 'habitude d'enregistrer r6guli~rement vos operations, vous constaterez les avantages que vous 

procurera cet ensemble organis6 d'informations, pour l'am6lioration de votre entreprise. 

I1y a bien des faqons de tenir des comptes. Certains syst~mes sont tr~s compliqu6s et exigent 

une formation consid6rable. Pour vous qui dirigez une petite entreprise, ilpourra sufftire d'adopter 

un syst~me comptable tr~s simple, 6tabli par vous-mnme et vous permettant de faire seule tous les 

travaux. 

Aux pages qui suivent, vous trouverez tout d'abord la description de 12 documents 

comptables de base, suivie d'instructions pour la pr6paration et l'utilisation d'une r~capitulation 

finandkre mensuelle. Les documents et les techniques recommand6s ici n'exigent aucune connais

sance sp&cialis6e, et peuvent 6tre utilis6s Apeu pros dans n'importe quelle situation. Cependant il 

se peut que, pour des raisons ayant trait Ala 16gislation fiscale ou Ad'autres r~glementations locales, 

vous soyez dans l'obligation d'apporter quelques 

modifications i la pr6sentation des documents ou aux 

termes comptables employ6s. Nous vous conseillons 

donc de consulter un comptable ou une autre personne [ 

comp6tente, pour vous assurer que ce syst~me convi

ent dans votre cas. 

LES DOCUMENTS COMPTABLES DE BASE 

Les 12 documents de base sont: 

1. Fiche de caisse menus frais 
2. Bordereau de sortie de caisse 
3. Carnet de requs 
4. Facture de vente/ 
5. Journal des ventes " 
6. Registre de paye mensuelle 
7. Journal des recettes 
8. Journal des paiements 
9. Livre des d6biteurs 

10. Livre des cr6diteurs 
11. Registre de stock I12. Registre des biens d'equipement 
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Vous trouverez aux pages qui suivent des sp6cimens de chacun de ces documents, avec des 

exemples de leur utilisation. 

Tous documents comptables - fiches, bordereaux, factures, re4us, ainsi que les pages des 

journaux, livres et registres - doivent 8tre num6rot6s de fagon continue. Tous documents doivent 

8tre conserv6s en lieu stir. Les factures d'achat, les relev6s bancaires et toute correspondance rela

tive aux op6rations commerciales doivent 8tre dat6s et class6s dans des dossiers sp6ciaux. 

Comme vous allez le voir, vous aurez besoin d'un certain nombre de formulaires pour tenir 

vos livres et documents comptables comme nous le recommandons. Certains imprirn6s, comme les 

carnets de requs, existent dans le commerce et sont peu coilteux. D'autres sont plus on6reux. 

Cependant vous pouvez cr6er vous-m~me vos formulaires en utilisant soit du papier ordinaire soit 

des blocs ou cahiers vendus pour les 6critures comptables, sur lesquels vous tracerez des lignes hori

zontales et verticales selon la n6cessit6. D'autre part, vous trouverez en annexe une s6rie de formu

laires en blanc, que vous pourrez reproduire pour vous en servir. Vous n'aurez donc aucune diffi

cult6 Aconstituer vos 12 documents comptables, qui ne representeront pas un investissement con

sid6rable. 

1. Fiches de caisse menus frais 

Les petites entreprises ont generalement affaire Adeux cat6gories de fonds en esIees: d'une 

part leur caisse pour menus frais, et d'autre part leurs recettes encaissees en espkces: 

Caisse pour menus frais 
I1s'agit des especes que vous gardez tdisposition pour vos d6penses 
courantes - achats de savon ou de serviettes, taxis etc. Peut-8tre meme 
r6glez-vous en especes certaines factures (6lectricit6, eau par exemple). 
Vous anprovisionnez votre caisse menus frais en firant sur votre compte TEL 
bancaire. Lorsque la caisse est vide, vous la reapprovisionnez de la 
meme mani~re. 

Recettes encaiss~es en espces 
Ils'agit des esp-ces remises par vos clients en paiement des prestations. Vous donnez 
un requ I chaque client (voir plus loin au n* 3). Normalement, ces espies devraient 
Etre depos6es en banque imm6diatement; si cela n'est pas possible, gardez-les en lieu 
sar et d6posez-les des que possible. 

I1est important que ces deux cat6gories de fonds en especes deeurent s6par6es. Si vous les 

mdlangez, vous risquez de ne plus savoir I combien se montent vos recettes, et de plus les esp&ees 

risquent d'8tre perdues ou vol6es. 
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Vos recettes encaisses en espces seront enregistr6es au journal des recettes, comme nous 

l'expliquons Ala page 12. IIne faut pas mettre ces esp~ces dans votre cassette pour menus frais. En 

cas d'urgence, si vous ne pouvez vous rendre Ala banque le jour m~me, vous mettrez peut-8tre ces 

esp&es dans la cassette Atitre provisoire, mais dans ce cas il faudra passer une 6criture spskiale 

indiquant Aquelle date les fonds entrent dans la cassette et quelle date ils en sortent pour 8tre 

d~pos~s en banque. Ceci est expliqu6 plus loin. 

Vos esp&es pour menus frais doivent 8tre enferm6es clans une cassette, confi6e Ala garde 
d'une seule personne. Nous reproduisons ci-aprts un modele simple de fiche de caisse menus frais 

que pourrez utiliser pour tenir le compte de vos esp&ces. Cette fiche devra rester Al'int~rieur de 

lacassette, ou juste Ac6td, de sorte qu'il soit facile d'y inscrire toutes les operations au moment oi 

elles ont lieu. Chaque fois que l'on prend ou que l'on met de l'argent dans la caisse, ceci doit 8tre 

enregistrd sur la fiche, avec la date et le montant de la somme deplac6e. Lorsque vous arrivez au bas 

de la fiche, allez remplir, sur la droite de la fiche, les cases correspondant aux numdros 1A 5. Vous 

proc~derez comme suit: 

1. 	 Faites le total de la colonne "Entr~es" sur la gauche, et reportez ce total dans 
la case 1"Total entr6es". 

2. 	 Reportez dans la case 2 "Solde au d6part" le montant figurant en haut et A 
droite de la fiche comme "solde de la fiche pr&tc~ente". 

3. 	 Additionnez les cases 1 et 2 et inscrivez le sous-total dans la case 3. 

FICHE DE CAISSE MENUS FRAIS Fiche n ° 4 

Date Entrees Sorties 

4/1/89 

4/1/89 2,00 

8,00 Solde de la 

fiche pr6c~dente: 100,00 

15/1/89 10,00 Solde de cette fiche: 

20/1/89 
22/1/89 

20,00 
15,00 1. Total entrees 113,00 

28/1/89 10,00 2. +Solde + 100,00 

1/2/89 

2/2/89 

100,00 

50,00 

au d6part 

3. Sous-total 213,00 

4/2/89 

5/2/89 

11,00* 

11,00* 4. -Totalsorties - 124,00 

5. 	Solde de cette 89,00 
fiche 

Total 113,00 124,00 
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4. 	 Faites le total de la colonne "Sorties" sur la gauche, et reportez le total dans 
la case 4. 

5. 	 Soustrayez la case 4 de la case 3 pour obtenir le "solde de cette fiche". Ins
scrivez ce montant dans la case 5. Reportez ensuite ce montant sur la fiche 
suivante, en haut et Adroite, comme "solde de la fiche prdcddente". 

Vous aurez un contrble permanent de votre caisse menus frais si vous inscrivez soigneusement 
toutes vos operations, et faites la rcapitulation de chaque fiche en suivant les cinq instructions ci

dessus. 

Les indications portdes sur le spdcimen de fiche de caisse ci-dessus reprdsentent la situation 
hypoth6tique suivante: la fiche n' 3 avait un solde de 100,00, report6 ici au haut de la fiche n' 4. 

(1) 	 Le 4 janvier 1989, vous avez pris 8,00 dans la cassette pour aller acheter des 
serviettes au march6. Les serviettes ne vous ont cofit6 que 6,00, et vous avez 
donc remis 2,00 dans la cassette le m~me jour. 

(2) 	 Le 15 janvier, vous avez pris 10,00 que vous avez donn6s Avotre assistante 
pour payer un taxi. 

(3) 	 Le 20 janvier, vous avez achet6 des blocs de papier que vous avez payds 
20,00 en esp~ces. 

(4) 	 Le 22 janvier, vous avez pris un taxi pour vous rendre dans un magasin 
d'6quipement, et vous avez pay6 15,00 en espces au chauffeur. 

(5) 	 Le 28 janvier, vous avez achet6 du savon au march6, et vous avez pay6 10,00 
en esp~ces. 

(6) 	 Le ler fdvrier, vous 8tes all6e Ala banque et avez pr6lev6 100,00 pour les 
mettre dans la cassette. 

(7) 	 Le 2 fdvrier, vous avez pris 50,00 dans la cassette pour payer la facture
d'6lectricit. 

(8) 	 Le 4 f6vrier, Mme Lita vous a versd 11,00 en esp&ces pour payer une sdance 
de conseil en planification familiale (5,00) et 6 plaquettes de pilules (1,00 la 
plaquette). Vous ne pouviez vous rendre Ala banque ce jour-1b, et vous avez 
mis l'argent dans la cassette des menus frais. Vous avez mis un astdrisque (*) 
Ac6t6 du montant pour indiquer qu'il s'agissait d'une recette encaiss6e en 
espbces. N'oubliez pas dc mettre un astdrisque Ac6t6 des recettes encaissdes 
en espbces que vous placez provisoirement dans la cassette des menus frais. 

(9) 	 Le 5 f6vrier, vous avez retir6 de la cassette les 11,00 que vous aviez requs de 
Mme Lita, et vous les avez ddposs en banque. Vous avez Anouveau mis un 
astdrisque (*) Ac6t6 du montant pour indiquer qu'il s'agissait d'un paiement 
qui vous avait c't6 fait en espbces, et non d'un rdglement de menus frais. 
N'oubliez pas de mettre un astdrisque Ac6td des montants repr6sentant des 
recettes encaiss6es en espe'ces, que vous deposez ou reprenez dans la cassette 
des menus frais. 
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(10) 	 Quard vous 6tes arrivde au bas de la fiche n' 4, votre total pour la colonne 
"Entr6es", sur la gauche, 6tait de 113,00. Votre total pour la colonne "Sor
ties" 6tait de 124,00. Vous avez ensuite calcul6 le solde de cette fiche, qui est 

°de 89,00. Vous reporterez donc, sur votre prochaine fiche (n 5), un "solde 
de la fiche pr6c6dente" de 89,00. 

ATTENTION! 

Chaque fois qu'une somme d'argent entre ou sort de la 
caisse menus frais, il faut l'inscrire sur la fiche. 

2. Bordereau de sortie de caisse 

Les bordereaux de sortie de caisse vous permettent de garder la trace des achats r~gl6s en 

espces par votre entreprise. I1s'agit g6n6ralement de petites sommes, car les gros achats sont nor

malement rgl6s par ch~que. Lorsqu'on remet Atun membre du personnel (y compris Avous-nme) 
des esp ces provenant de la caisse menus frais et destin6es Ai un achat pour le compte de l'entre

prise, cette personne signe tin bordereau de sortie de caisse ob figure le montant qui lui est remis. En

suite, apres l'achat, la personne fournit un requ du paiement qu'elle a effectu6 et restitue toute 

somme non d6pens6e. Les D N: 5 

renseignements concemant l'achat BORDEREAU DE SORiE DE CAISSE Date: 11/11/88 

seront port6s au journal des Article(s) achet6s Montant 

paiements (voir p. 16), et le bor

dereau de sortie de caisse sera 1 drap 3,00 

class6 avec tn requ dans un dossier 
2 savons 1,20 

intitul6 "bordereaux de sortie de 

caisse". Ci-contre un sp6cimen de TOTAL 4.20 
bordereau de sortie de caisse. 

Dans l'exemple figurant ici, Montant reu: 5, 00 SignatureSignature 
vous (Mme Smith) avez remis le Approuv par

assis- Montant restitu6: 0, 80 &nature11 novembre 1988 A votre 
Signaturetame, 	 Mme Bako, 5,00 pour 
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REQU OFFICIEL NO: 21 

Date: 15/4/88 

Rogu do: Mime Pato (nor) 

la somme do: 6,00 (montant) 

en palement de: 6 plaquettes pilules (service/prodult) 

en esp6ces C3 par ch6que 3 (cocher l'un ou I'autre) 

Signature: 

FACTURE 

Date: 16/6/88 Facture n*: 31 

Fournisseur Clinique des Trois Quartiers 

Client Mm. Pato et son fils 

Prestations ou Description Montant 
marchandises Vaccination 1,00 

Consultation PF 5,00 

4 plaquettes pilules 4,00 

TOTAL 10,00 

Signature: 

acheter un drap et du savon au 
marchd. Vous avez toutes deux sign6 

le bordereau n0 5. Elle a ensaite 
achetd un drap pour 3,00 et deux sa

vons A0,60 piee. Elle vous a restitu6 

0,80 en esp&ces. 

3. Carnet de revus 

Chaque fois qu'une cliente 

vous paie des produits ou des presta
tions, il faut lui donner un requ. I1faut 

aussi que vous gardiez une copie dr.ce 

requ. Le plus simple est d'utiliser une 

feuille de papier carbone de fagon A 
6tablir le requ en double exemplaire. 

Remettez l'original A la cliente, et 

conservez le double pour vous. Les 
requs doivent 6tre num6otds. Un 

spdcimen de reju figure ci-dessus. 
Dans 1'exemple figurant ici, vous 

(Mme Smith) avez encaisse le 

15 avril 1988 la somme de 6,00, que 

Mme Pato vous a remise en espces 

pour payer 6 plaquettes de pilules. 
Vous lui avez remis le requ n' 21. 
Toutes les sommes encaiss~es sont 

6galement port6es au journal des re

cettes, dont nous traitans A la page 12. 

4. Facture de vente 

La facture de vente, dont vous 

voyez ici un sp~imen, est un docu

ment que vous remettez Ala zliente et 
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qui indique les produits ou prestations fournies avzc le prix correspondant. Si la cliente r gle son 
compte avant de partir, elle n'atra peut-8tre pas besoin de facture, et vous pourrez lui remettre 
simplement un requ de paiement, comme indiqu6 plus haut (3. Carnet de requs). I1est toutefois 
conseill6 de remettre une facture en plus du reu. 

Si vous foumissez des services Aune ciente qui ne paie pas avant de partir, vous devez alors 
lui remettre une facture, dont vous conservez un double. Les renseignements figurant sur chacune 
des factures de cette sorte sont ensuite port6s au livre des d~biteurs, comme nous l'expliquons plus 
loin (9. et 10., Sommes Arecouvrer et Apayer). 

Dans l'exemple figurant .ci, Mine Pato s'est rendue le 16juin 1988 Avotre clinique, la 
Clinique des Trois Quartiers, pour faire vacciner son fils. Elle vous a 6galement demand6 conr;eil 
au sujet des m6thodes de 
planification familiale, et 	 JOURNAL DES VENTES Page 5 

vous lui avez remis quatre 
plaquettes de pilules. La Date n ° de facture Client Description Montant 
vaccination cofite 1,00, la vacc.,consult. 

consultation cofite 5,00, et 16/6/88 31 Pato 'PF.,4 plaq. 10,00 
__________ _____ ___ I pilules_ 	 _ _ _ _les pilules cofitcnt 1,00 la -ilues 

plaquette. Elle n'a pas pay6 16/6/88 32 Pierce accouchement 200,00 

au moment de la visite. 
Vous lui avez remis la fac- 17/,,/88 33 Williams DIU 50,00 

ture no 31. 	 consult. PF,
 

18/6/88 34 Hoko 	 6 plaq. 11,00
 
pilules
5. Journal des ventes 

Dans ce livre, vous 

enregistrez toutes vos 
ventes -- comptant ou A 

crdit. Autrement dit, les 

6critures correspondent i 

toutes les prestations de 

services et Atous les produ

its foumis Avos clients, que 

ceux-ci paient imm6diate
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ment ou non. Ce ne sont donc p. les m~mes 6critures que celles du journal des recettes dont nous 

traitons plus loin (7.), ce dernier ne concemant que les paiements effectivement regus. Un spocinien 

du journal des ventes figure Ala page prc&6dente. Vous ferez le total de la colonne "Montan." i la 
fin de chaque mois, de fagon Avous tenir constamment au courant de votre chiffre d'affaires. 

Dans 1'exemple prdsentvl ici, on voit les &ritures suivantes figurant Ala page 5 du journal: 

(1) 	 Le 16juin 1988, Mine Pato est venue faire vacciner son fils. Elle vous a 
6galement demand conseil au sujet des -nthodes de planification familiale, 
et vous lui avez remis quatre plaquettes de pilules. La vaccination coite 1,00, 
la consultation cofite 5,00, et les pilules cofitent 1,00 la plaquette. Elle n'a pas 
pay6 au moment de la visite, et vous lui avez remis la facture n0 31. 

(2) 	 ie m~me jour, Mine Pierce, qui avait accouch6 a voa'e clinique, est sorvie de 
la clinique et a pay6 la somme de 200,00. Vous lui avez remis la facture 
n' 32, bien que le paiement soit sold6. 

(3) 	 Le 17 juin, Mme Williams est venue se faire poser un stdrilet (DIU), ce qui 
cofite 50,00. Elle vous a donn6 un cheque de 50,00, et vous lui avez remis la 
facture n*33. 

(4) 	 Le 18 juin, Mine Hoko est venue pour une s6ance de conseil en pianification 
familiale, ce qui cofite 5,00, et elle a achet6 6 plaquettes de pilules A1,00 
pike. Elle a pay6 en esp~ces, et vous lui avez remis la facture n* 34. 

6. Registre de paye mensuelle 

Bien que vous n'ayez peut-etre qu'un trxs petit nombre d'employds, il est extrnmement utile 

de tenir un registre de paye, de fagon Asavoir combien d'argent vous devez d6bourser chaque mois 
pour la paye. Un regis're de paye bien organis6 vous fournit cette information. Ie registre indique 

le salaire de base de chaque employ6, et le cas 6ch6ant toutes autres indemnit6s ou al!,,ations. II 
indique d'autre part les d6ductions Afaire 6ventuellement sur le salaire, par exemple prl~vements 

fiscaux ou remboursement a'emprunts. 

Chaque fois que vous payerez vos employ6s, ceux-ci signeront un requ. Vous-meme si
gnerez un requ lorsque vous toucherez votre paye. Vous pouvez aussi, au lieu de faire signer un requ, 
pr6voir dans le registre de paye une colonne ob chaque employ6 apposera sa signature. 

Voici un exemple tr~s simple de registre de paye: 
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REGISTRE DE PAYE Mols: Juin 1988 

Nor Salaire + Autres Pr~lbvement - Autres Net Signature 
fiscal 

C.Smith 2 000 200 1 800 
T. Wright 1 000 100 100 800 

Dans l'exemple figurant ici, !apaye du mois de juh, 1988 se pr6sente ainsi: vous avez payd 

votre propre salaire mensuel (Mie Smith) de 2 000, apr6s pr61vement fiscal de 10% impos6 par 
la loi, donc le montant net qui vous a 6t6 vers6 dtait de 2 000 - 200 = 1 800. A votre assiotante, 
Mme Wright, vous avez pay6 son salaire mensuel & 1 000, apr~s pr6l6vement fiscal de 10%. Mais 

en outre vous l'aviez autoris6e en mai Aemprunter 500 Al'entreprise, et elle s'6tait engage A 
rembourser iraison de 100 par mois, Apr6lever sur son salaire. Donc, pour le mois de juin, le 

montwit net de sa paye 6tait de: 

1 000 - 100 (taxes) - 100 (remboursement) = 800. 

7. & 8. Journal des recettes et journal des paiements 

Ce sont les deux livres les plus importants. Vous yenregistrez le dMtail de toutes les tran

sactions mon6taires - chaque fois que l'entreprise encaisse quelque chose, chaque fois que 1'entre

prise fait un paiement A un tiers. Ces deux livres servent ensuite Acalculer le bilan mensuel 
de l'entreprise, qui est un tableau priodique de la situation et de la sant6 financi~res de votre 

entreprise. 

Le journal des recettes et le journal des paiements pourront d'autre part 8tre utilis6s par vous 
ou par votre comptable pour la pr6paration de diverse; sortes de situations et r6capitulations finan

ci~res souvent exigdes par les autorit6s locales - perception, registre du commerce etc. - et par les 

banques au cas o6i vous feriez une demande de prt. Ces journaux n'ont rien de compliqu6, et i n'est 

besoin d'aucune formation commerciale ou comptable pour les tenir. II suffit de prendre le temps 

de faire le travzil minutieusement. 
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7. Journal des recettes 

C'est au jounal des recettes que vous enregistrez tout l'argent qui entre dans votre affaire 

- esptces et ch.ques. Exemples de recettes: paiements rermis par vos clients (consultants individu

els, ou organismes auxquels vous fournissez des prestations de services), pr~ts consentis par une 

banque ou par d'autres sources (parents, amis etc.), int6rtts servis Avotre entreprise sur son compte 

en banque ou Aune caisse d'6pargne, remboursements de sommes prtes Ad'autres par votre entre

prise. 

Le journal des recettes indique combien d'argent entre dans l'entreprise, et d'o6 vient cet 

argent. Si vous avez besoin de sollicitcr un pr~t bancaire, le journal vous aidera Ad6montrer Avotre 

banquier que votre affaire poss~de des revenus rtguliers suffisants pour s'acquitter de ses rembourse

ments. 

Voici un specimen de journal des recettes: 

JOURNAL DES RECETTES Page 3 

Montant Objet du palement 
Date Provsnance 0 Espcs. -lGAie PF Acc Prn Postn Vacc Pr t Autre 

1/1/89 Solde repor6 -_ 250.00 5 00Q0o 

2/1/89 Aku 63 ,0 6,00 

4/1/89 Ota 64 5,00 50-
10/1/89 Pola 65 120800 8,00 200.00 

15/I/89 Williams 66 50,00 50,00 
2,0015/1/89 Lita 67 2,00 

suite es rece tes
 

31/1/89 Rcap.mensuelle 150,00 2 000,00 400,00 800,001350,00 350,001100,00 - 150,O00 

Inscrivez une seule recette par ligne. Voici comment il faut utiliser le journal des re

cettes: 

Lorsqevous recevez des especes 

L'enregistrement des recettes en esp~es comporte cinq op6rations successives tres simples: 



13 Chapitre 1. La comptabilit6 de base dune petite entreprise 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 
2. 	 A la colonne "Provenance", indiquez qui vous a remis le paiement. 
3. 	 A la colonne "N'requ", indiquez le numdro du requ que vous avez remis. 
4. 	 Vous voyez que la rubrique "Montant" se subdivise en deux colonnes 

"Espces" et "Cheque". Comme il s'agit d'un paiement en espIces, portez 
le montant dans la colonne "Espces". 

5. 	 A droite de la feuille, vous voyez la rubrique "Objet du paiement" qui corn
porte sept colonnes. Reportez dans l'une de ces colonnes le montant encaiss6, 
pour indiquer Aquoi 6tait destin6 le paiement. Voici l'explication des abrdvia
dons: 
PF = planification familiale 
Acc = accouchement 
Pr~n = prenatal 
Postn = post-natal 
Vacc = vaccination 
PrMt = pr~t consenti Avotre entreprise 
Autre = paiement ayant un autre objet (par exemple premiers secours, 

remboursements pour articles d6fectueux ou inutilis6s ren
voy~s au fournisseur, remboursement d'un emprunt consenti 
par votre entreprise) 

Vous porterez donc chaque montant requ dans la colonne appropri6e. Ceci vous aidera Avoir 

combien vous encaissez pour chaque cat6gorie de prestations, et comment se r~partissent vos xecettes 

commerciales. Cette sorte d'information aura une grande importance lorsque vous d6ciderez du prix 

Afixer pour vos prestations, comme vous le verrez plus loin au chapitre 2. 

Si un client ou une cliente r6gle le prix d'ine visite comprenant plusieurs prestations de 

services (par exemple une femme qui vient se faire conseiller au sujet de la planification familiale 

et qui en mme temps amne son enfant pour le faire vacciner), vous passerez alors une 6criture dans 

chacune des colonnes correspondantes ("PF' et "Vacc" dans ce cas) pour indiquer le montant payd 

pour chacune des prestations. En pareil cas, v6rifiez que le total des ecritures portees Ala rubrique 

"Objet du paiement" est bien 6gal au montant port6 Ala rubrique "Montant". 

ATTENTION! 

Chaque fois que vous recevez un paiement en espces, 
vous inscrivez deux fois le montant: une fois Ala rubrique"Mon. 
tant" (colonne "Espces") et une fois h la rubrique "Objet du 
paiement". 
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Lorsque vous recevez des cheques 

L'enregistrement des paiements que vous recevez par cheque se fait de la m me fagon que 

celui des paiements en espies, d6crit ci-dessus; Ala rubrique "Montant", vous utiliserez cette fois 

la colonne "Cheque". Ici encore, cinq operations successives: 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Provenance", indiquez qui vous a remis le paiement. 

3. 	 A la colonne "Nrequ", indiquez le num6ro du requ que vous avez remis. 
4. 	 Portez le montant dans la colonne "Cheque". 

5. 	 Reportez le montant Ala rubrique "Objet du paiement" en choisissant la ou 
les colonnes qui conviennent. 

ATTENTION!Ew 
Chaque fois que vous recevez un paiement par cheque, 

vous inscrivez deux fois le montant: une fois Ala rubrique "Mon
tant" (colonne "Cheque") et une lois Ala rubrique "Objet du 
paiement". 

Ricapitulationmensuelle du journaldes recettes 

Le journal des recettes doit faire l'objet d'une rdcapitulation Ala fin de chaque mois. IIs'agit 

tout simplement de faire la somme de chacune des colonnes "Montant" et "Objet du paiement", non 

compris les "soldes reportds" figurant au haut de la feulle. Vous poriez tous les totaux sur la m8me 

ligne au bas de la feuille. Ensuite vous recommencez sur une nouvelle feuille pour le mois suivant. 

Reportez-vous A1'exemple de la page 12 pour voir comment se prdsente la rdcapitulation. Du fait 

que chaque montant encaiss6 est inscrit deux fois, tre fois Ala rubrique "Montant" et unf; fois Ala 

rubrique "Objet du paiement", les totaux de ces deux rubriques devraient 8tre 6gaux: 

Rubrique "Montant" Rubrique "Objct" 

Esp~ces 	 PF 
+ Chbque 	 + Acc 

+ Prdn 
Total + Posm 

+ Vacc 
+Pret 
+ Autre 

Tota 
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Faites vos totaux et vdrifiez qu'ils sont 6gaux. S'ils ne le sont pas, revoyez vos 6critures du 

mois, ligne par ligne, pour trouver l'erreur, et corrigez-la. (Verifiez d'abord si vous n'avez pas inclus 
par mdgarde le solde report6 figurant Ala premiere ligne de la rubrique "Montant". Si vous l'avez 
fait, les totaux ne seront pas 6gaux.) 

Dans l'exemple figurant ici, nous avons indiqu6 les &critures suivantes, pour vous montrer 
comment diverses situations sont prises en compte: 

(1) 	 Votre solde report6 pour janvier 1989 6tait de 250,00 en esp~ces et de 
5 000,00 en banque. (Voir plus loin les explications concemant les soldes 
reportes) 

(2) 	 Le 2 janvier 1989, Mme Aku a achet6 6 plaquettes de pilules A1,00 pice, 
et vous a remis 6,00 en esp~es. Vous lui avez donn6 le requ n0 63. 

(3) 	 Le 4 janvier, Mme Ota est venue vous consulter au sujet des m6thodes de 
planification familiale, et vous a vers6 5,00 en esp~ces. Vous lui avez remis 

°le requ 	n 64. 
(4) 	 Le 10 janvier, Mine Pola est venue chez vous pou accoucher, ce qui cofite 

200,00. Elle est rest&e trois jours. Avant son depart, vous lui avez donn6 des 
conseils en mati~re de planification familiale, ce qui cofite 5,00, et vous lui 
avez vendu 3 plaquettes de pilules A1,00 pi&ce. Elle vous devait donc au total 
208,00, qu'elle vous a verses par ch~que, et vous lui avez remis le requ no 65. 

(5) 	 Mine Williams 6tait venue accoucher chez vous le 4 decembre, et 6tait rest.e 
deux jours. En partant, elle avait dit qu'elle n'avait pas d'argent mais 
qu'elle vous paierait en janvier. Vous lui aviez remis la facture 
no 42, de 200,00. Vous n'aviez pass6 aucune 6criture au journal 
des recettes de d6cembre, puisque vous n'aviez en fait rien en
caiss6. Le 15 janvier, son mari vous a remis un chque de 
50,00 en acompte, disant qu'il paierait le solde dans 
deux semaines environ. Vous lui avez donn6 le requ,( 
no 66. 

(6) 	 Le 15 janvier, MIme Lita est venue faire vac- ;' f
ciner ses deux enfants. Vous avez fait A 

chaque 	enfant une injection cofitant 1,00. 
Mme Lita vous a pay6e en esp~ces, et 
vous lui avez remis le requ no 67. 

(7) 	 Vous avez continu6 d'enregistrer vos re
cettes de janvier (sur le sp6cimen, nous 
avons indiqu6 "suite des recettes") et 
vous avez r6capitul6 chaque colonne A _ 

la fin du mois. 
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8. Journal des paiements 

C'est au journal des paiements que vous enregistrez tous les paiements faits par votre entre

prise, en esp-es ou par cheque. Comme vous le verrez, ce journal indique Ala fois le montant du 

paiement et son objet. Par cons&luent, un journal des paiements bien tenu vous aide Aanalyser vos 

cofits et Avoir oii va votre argent. Ceci vous permettra en outre de montrer aux autorit6s fiscales et 

autres ce que cofite l'exploitation de votre entrepise. 

Voici un spimen de journal des paiements: 

JOURNAL DES PAIEMENTS Page 4 

Montant Cat6gorie de d6pense 
Autres 

Date Destinataire n0 ch. Espbc. Cheque Sal. Pharma. fourn. Fourn. Fourn. Equip. FG Autres 
PF clin. bur. 

5/1/89 Pharmavente 32 200,00 200,00 

10/1/89 Cie des eaux -- 25,00 25,00 

15/1/89 Metrom6dical 33 150,00 150,00 

15/189 Bak:lover 34 - 400,00 40000 

17/1/89 Lingerie ABC 35 40,00 40,00 

18/1/89 Caisse.men.fr 36 (50,00) 50,00 

30/1/89 Oto -- 500,00 500,00 

R fcaptulation mensuelle 175,00 840,00 500,00 200,00 150,00 40,00 - 425,00 

Voici l'explication des abr6viations: 

Sal Salaires vers6s Avous-m8me et aux autres membres permanents du 
personnel, y compris charges sociales 

Pharma Produits pharmaceutiques, contraceptifs et autres, n6cessaires aux 
soins 

Autres Autres fournituies pour la planification familiale (prservatifs, com-
Fourn PF prim6s effervescents, st6rilets (DIU), autres articles n6cessaires aux 

soins) 
Fourn clin Fournitures pour la clinique (par exemple thermomtres, draps, ser

vi.ettes, pansements) 
Fourn bur Fournitures de bureau (par exemple papier, stylos, blocs comptables) 
Equip Equipement (en gdn6ral gros mat6riels assez cofiteux qui sont censes 

durer longtemps, par exemple lits, bureau, appareillage d'ac
couchement, tensiom~tre, v6hicule) 

http:Caisse.men.fr
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FG 	 Frais g6n~raux. Cette cat~gorie comprend les frais g6neraux lis 
1'exploitation de votre entreprise. Voici des exemples de frais qui 
existent peut-8tre dans votre cas: 

Fraisginiraux 

Loyer ou remboursement d'emprunt Eau 
Entretien bftiment (si l'entreprise est propridtaire) Electricit 
Imp6t foncier (si l'entreprise est proprid6taire) T616phone 
Honoraires de consultations comptables ou juridiques Transports 
Patente ou droits d'enregistrement Assurances 
Abonnements revues professionnelles Intdr~ts des emprunts 

Cotisations associations professionnelles Imp6ts et taxes 

Autres 	 Inscrivez ici toute d6pense qui ne correspond Aaucune des sept 
premieres colonnes. 

Ces cat6gories de d6penses conviendront dans l'ensemble pour les petites entreprises de 

prestations de services de planification familiale. Cependant vous pourrez en choisir d'autres si vous 

le pr6f6rez, et vous pourrez aussi ajouter des colonnes suppl6mentaires au journal si c'est n6cessaire. 

Vous trouverez en annexe un formulaire de journal des paiements sur lequel les cat6gories de 

d6penses ont 6t6 laiss6es en blanc, de faqon que vous puissiez d6signer vo3 propres categories. Nous 

allons Apr6sent examiner comment ilfaut tenir le journal des paiements. De m~me qu - pour le 

journal des recettes, vous inscrirez une seule opration par ligne. 

Lorsque vousfaites un paiementen especes 

L'enregistrement des paiements en esp&ces comporte cinq operations successives tris simples: 
1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Destinataire", indiquez le nom de la personne ou de la soci6t6 
Alaquelle vous remettez le paiement. 

3. 	 Barrez la colonne "N~ch" (numnro de chique), puisque vous payez en esp.ces 
et non par cheque. 

4. 	 Inscrivez le montant pay6 dans la colonne "Espces" de la rubrique "Mon
tant". 

5. 	 Inscrivez le montant dans la ou les colonnes qui conviennent, Ala rubrique 
"Cat6gorie de d6pense". 

Par exemple, si le paiement va Avotre fournisseur de produits pharmaceu
tiques, l'6criture sera port6e dans la colonne "Pharma". Si vous faites un 
?aiement qui correspond Adeux cat6gories de d6penses, vous ventilerez le 
montant entre les deux colonnes correspondantes, en vous assurant que le total 
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des deux chiffies est 6gal Acelui que vous avez port6 dans la colonne "Mon
tant". 

Par exemple, si vous payez Ala soci6t6 M6trom6dical des fournitures de 
clinique (catdgorie "Fourn clin") et un appareillage d'accouchement (cat6go
ie"Equip"), vous inscrirez les montants correspondants dans ces deux colon

nes. 

ATTENTION! 

Chaque fois que vous effectuez un paiement en espces, 
vous inscrivez deux fois le montant: une fois Aia rubrique "Mon
tant" (colonne "Espces") et une fois Ala rubrique "Cat~gorie de 
d~pense". Vous utilisez autant de colonnes de depenses qu'il le 
faut pour ventiler correctement le paiement. 

Lorsque vousfaites un paiementparcheque 

Les cinq opdrations n6cessaires pour l'enregistrement des paiements effectu6s par ch&lue sont 

semblables celles que nous avons d&crites ci-dessus pour les paiements en esp&ces, mais Ala rubri

que "Montant", vous utiliserez cette fois la colonne "Cheque". 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Destinataire", indiquez le nom de la personne ou de la socit6 
Alaquelle vous remettez le paiement. 

3. 	 Indiquez le nuin6ro du chbque dans la colonne "N'ch". 

4. 	 Inscrivez le montant pay6 dans la colonr.e "Cheque" de la rubrique "Mon
tant". 

5. 	 Inscrivez le montant dans la ou les colonnes qui conviennent, Ala rubrique 
"Cat6gorie de d6pense". 

ATTENTION! 

Chaque fois que vous effectuez un paiement par cheque, 
vous inscrivez deux fois le montant: une rois Ala rubrique "Mon
tant" (colonne "Chique")et une fois ' la rubrique "Catfgorie de 
dipense". Vous utilisez autant de colonnes de d~penses qu'il le 
faut pour ventiler correctement le paiement. 
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Lorsque vous retirez de l'argentde votre conpte 
bancairepour le mettre dans la cassettedes menus frais 

C'est une opdration d'une nature particuli~re, qui doit 8tre enregistr6e dans le journal des 

paiements. Voici comment vous proc6derez: 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Destinataire", 6crivez 
"caisse menus frais". 

3. 	 Si vous faites un cheque Ala banque
 
pour obtenir les especes, 6crivez le
 
numdro du ch&que Ala colonne "N'ch".
 
Si vous faites seulement un retrait de
 
fonds sans 6mission de cheque, barrez
 
la colonne "N'ch".
 

4. 	 Inscrivez le montant entre parentheses / 
Ala colonne "Esp~ces" de la rubrique 
"Montant". Mettre le nombre entre 
parentheses signifie que le nombre est 
n6gatif. En r6alit6 aucun paiement en esp&es n'est effectu6 ici. Cette somme 
sera d6pens6e plus tard, et des 6critures seront pass~es Ala colonne "Esp~ces" 
Amesure que ces d6penses s'effectueront. 

5. 	 Inscrivez le montant Ala colonne "Ch~ue" de la rubrique "Montant". Ne 
mettez pas de parentheses dans cette colonne, car cette fois il s'agit bien d'un 
paiement effectu6 Apaitir de votre compte. 

Notez que cette sorte d'op6ration ne donne lieu Aaucune 6criture Ala rubrique "Catdgorie 

de ddpenst ". Toutes les autres operations exigent une &riture Acette rubrique. 

Recapitulationmensuelle du journaldes paiements 

De m~me que le journal des recettes, celui des paiements doit faire l'objet d'une rdcapitu

lation Ala I'm de chaque mois. I1s'agit tout simplement de faire la somme de chacune des colonnes 

"Montant" et "Objet du paiement". Vous portez tous les totaux sur la,mnme ligne au bas de la feuille. 

Ensuite vous recommencez sur une nouvelle feuille pour le mois suivant. Reportez-vous 4 notre 

exemple pour voir comment se pr6sente la r6capitulation. 

Du fait que chaque paiement effectu6 est inscrit deux fois, une fois Ala rubrique "Montant" 

et une fois Ala rubrique "Cat6gorie de d6pense", les totaux de ces deux rubriques devraient re 

6gaux: 
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Rubrique "Montant" Rubrique "Catigorie" 

Esp.ces 	 Sal 
+ Chque + Pharma 

Total + Autres foum PF 
+ Fourn clin 
+ Fourn bur 

+ M 

+ Autres 

Total 

Faites vos totaux et vdrifiez qu'ils sont egaux. S'ils ne le sont pas, revoyez vos dcritures du 

mois, ligne par ligne, pour trouver l'erreur, et corrigez-la. Notez que les deux 6critures concemant 

la caisse menus frais s'annulent l'une l'autre Ala rubrique "Montant": vous ajoutez le nombre de 

la colonne "Ch~que", et vous soustrayez celui de la colonne "Especes" parce que, 6tant entre pa
rentheses, il a une valeur n6gative. 

Dans l'exemple de journal des paiements figurant Ala page 16, nous avons indiqu6 les 6cri

tures suivantes: 

(1) 	 Le 5janvier 1989, vous avez achet6 des produits pharmaceutiques Ala soci6t6 
Pharmavente. Vous avez pay6 200,00 par ch~que n' 32. 

(2) 	 Le 10 janvier, vous avez r6gl6 en esp&es la facture de 25,00 de la Compa
gnie des eaux. 

°(3) 	 Le 15janvier, vous avez tir6 un cheque n 33 de 150,00 Al'ordre de la soci~t6 
Mtrom6dical, pour un achat de DIU. 

(4) 	 Le 15 janvier, vous avez pay6, par cheque n' 34, votre loyer de 400,00 A 
M. Bako, votre propri6taire. 

(5) 	 Le 17 janvier, vous avez tir6 un cheque n' 35 de 40,00 Al'ordre de la soci6t6 
de lingerie ABC, pour un achat de draps. 

(6) 	 Le 18 janvier, vous avez encaiss6 un cheque n' 36 de 50,00 pour r6appro
visionner votre caisse menus frais. 

(7) 	 Le 30 janvier, vous avez vers6 en espies le salaire de votre assistante, soit 
500,00. Votre assistante s'appelle Mme Oto. 

(8) 	 A la demi~re ligne figure votre recapitulation mensuelle des paiements. 

Calculde votre solde mensuel 

I1est indispensable que vous calculiez le solde des deux journaux - recettes et paiements -
Ala fin de chaque mois, pour juger de la bonne marche de votre affaire. La premiere partie de la 

tiche est tr~s simple: 
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1. 	 Faites le total de toutes les 6crizures des colonnes "Espkces" et "Che'que" du 
journal des recettes, exceptk le solde report6, qui ne doit pas 8tre compt6 dans 
votre total. 

2. 	 Additionnez ces deux totaux pour obtenir le total des recettes du mois. 

3. 	 Faites le total de toutes les 6critures des colonnes "Esp.ces" et "Chque" du 
journal des paiements. (I1n'y a aucune 6criture de "solde report6" dans le 
journal des paiements.) 

4. 	 Additionnez ces deux totaux pour obtenir le total des paiements du mois. 
5. 	 Soustrayez le total des paiemcats du total des recettes. Ceci est votre solde 

en fin de mois. 

Total recettes espxces 	 Total paiements esp&bes 
+Total recettes ch~ues +Total paiements cheques 

Total recettes Total paiements 

Total recettes 
- Total paiements 

Solde de ce mois 

Si tout va bien, vos recettes d6passeront vos paiements, et votre solde sera un chiffre positif. 

Toutefois il peut arriver que vous ayez un mauvais mcis, ddpensant plus que vous n'encaissez. Dans 

ce cas, le solde sera n6gatif. On &criten g6n6ral les chiffres n6gatifs entre parenth~scs, comme ceci: 

(200,00). 

I1y a une fagon trs simple de v¢rifier si vous avez calcul6 correctement votre solde. Ad

ditionnez votre solde (5.) et le total des paiements (4.). Vous devriez trouver le m~me chiffre que 

le solde report6 qui figurait au journal des recettes au d6but du mois. S'il n'en est pas ainsi, vri

fiez vos chiffres Anouveau. 
Solde de ce mois 

+Total paiements de ce mois 
Solde du mois dernier (solde reportk) 

Lorsque vous aurez tout v6rifi6, vous ouvrirez une nouvelle page du journal des recettes et y 
inscrirez le "solde reportC" pour le nouveau mois. Les deux chiffres de ce "solde report" indiquent 

combien d'espces vous avez entre les mains, et combien d'argent vous avez en banque. Le solde 

report6 en esp&ees est le montant qui se trouve dans votre cassette pour menus frais, et vous pouvez 

en faire le compte. Pour vous assurer que le compte est bon, vous pouvez faire ce petit calcul tr~s 

simple: 
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Solde en espbces reports au ddbut du mois 
+ Transferts de la banque hla caisse menus frais 
- Total paiements effectus en estpces au cours du mois 

Solde Areporter en espces pour le mois prochain 

Vous avez tous ces chiffres Aporte de la main. Le solde en espoces reportd figure au jour

nal des recettes, les transferts de la banque Ala caisse menus frais figurent au journal des paiements, 

et les paiements effectu6s en espcCes au cours du mois figurent au journal des paiements. L solde 

ainsi calcul6 devrait s'accorder avec le compte que vous avez fait 'ans la cassette, et avec le solde 

figurant sur votre fiche de caisse menus frais. N'oubliez pas que toutes esl~es reques de vos clients 

doivent 8tre d6pos6es en banque imm6iatement, et non placdes dans la cassette menus frais. 

Le solde banque ("Cheque") report6 est le montant que vous poss6dez Avotre compte en 

banque. Vous pouvez le calculer ainsi: 

Solde "Ch~tue" reportO au d6but du mois 
+ Total recettes encaiss~es au cours du mois 
- Total paiements effectuds par chbque au cours du mois 

Solde "Cheque" Areporter pour le mois prochain 

Ici encore, vous avez tous ces chiffres Aport6e de la main. Le solde report6 et le total des 

recettes encaiss6es au cours du mois figurent au journal des recettes, et le total des paements effec

tums par cheque au cours du mois figure au journal des paiements. 

I1vous reste maintenant Arapprocher vos &-ritures de celles de la banque. Ce travail est 

expliqu6 ci-apris. 

Verification des releves bancairesparrapportd vos comptes 

En calculant votre solde mensuel, comme vous venez de le faire, vous ne prenez en consid~ra

tion que vos propres 6critures. I1vous faut 6galement rapprocher vos propres comptes de ceux de 

votre banque, en v6rifiant d'une fagon particuli6re les relev6s 6mis par cette banque. Vous vous 

entendrez avec votre banque pour que celle-ci vous adresse un relev6 de compte h intervalles r6gu-

Hers (en g6ndral une fois par mois). Ce relev6 constitue l'ensemble des &ritures port6es Avotre 

compte par la banque, et indique tout l'argent que vous avez d6pos6 Avotre compte ainsi que tout 

l'argent que vous en avez retir6, soit en esp6ces soit en tirant des ch~ques. 

Th6oriquement, le solde final du relev6 bancaire pour un mois donn6 devrait s'accorder avec 
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le solde que vous obtenez en suivant les instructions 1 A 5 ci-dessus. Cependant ily a parfois des 

dOff6rences, et c'est pourquoi ilimporte de rapprocher vos comptes de ceux de la banque. Les raisons 

les plus courantes des diff6rences constat6es sont de deux sortes: (a) "cheques non remis d l'encais

sement" et (b)fraiset intiritsbancaires. Voici ce que vous devrez faire: 

(a) Chequesnon remis dl'encaissement 

Lorsque vous faites un paiement par cheque, vous l'inscrivez imm&liatement au journal des 
I Cependant la banque n'enregistre aucun retrait d'argent de votre compte tant que le"ents. 


cheque ne lui a pas 6t6 prdsente pour paiement, et que le paiement n'a pas 6t6 rellement effectu6. 

Supposons par exemple que vous avez pay6 votre fournisseur de produits pharmaceutiques par 

ch.que le 30 juir., mais qu'il n'a remis son chbque A,la banque que le 14 juillet. Pendant les deux 
semaines qui s'6coulent entre temps, d'apr~s les cormptes de la banque vous avez plus d'argent en 

banque que d'apr ,svos propres comptes. Des d6calages surviennent 6galement lorsque deux ban

ques diffcrentes entrent en jeu. Disons, par exemple, que vous avez un compte Ala Soci6t6 G6n6rale, 

et votre fournisseur au Cr6dit Commercial. M~me s'il d6pose votre cheque Asa banque le 30 juin, 
il faudra un certain temps, peut-ftre une semaine ou deux, pour que les deux banques se mettent en 

contact et transfrent 'argent au compte de votre fournisseur. Ici encore, tant que le ch.que n'est 

pas remis Al'encaisserent et l'argent effectivement retir6 de votre compte, le solde de votre compte 

sera plus 6lev6 d'apr~s la banque que d'apres vos propres 6critures. 

La question des ch.ques "non remis h l'encaissement" peut 6galement avoir une incidence 

sur vos comptes de recettes. En effet, lorsqu'un client vous remet un cheque, vous l'enregistrez 

imm~diatement comme recette, apr~s quoi vous d6posez le cheque Avotre banque ou bien vous 

demandez Avotre banque de vous en r6gler le montant en esp&es. Quelquefois la banque vous fait 
attendre six ou sept jours, pour v6rifier que le compte sur lequel est tr6 le ch~que est suffisamment 

approvisionn6. Par suite, la colonne "Cheque" de votre journal des recettes indiquera peut-8tre un 

total supdrieur tcelui du relev6 bancaire. 

Voici comment vous ferez le rapprochement entre vos propres 6critures et le relev6 de la 

banque:
 

1. 	 Wrifiez que chaque paiement de cheque figurant sur le relev6 bancaire cor
respond Aun montant inscxit dans la colonne "Chque" de votre journal des 
paiements. Vous trouverez probablement certains paiements figurant tvotre 
journal et non sur le relev6 bancaire. Ce sont les cheques tires par vous et non 
encore "remis 4 l'encaissement". 
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2. 	 Ecrivez sur une feuille de papier le montant de chacun des chques non remis 
A 'encaissement, et faites-en le total. 

3. 	 Vrifiez le relev6 bancaire par rapplrt Avotre journal des recettes. 

4. 	 Sur une autre feuile de papier, faites la liste de tous les cheques que vous avez 
enregistr~s comme regus et dpos6s, mais qui ne figurent pas sur le relevi de 
la banque; faites-en le total. Ce sont les ch~ques tires Avotre ordre et non 
encore "remis h l'encaissement". 

5. 	 En partant du solde figurant sur le relev6 bancaire, soustrayez les paiements 
par ch~que que vous avez faits et qui ne sont pas enregistr~s par la banque, Ct 
ajoutez les sommes que vous avez d6pos6es et qui ne sont pas enregistrdes 
par la banque: 

Solde du relev6 bancaire 
- Ch&lues non encore pay s 
+D6p6ts non encore cr&1t s 

Solde bancaire corrigi 

Ce chiffre est votre "solde bancaire corrig6", qui devrait s'accorder avec vos propres 6critures. 

Si ce n'est pas le cas, peut-8tre alors devrez-vous prendre en compte des frais bancaires ou des 

intdrets, comme nous l'expliquons ci-apr~s. 

(b)fraisbancaireset intr&ts 

Apr~s avoir pris en compte les cheques non encore remis A1'encaissement, vous trouverez 

peut-tre qu'il reste un d6calage entre vos propres 6critures et cefles de la banque. Ceci peut tre dfi 

Adeux rjisons. Premi~rement, votre banque se fait frquemment payer des frais ou commissions. 

Elle vous impose peut-ftre un tarif forfaitaire de frais mensuels, ou bien elle vous fait payer une 

commission fixe pour chaque d6p6t ou retrait de fonds, ou pour chaque cheque tird sur votre compte. 

Tous ces frais ou commissions vous sont d6bit6s, c'est-A-dire deduits de votre compte. Deuxirme

ment, il se peut que la banque v:ius verse des int6r~ts sur les fonds que vous laissez Avotre compte. 

Les int6rets vous sont cr6dit6s, c'est-A-dire ajoutes Avotre compte. 

Lorsque vous examinez votre relev6 de compte, voyez si des frais bancaires ou des intdr&ts y 

figurent. Si tel est le cas, ajoutez le montant des fi-ais au solde bancaire corrig6 que vous avez calcul6 

plus haut, et soustrayez-en les int6r~ts. Le rnsultat obtenu devrait 8tre 6gal au solde figurant dans 

vos propres livres. 
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Solde bancaire corrigd 
+Frais bancaires 
- Int~r .s bancaires 

Solde figurant dans vos propres livres 

Si tous vos calculs ont dt6 bien faits, vos 6critures sont maintenant en parfait accord avec 

celles de la banque. 

Vous aurez soin de faire figurer les frais bancaires de fagon permanente dans vos livres, en 

les inscrivant Ala colonne "Cheque" du journal des paiements des que vous aurez termine votre v6ri

fication: 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Destinataire", 6crivez "Frais bancaires". 

3. 	 Ne mettez rien dans la colonne "N~ch". 

4. 	 Inscrivez le montant des frais dans la colonne "Cheque" de la rubrique 
"Montant" et dans la colonne "FG" de la rubrique "Cat6gorie de d6pense". 

Pour enregistrer dans vos livres les intdrits ajc .t s Avotre compte, passez les 6critures sui

vantes dans le journal des recettes: 

1. 	 Ecrivez la date Ala colonne "Date". 

2. 	 A la colonne "Provenance", 6crivez "Interets". 

3. 	 Ne mettez rien dans la colonne "N'requ". 

4. 	 Inscrivez le montant des intdr ts dans la colonne "Chque" de la rubrique 
"Montant" et dans la colonne "Autre" de la rubrique "Objet du paiement". 

9. & 10. Sommes A recouvrer et hipayer - Livre des d(biteurs, iivre des cr(diteurs 

Vos ddbiteurs sont les gens qui vous doivent de I'argent. Vos criditeurs sont ceux auxquels 

vous devez de I'argent. Le livre des d6biteurs et le livre des crditeurs vous permettent de garder 

une trace (a) de toutes sommes dues Avotre entreprise par vos clients (ou le cas 6ch6ant par d'autres 

personnes ou organismes auxquels vous avez prt6), et (b) de toutes sommes dues par votre entre
prise, par exemple aux foumisseurs de produits pharmaceutiques et autres, aux compagnies d'eau 

et d'O1ectricitd, aux commerqants de la ville. Ces deux livres sont etroitement li6s, et se pr~sentent 

pour l'essentiel de la m~me fagon. C'est pourquoi ils sont ici trait6s ensemble. 
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La nilleure fagon d'organiser ces livres est de rserver, dans le livre des dibiteurs, une page 

Achaque personne qui doit de l'argen, et dans le livre des cr6diteurs une page Achaque crdiiteur. 

Lorsque la page est pleine, vous relevez alors le solde en bas de page et le reportez sur la premire 

page disponible clans le livre pour y poursuivre le compte du meme d~biteur ou crdditeur. 

Enregistrementdes dbitsdans le livre des d6biteurs 

Sur le livre des d6biteurs sont enregistr6es toutes les sommes qui vous sont dues. Par 

consequent, chaque fois qu'une personne vient vous consulter ou se fait soigner chez vous, et ne paie 
pas avant de s'en aller, vous devez passer une &6rituredans ce livre. Vous avez appris plus haut que 

vous deviez remettre Ace ou cette cient(e) une facture dat6e et num6rot6e indiquant le montant dfi. 

Ce livre est facile Atremplir. Pour chaque d6biteur, vous enregistrez au d6part la dette. Ensuite, 

aux lignes suivantes, vous passez une autre 6criture chaque fois que le client r~gle tout ou partie de 

ce qu'il doit. Certains clients paieront tout d'un coup, alors que d'autres pr6f~reront payer une 

certaine somme chaque semaine ou chaque mois jusqu'A extinction de la dette. 

UVRE DES DEBITEURS 	 Page 7 

Nom: Williams
 

Date NO fact. Montant a Esp./N Ch Solde 

12/4/88 42 200,00 	 200,00 

15/1/89 50,00 53 150,00 

1512/89 50,00 C 100,00 
15/2/89 79 10100110,00 

10/3/89 	 100.00 66 -0-

Pour passer la premiere &-'iture et enregistrer ce qui vous est dfi: 

1. 	 Ecrivez le nom du client Al'endroit indiqu6 au haut de la page. 
2. 	 Ecrivez la date des prestations de services (qui devrait 8tre la meme que la 

date de la facture) Ala colonne "Date". 
°3. 	 Ecrivez le num6ro de la facture remise au client 4 la colonne "N fact." 

(num6ro de facture). 
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4. 	 Ecrivez le montant dfi par le client Ala colonne "Montant dfi". 

5. 	 Rdp6tez le montant dOi par le client Ala colonne "Solde". 

Pour enregistrer les paiements effectu6s par le d6biteur: 

1. 	 Ecrivez la date du versement Ala colonne "Date". 
2. 	 Ecrivez le montant du versernent Ala colonne "Montant pay". 

3. 	 S'il s'agit d'un paiement en esp.ces, mettez un C Ala colonne "Esp/N'ch". 
Si le paiement est effectu6 par cheque, indiquez le num6ro du cheque dans 
cette colonne. 

4. 	 Si le client ne paie qu'une partie de son dfi, crivez alors le montant qui reste 
Apayer h la colonne "Solde". (C'est le solde pr~c&tent diminu6 du montant 
pay6.) Si la somme due est entierement pay6e en une seule fois, le solde A 
inscrire est "0". 

Vous donnerez un requ au client pour chaque versement. Lorsque la dette sera compl~ternent 

rembourse, vous -rirez "PAYt" sur votre double de la facture, et vous le classerez. 

OW ATTENTION! 
Chaque fois que vous recevez un paiement d'un dibiteur, vous 
devez aussi passer une kriture dans votre journal des recettes. 

Dans 1'exemple figurant ici, les op6rations suivantes ont 6t6 enregistr~es Ala page 7 du livre 

des d6biteurs: 

(1) 	 Mme Williams est venue accoucher chez vous le 4 d~cembre 1988. Elle est 
rest6e deux jours. En partant, elle a dit qu'elle n'avait pas d'argent mais 
qu'elle vous paierait en janvier. Vous lui avez remis la facture n0 42, de 
200,00, lorsqu'elle a quitt6 la clinique le 6 d6cembre. 

(2) 	 Le 15 janvier 1989, son m ari vous a remis un cheque (n' 53) de 50,00 en 
acompte. 

(3) 	 Le 15 f6vrier, Mme Williams cat venue pour une visite de contr6le et aussi 
pour vous consulter au sujet de la planification familiale. Le prix de cette 
visite 6tait de 10,00. Vous lui avez remis la facture n' 79. Elle vous a vers6 
50,00 en especes, en acompte sur ses frais d'accouchement. 

(4) 	 Le 10 mars, elle vous a apport6 un cheque (n*66) de 110,00. 
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Enregistrement des credits dans le livre des crditeurs 

Sur le livre des cr6diteurs sont enregistr6es toutes les sommes que vous devez. Chaque fois 

que vous faites un achat Acr~dit, il faut passer une 6criture dans ce livre pour indiquer que vous devez 

de l'argent Avotre cr~diteur. H1 faut 6galement passer une 6criture chaque fois que vous effectuez 

un versement en remboursement de votre dette. Les ,critures sont pass6es de la mme mani~re que 

celles indiqu6es plus haut pour l'enregistrement des sommes dues par vos clients au livre des 

d6biteurs. 

UVRE DES CREDITEURS 	 Page 20 

Nom: st6 d'Equipements m6dicaux 

Date NO fact Montant dO Montant Esp./N ch Solde 

27/8/88 5E- 300,00 300,00 

30/9/88 100,00 45 200,00 

29/11/88 100,00 67 100,00 
20/1/88 100, 00 230 -0
30/1/88 662 50,00 50,00 

10/2/89 50,00 -0-

Pour passer la premiere 6criture et enregistrer ce que vous devez: 

1. 	 Ecrivez le nom du crditeur Al'endroit indiqu6 au haut de la page. 

2. 	 Ecrivez la date de la facture du cr~diteur Ala colonne "Date". C'est g6n6rale
ment la m~me date que celle de la r6ception des marchandises, mais dans 
certains cas la facture vous parvient plus tard. 

3. 	 Ecrivez le num6ro de la facture du foumisseur Ala colonne "N~fact." (num6ro 
de facture). 

4. 	 Ecrivez le montant dQi par vous Ala colonne "Montant di". 

5. 	 R6p6tez le montant dOi par vous Ala colonne "Solde". 

Pour enregistrer les versements que vous effectuez pour remborser vos cr&Iiteurs: 

1. 	 Ecrivez la date du versement Ala colonne "Date". 

2. 	 Ecrivez le montant du versement Ala colonne "Montant pay". 

3. 	 Si vous payez en espices, mettez un C Ala colonne "Esp/N'ch". Si vous 
payez par cheque, indiquez le num6r du chque dans cette colonne. 
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4. 	 Si vous ne payez qu'une partie de ce qui est dO, &crivezalors le montant qui 
reste Apayer Ala colonne "Solde". (C'est le solde pr6cdent diminu6 du 
montant pay6.) Si vous payez toute la sommne due en une seule fois, le solde 
Ainscireew '0". 

Vous devrez obtenir un requ pour chaque versement. Lorsque votre dette sera compl6tement 
remboursde, vous ecrirez "PAYf" sur votre exernplaire de la facture, et vous classerez la facture. 

ow 	 ATTENTION! 

Chaque fois que vous effectuez un versement Aun cr&Iiteur, vous 
devez aussi passer une &riture dans votre journal des paiements. 

Dans 1'exemple figurant ici, les op6rations suivantes ont 6t6 enregistr6es Ala page 20 du livre 

des ddbiteurs: 

(1) 	 En aofit, vous avez achet6 un st~rilisateur Acr6lit, Ala Soci6t6 d'Equipements 
m6dicaux, au prix de 300,00. La facture du fournisseur (n* 567) 6tait dat~e 
du 27 aofit 1988, jour de la livraison du st6rilisateur. 

(2) 	 Vous avez vers6 un acompte de 100,00 par cheque n0 45 le 30 septembre. 
°
(3) 	 Vous avez vers6 un autre acompte de 100,00 par cheque n 67 le 

29 novembre, 

(4) 	 Vous avez vers6 le solde de 100,00 le 20 janvier 1989, par cheque n" 230. 
(5) 	 Vous avez command6 le 25 janvier 10 thermom6tres Ala Soci6t6 d'Equipe

ments m~dicaux; les thermom~tres vous ont 6t6 livr6s le 30 janvier, accom
pagn6s d'une facture (n' 662) de 50,00. 

(6) 	 Le 10 f6vrier, vous avez verse 50,00 en esplces Ala Soci6t6 d'Equipements 
m6dicaux.
 

Solde mensuel ddbit/credit 

11 importe d'6tablir chaque mois le compte de ce que vous devez et de ce qui vous est dfi. Pour 

cela, vous r capitulerez votre livre des d6biteurs et votre livre des cr6diteurs: 

Total de ce qui vous est dO (livre des ddbiteurs) 

- Total de ce que vous devez (livre des cr6diteurs) 

Solde dibit/cridit 
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Le formulaire ci-dessous vous servira Arcapituler vos chiffres. 

RECAPITULATION DEBITEURS/CREDITEURS 
Mols: 

D~biteurs Cr~lteurs 

Nom Montant dd Nom Montant dd 

TOTAL TOTAL_
 

11. Registre de stock 

Le registre de stock vous sert AcontrOler mensuellement le volume et la valeur des foumi

tures que vous avez en stock. Par "foumitures" on entend gdn6ralement de petits articles qui se 

consomment assez rapidement et doivent ensuite 8tre remplac6s, par exemple: draps, serviettes, 

prcduits pharmaceutiques, pr6servatifs, autres produits servant h ia planification familiale, ther

mom~tres, seringues, blocs de papier, brochures d'information, stylos, savon. Les grosses pieces 

d'&tuipement - bureaux, lits, tensiom6tres, appareillage d'accouchement etc. - sont trait~s 

diff6remment (voir plus loin au n' 12, Registre des biens d'iquipement). 

Le registre de stock sert Adeux usages. Premierement, il sert Avous avertir lorsque vos stocks 

sont en baisse et qu'il est temps de r6approvisionner. Deuxi~mement, il vous indique dans quelle 

mesure les fonds de votre entreprise sont immobilises par vos stocks, ce qui affecte votre tr6sorerie. 

En effet, lorsque vous achetez de grosses quantit~s de fournitures qui se consomment ou se vendent 

tr~s lentement, les fonds que vous avez investis pour leur achat ne sont pas disponibles pour le 
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paiement d'autres frais d'exploitation, comme les salaires, le loyer, l'eau ou le carburant. En 
tenant rdgulirement votre registre de stock, vous saurez combien de temps durent vos stocks de four

nitures, et combien d'argent vous pouvez vous permettre d'imrnobiliser dans ces stocks. 

Le registre de stock est la r6capitulation d'une srie de fiches de stock. Vous ouvrirez une 
fiche separde pour chaque catdgorie de fournitures stockde. Vous passez une &riture sur la fiche 
chaque fois que vous recevez des fournitures et chaque fois que vous pr~levez une piece sur votre 

stock pour l'utiliser ou la vendre. I1 STOCK 

convient donc de placer les fiches Article: PLaquettes de pilules 
pros des articles stock6s, de fagon A - PIN Quanth6 
pouvoir passer vos dcritures rapide- Date Quantt6 

recue 
d'acht 
untalre 

utilis~e ou
vendue 

Quantck 
Sfn stock 

ment et sans difficult6. Lorsqu'une 
1/4/88 

100 
100 

1,0 
1,00 

12 

120 
fiche est pleine, ouvrez-en une autre 2/4/88 4 11_ 

et classez la vieille fiche dans le 6/4/88 18 98 
fichier de stock. 7/4/88 ___ 10 8 

A/4/La _ 10 7I. 

Voici un exemple de fiche de 10/4/88 50 1,00 128 

stock. 

L'exemple montre les mouvements de votre stock de plaquettes de pilules: 

(1) 	 Vous aviez 20 plaquettes de pilules en stock Afin mars 1988, et vous en avez 
achet6 100, A1,00 pikce, le ler avril. Votre stock total est donc arriv6 A120. 

(2) 	 Le 2 avril, vous avez pris 4 plaquettes dans votre rdserve pour les vendre A 
Mme Oku, et votre stock est passd A116. 

(3) 	 Lt 6 avril, vous avez pris dans votre r6serve 6 plaquettes A vendre \ 
Mme Smith et 12 plaquettes vendre AMme Pierce, et votre stock n'6tait 
plus que de 98. 

(4) 	 Le 7 avril, vous avez pris 10 plaquettes dans votre r6serve pour les vendre 
AMme Kando, et votre stock est pass6 A88. 

(5) 	 Le 8 avril, vous avez pris 10 plaquettes dans votre r6serve pour les vendr 
AMme Ender, et votre stock est passe A78. 

(6) 	 Le 10 avril, vous avez requ une livraison de 50 plaquettes de votre four
nisseur, A1,00 piece, ce qui a fait remonter votre stock A128. 

Vous trouverez ci-apr~s un sp6cimen de tzgistre de stock. Le registre doit 8tre rempli Ala 

fin de chaque mois; vous y reportez les renseignements pris sur les fiches de stock. 
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STOCK 

Date: 31/3/88 

Prix d'achat Quantlt6 Valeur 

Article unhaire en stock totale 

Draps 5,00 5 25,00 

Seringues 3,00 8 24,00 

Serviettes 2,50 10 25,00 

Vaccins polio 2,00 20 40,00 

Pr6servatifs 0,35 1 000 350,00 

Plag. pilules 1,00 500 500 00 

DIU 25,00 6 150,00 

Blocs papier 0,50 5 2,50 

,'exemple mentionne le genre d'articles que vous 8tes susceptible d'avoir en stock. Notez 

que la "valeur totale" figurant Ala colonne de droite est calculde comme suit: 

Prix unitairex quantith en stock = valeur totale 

12. Registre des biens d'equipement 

C'est sur le registre des biens d'6quipement que vous enregistrez la valeur de vos grosses 

pibces d'quipement, qui cofitent plus cher et sont cens6es durer longtemps. C'est pourquoi vous 

les avez exclues du registre de stock dont nous venons de parler. 

Avant d'aborder le formulaire de registre des biens d'6quipement, il importe que vous ayez 

bien compris le terme "amortissement". L'amortissement est une technique comptable consistant 

Adtaler le coat des grosses pi~ces d'6quipement sur la dur6e de service pr6vue pour ces pices. De 

cette fagon on tient compte du faji que les mat6riels de cette sorte (bitiments, lits, st6thoscopes, 

appareillage d'accouchement, mobilier, v6hicules) s'usent et se d~pr6cient petit Apetit, et qu'il faudra 

un jour les remplacer. 
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Meme lorsque vous payez le prix total d'un article au moment de l'achat (et inscrivez par 
consequent le prix total sur votre journal des paiements), vous devez toutefois "amortir" cet article 
dans votre comptabilit6. !l en est de mnme des grosses pi&ces d'&luipement que vous achetez Acredit 
(op6rations enregistr~es dans votre livre des cr~diteurs). D'une fagon gdn6rale, les articles on6reux 
et cens6s avoir une longue dur6e de service (trois ans au moins) sont assujettis Al'amortissement. 

Vous comprendrez mieux la notion d'amortissement lorsque vous lirez, au chapitre 2, I'exemple 
de rcapitulation des cofts ainsi que la section "Dtermination des prix". 

Le calcul des amortissements est assez simple. I1ne vous faudra que deux renseignements: 
(1) combien vous cofte l'article, et (2) combien d'ann6es vous comptez qu'il durera. Vous divi
serez tout simplement le cofit par le nombre d'ann6es, et vous obtiendrez le montant de 
l'amortissement annuel (ou "dotation" annuelle aux amortissements): 

Coit du matdriel 
Amortissement annuel = -

Dur6e de service estimde 

Vous pouvez dgalement calculer la dotation mensuelle aux amortissements, ou amortissement 
mensuel, en divisant le chiffre annuel par 12: 

Amortissement annuel 
Amortissement mensuel = 

12 

Par exemple, supposons que vous payez 10 000 pour un st6thoscope, que vous comptez util

iser pendant cinq ans: 

Amortissement annuel 
10000 

-
5 

= 2 000 

Amortissement mensuel 
2000 

--
12 

= 166,6 

Vous verrez au chapitre 2 comment traiter les dotations aux amortissements dans la r~capitu

lation de vos cofts, et comment ces cofits affectent vos prix. 

Voici comment se pr6sente une page du registre des biens d'6quipement. I1faudra rdserver 

une page Achaque article. 
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Page: 12 Commentpasservos 6crituresau
REGISTRE DES BIENS D'EQUIPEMENT 

registredes biens d'9quipementArticle: st6thoscope 

Date Prix Nbre. Arorft Amort Anot Valeur A la premiere ligne de 
Data d'achat d'achat ann6es ot.annde praLable total netm______ .-. _____- - chaque page du registre des biens 

1/4/88 1/4/88 1 0 .. ...... d'6quipement, vous enregistrez 
31/12/88 - 1 20002 00 80 l'achat proprement dit. Vous 
31/12/89 2 000 2 000 4 000 6 000 n'utilisez que les quatre 
31/12/90 2 000 4 000 6 000 4 000
 

31/12/91 2 000 6 000 8 000 2 000 premieres colonnes: date de 
31/12/92 2 000 8 000 10 000 votre 6criture, date d'achat de 

l'article, prix pay6 A l'achat, 
nombre d'ann6es pr6vu pour sa 

dur6e de service. Dans l'exemple figurant ici, vous avez achet6 un st6thoscope le 4 janvier 1988, 

vous l'avez pay6 10 000, et il a 6t6 livr6 le jour mme Avotre entreprise. Vous comptez vous en 

servir pendant cinq ans. Vous avez enregistr6 l'achat Ala page 12 du registre. 

Les lignes suivantes servent Aenregistrer l'anortissement annuel. A la fin de l'ann6e de mise 
en service de l'article (normalement le 31 d6cembre), vous inscrivez sur la deuxi~me ligne l'amor

tissement pour la premiere ann6e. Vous utilisez la prenire colonne et les colonnes 5 A8 pour 

enregistrer la date de l'6criture, l'amortissement pour l'annde 6coul6e, l'amortissement pr6alable, 

l'amortissement total, et la valeur nette. Notez que la valeur nette est calcul~e comme suit: 

Valeur nette = prix - amortissement total 

Les lignes suivantes vous serviront Aenregistrer l'amortissement pour les ann6es suivantes. 

Dans l'exemple ci-dessus figurent les 6critures qui seraient pass6es pour les cinq ann6es de service 

du stethoscope. 

Lorsque vous ouvrirez votre registre des biens d'6quipement, il sera bon de consulter votre 

comptable ou une autre personne bien au courant de la l6gislation et de la r~glementation locale en 

mati~re d'amortissement. Par exemple, dans certains pays, il faut tenir compte de la date d'achat 

de l'article pour d6terminer le montant de l'amortissement pour l'ann6e au cours de laquelle l'achat 

a eu lieu: si vous achetez en juin 1988, peut-8tre ne serez-vous autoris6 Aamortir que pour une demi

ann6e en 1988 (5000 dans le cas du st6thoscope ci-dessus), la p6riode d'amortissement se terminant 

alors en 1993 par une autre dotation d'une demi-ann6e. I1se peut aussi qu'il y ait une norme 6tablie 



35 Chapitre 1. La comptablitM de base d'une petite entreprise 

pour le nombre d'annes de service de chaque cat6gorie de mat6riel, et que vous soyez oblig~e 

d'adopter ce nombre d'ann6e pour votre amortissement, m~me si vous pensez que votre mat6riel 

durera plus longtemps ou s'usera plus vite. Quoi qu'il en soit, si vous 6tudiez bien ces rfgles A 
l'avance, votre registre des biens d'6quipement sera mieux tenu et vous rendra plus de services. 

RECAPITULATICN FINANCIERE MENSUELLE 

En 6tablissant vos 12 documents comptables de base, et en y passant r6guli~rement vos 

6critures, vous serez en mesure de suivre au jour le jour les op6rations de votre entreprise. I1importe 
6galement que vous soyez inform6e de votre situation financire Ala fin de chaque mois. C'est ainsi 

que vous pourrez contr6ler la sant6 financi6re de votre entreprise, et de faire des plans valables pour 
le mois suivant. La r6capitulation financi~re mensuelle se compose de deux parties: (a) Bilan 

mensuel, (b) R6capitulation de la tr6sorerie du mois. 

(a)Bilanmensuel 

Le bilan mensuel vous permet principalement de d6couvrir si votre entreprise est fortement 
endett6e ou non. I1vous aidera Ar6pondre Ades questions de ce genre: 

" Devrais-je tenter de convaincre ceux qui me doivent de 'argent de me payer 
sans d6lai? 

" Puis-je encore acheter AcrMit le mois prochain, ou bien est-ce que je dois 
d6jA trop d'argent? 

" Est-ce que je fais payer assez cher mes prestations de services? Mes frais ont
ils augment6 de sorte que je devrais augmenter mes tarifs? 

" Ai-je fait ce mois-ci un chiffre d'affaires suffisant pour rentrer dans mes frais? 

" Faut-il que je r6duise mes d6penses? 

Le spcimen ci-contre vous montre la presenta- BILAN MENSUEL 

tion Aadopter pour votre bilan mensuel. Mois:uillet 1988 

Tous les chiffres n6cessaires se trouvent dans vos Montant 

documents comptables. Vous prendrez le solde en ban-

que et le solde en espces qui figurent sur votre journal 

des recettes, apres avoir fait les travaux de r6capitulation 

mensuelle et de verification du relev6 bancaire indiqu6s 

plus haut. Vous trouverez le chiffre des stocks dans 

Solde en banque 

Solde en esplces 

Stocks 

Solde d~bit/cr(dit 

Total 

5 000 
600 

6 000 

(4 000) 

2 000 
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votre registre d stock. Le volde d6bit/cr6dit figure au bas de la r6capitulation mensuelle de yes livres 

d6biteurs et criditeurs, expliqu6e plus haut. Ce chiffre sera parfois n6gatif, si vous dcvez plus Avos 

cr~liteurs que vos d6biteurs ne vous doivent. En fait, ilpeut arriver - lorsque vous etes fortement 

endett6s - que le TOTAL de votre bilan mensuel soit n6gatif. Ceci vous indique de fagon certaine 

qu'il faut intervenir le mois suivant pour am6liorer la situation financiere de votre entreprise. 

Dans l'exemple qui figure ici, votre bilan de juillet 1988 est positif. Vous aviez 5 000 en 

banque, 600 clans la cassette menus frais, et 6 000 de stocks. La nrcapitulation de vos livres d6biteurs 

et crlteurs montrait que vous deviez 12 000 et que 1'on vous devait 8 000. Par cons6quent votre 

solde d6bit/cr6dit 6tait un nombre n6gatif (-4 000), mais vous aviez largement de quoi r6gler votre 

dette. 

(b) Rdcapitulation:de la r:-soreriedu mois 

Ln deuxi~mc partie de la recapitulation financi~re mensuelle est la r6capitulation de la tr6sore

rie du mois. Alors que le bilan mensuel expliqu6 ci-dessus indique si vous 6tes actuellement endett~e, 

la r6capitulation de tr6sorerie vous montre si vous avez d6pens6 plus que vous n'avez encaiss6 

pendant le mois. 

Bien entendu, vous sou- RECAPITULATION DE LA TRESORERIE DU MOIS 

haitez qu'i, n'y ait pas trop de mois 

pendant lesquels vous d6pensez plus _: sept.1988 Montant 

que vous n'encaissez; si vote af- RECETTES DU MOIS 20 000 

faire est saine, vous comptez que 

votre tr~sorerie restera positive, 
DEPENSES DU MdOlS Montant 

c'est-A-dire qu'il entrera plus Salalres 3 000 

d'argent dans vos caisses qu'il n'en Produfts pharmaceutques 1 000 

sortira. Autres foumitures PF 800 

Clinique 900 
La recapitulation de tresore- Fournitures bureau 500 

rie du mois, dont vous voyez un Equipment 2 300 

sp&cimen ci-contre, est trs simple. Frais 96n6raux 10 000 

Les chiffres que vous y Autres 

faites figurer proviennent de vos TOTAL DEPENSES 18 500 18 500 

autres documents comptables. SOLDE DE TRESORERIE 1 500 
(Recettes - d6penses) 
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Recettes du mois 
Vous pouvez tirer ce ciHiffe de votre journal des recettes. Rappelez-vous toutefois que, 
si certains versements par cheque enregistr6s par voua ne figurent pas sur le relevd de 
la banque, vous ne devez pas inclure ici ces versements comme 'recettes du mois". Ce 
que vous inscrivez ici correspond donc aux chiffres de la banque, mais pas toujours 
exactement au solde figurant sur votre prore journal des recettes. 

Dpenses du mois 
Vous pouvez tirer ce chiffre de votre journal des paiements. M8me observation que 
pour les recettes: il arrive que certains ch~ques tires par vous n'aient pas encore dt6 
remis Al'encaissement. Dduisez alors le montant de ces cheques du chiffre de 
d6penses Ainscrire dans votre r6capitulation de la tr6sorerie du mois, car l'argent n'a 
pas encore dte prnlev6 sur votre compte, et se trouve donc en fait dans votre trdsorerie. 

Pour commencer votre recapitulation de la trisorerie du mois, inscrivez le total de vos recettes 

du mois. Inscrivez ensuite vos depenses pour les diverses categories, et additionnez-les pour obtenir 

le total de vos d6penses du mois. Enfin, soustrayez le total des d6penses du total des recettes, pour 

obtenir votre solde de tr6sorerie du mois. Dans 1'exemple ci-dessus, vos recettes du mois de sep

tembre 1988 dtaient de 20 630, et le total de vos d6penses dtait de 18 500. C'dtait donc un bon mois 

pour votre entreprise, et votre tr6sorerie dtait positive (rentrnes d'argent sup6rieures aux sorties). 

Pour constater les services que peut vous rendre le contr6le de votre trdsorerie, considerez la 

situation suivante: pendant un certain mois, vous avez depensd au total 5 000, c-t vous avez fourni 

des prestations d'une valeur totale de 10 000, selon les 6critures de votre joarnal des ventes. En 

apparence, donc, c'6tait un bon mois pour vous, avec un b6n6fice de 5 000. Cependant un grand 

nombr- de clients n'avaient pas pay6 sur-le-champ. En fait, sur les 10 000 qui auraient dOi rentrer 

en caisse, vou n'avez touch6 que 2 000, et le reste vous est encore dOi. Vos recettes du mois n'6taient 

donc en r6aiit6 que de 2 NO0, et votre trdsorerie se soldait A-3 000 (2 000 de recettes - 5 000 de 

d6penses). En faisant votre situation de trcsorerie, vous prenez conscience de ce fait, et vous 

comprenez combien il est important de recouvrer le plus vite possible les sommes qui vous sont dues. 

Rsum6 

Dans ce chapitre, nous vous avons montr6 comment etablir de simples documents comptables 

et y passer r~gulierement vos 6critures. Nous vous avons 6galement indiqu6 comment tirer pard de 

ces documents pour am6liorer la gestion de votre affaire et prendre vos d6cisions commerciales en 

connaissance de cause. Aux chapitres qui suivent, nous vous montrerons comment utiliser ces 

documents de base pour la determination de vos cofits et la fixation de vos prix, pour vos prdvisions 

budg6taires et pour l'ensemble de votre gestion financi~re. 
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CHAPITRE 2.
 
CALCUL DES COUTS, FIXATION DES PRIX DE VOS SERVICES
 

Que tirerez-vous de ce chapitre? 

A la diff6rence des organisations non gouvemementales, les entreprises 
privdes fournissant des services sanitaires visent A faire des bn6fices. Autre
ment dit, l'entreprise doit encaisser plus d'argent qu'elle n'en d6pense. Vous 
pouvez soit r6investir les b6n6fices dans l'entreprise (par exemple, pour agrandir 
vos locaux ou acheter de nouveaux biens d'6quipement) soit les retirer de l'af
faire pour votre propre usage. A tout le moins, votre entreprise doit "rentrer 
dans ses frais", c'est-A-dire faire un chiffre d'affaires au moins 6gal tce que lui 
cotitent ses services. 

Dans ce chapitre, nous vous montrerons comment d6terminer le montant 
de vos cofits, et combien vous devrez faire payer vos services pour parvenir A 
couvrir vos frais et tfaire un ben6fice. Vous y constaterez 6galement l'iri.por
tance de la tenue des livres et documents d6crits au chapitre 1, lesquels vous 
fournissent pr6cis6ment les renseignements dont vous avez besoin pour vos 
analyses de cofits et de prix. 

Dtermination des cofits 

Pour d6terminer combien vous cofite l'exploitation de votre affaire, vous devez prendre 

en consid6ration les nombreuses cat6gories de frais que vous supportez. Certains de ces frais 

viennent imm&Iiatement A l'esprit lorsque l'on 

I I pense aux operations courantes, par exemple les 

types de foumitures - draps et serviettes, serin

gues, n6cessaires de diagnostic de grossesse, 

thermom~tres, papier et crayons - ainsi que les 
produits servant Ala planification familiale et les 

documents d'information Aremettre aux clients. 

Vous poss~iez d'autre part de grosses pieces 

d'6quipement - lits, fauteuils, un chariot pour les 

accouch6es ou une table d'examen - qui sont plus
j , cofiteux que vos petites fournitures, et qui 

g6n6ralement durent plusieurs ann6es. Puis, si 



39 Chapitre 2. Calcul des coots, fixation des prix de vos services 

l'entreprise est proprietaire du bitiment, il y a des frais d'entretien, des imp6ts fonciers, et 
parfois des frais d'intdr~t sur un emprunt A1'achat ou Ala construction. II y a enfin de nom
breux frais entrafnds par 1'exploitation courante, par exemple 6lectricit6 et eau, loyer, 
t6l6phone, assurances, imp8ts et taxes, abonnements Ades revues professionnelles, transports, 
int6r~ts des emprunts. Chacune de vs cat6gories de frais devra &re prise en compte pour la 
ddtermination de vos cofits d'exploitation. 

Liste des categories et postes de frais 

I1y a plusieurs fagons d'6noncer vos cat6gories de frais et les divers postes dont elles se 
composent. Les quatre grandes cat6gories figurant ci-apr~s suffiront pour la plupart des petites 
entreprises, mais vous pourrez en cr6er d'autres si vous le ddsirez. L'important est de faire en 
sorte que tous vos frais soient pris en compte. 

Salaires et charges sociales 
Cette catdgorie comprend les salaire: vers6s aux membres permanents de votre 
personnel (peut-8tre vous-meme, votre assistante, gardiens, chauffeur etc.).
Elle ne comprend pas les paiements correspondant Ades travaux occasionnels, par
exemple ceux d'un comptable venant chez vous quelques jours par an. Ces frais
1k relevent de la cat6gorie "Fraisgtn~raux", d6finie ci-dessous. Par contre, si 
l'entreprise accorde des avantages sociaux (assurance m6dicale par exemple) A 
certains employ6s, ceci entralne des charges Ainclure dans cette catdgone. 
Fournitures 
Cette cat6gorie comprend g6n6ralement des articles qui se consommcnt et/ou 
sont remplac6s rapidement. Elle ne comprend pas les grosses pices d'6quipe
ment qui cofitent cher et sont cens6es durer de nombreuses ann6es. Ces matdriels-
IArel~vent de la categorie "amortissement". Exemples de fournitures: 
Produits pharmaceutiques 

7Thermomtres, pansements J A .. 

Serviettes, draps, ouate
 
Foumitures de bureau (papier, crayons) 12!!O p
 

Amortissement 
C'est A cette cat6gorie qu'appartiennent les dotations aux amortissements cal
cules pour les grosses pi~ces figurant sur votre registre des biens d'6quipement 
- batiment, lits, st6thoscope, appareillage d'accouchement, mobilier, vdhicules. 
Nous avons indiqu6 au chapitre 1 comment se calcule l'amortissement. Rappe
lez-vous que ces dotations aux amortissements ne doivent figurer que pour les 
ann6es autoris6es. 

Frais generaux 
Cette catdgorie comprend normalement les frais gdndraux d'exploitation de l'en
treprise. Vous avez vu au chapitre 1 des exemples de frais eventuellement sup
port6s par votre entreprise. En voici Anouveau la liste: 
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Loyer ou remboursernent d'emprunt 
Entretien du bAtiment (si l'entreprise est 

propridtaire) 
Imp~t foncier (si l'entreprise est propridtaire) 
Eau 
Electricit 
Tdldphone 	 -" 
Transports 5.
 
Assurances
 
Intdrets des emprunts 
Imp6ts et taxes 
Honoraires de consultations comptables ou 	 I [

juridiques 
Patente ou droits d'enregistrement 
Abonnements Ades revues professionnelles 
Cotisations Ades associations professionnclles 

Cofits r6els pour chaque poste de frais 

Une fois que vous aurez d6cidd quelles sont vos grandes cat6gories, et dress6 la liste des 

postes de frais correspondant Achaque cat6gorie, vous devrez chiffrer le cofit de chacun des pos
tes, de 	fagon Apouvoir calculer le total des cofits d'exploitation de votre entreprise. C'est ici 

qu'entrent en jeu les livres et documents comptables dont nous avons trait6 au chapitre 1. Ces 

documents vous aideront A rcapituler vos cofits avec rapidit6 et exactitude. Par contre, si vos 

renseignements comptables ne sont pas bien organis6s et ne sont pas Ajour, vous devrez passer 

un temps consid6rable Arechercher les informations n6cessaires. 

Exemple de rkapitulation des cofits 

Supposons que vous dirigez une matemit6 appel6e "Maison matemelle Hannah". Votre 

entreprise est propri6taire du bfitiment; vous y fournissez des services de planification fami

liale et de maternit6, ainsi que certaines prestations sanitaires comme les vaccinations. Vous 

pourriez calculer vos frais annuels comme suit: 

1. 	 Salaires et charges sociales 
Votre salaire: 800/nois x 12 mois 9600 
Salaire de votre assistante: 300/rnois x 12 mois 3 600 
Salaire du gardien: 100/mois x 12 mois 120 

14400 
Assu-ance m~dicale (5% des salaires) 20 

15 120 
2. 	 Fournitures
 

Produits pharmaceutiques 10 000
 
Autres fournitures planification familiale 6 000
 
Thermomtres, pansements 4000
 
Serviettes, draps, ouate etc. 5 000
 
Fournitures de bureau (papier, crayons) 19%
 

26U00 
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3. Amortissement 
Coalt Durie Amortiss. annuel 

BAtiment 100000 10 100000/10 10000 
Stdthoscope 10000 10 10000/10 1000 
App.accouch. 20000 5 20 000/5 4000 
Lit accouch. 20000 10 20000/10 2000 
Table examen 5 000 10 5000/10 500 
Lits enfants 8000 10 8000/10 80 

18 300 
4. 	 Frals ginkraux 

Consultations comptabilitd 1000 
Electricitd 8000 
Eau 6000 
TdIdphone 2000 
Transports 4000 
Assurances 10 000 
Entretien bAtiment 5 000 
Imp&t foncier 20000 
Autres imp~ts et taxes 20 000
 
Abonnement revue professionnelle 100
 

TOTAL GENERAL 	 136 420 

Ceci veut dire que l'entreprise devra faire un chiffre d'affaires d'au moins 136 420 pour 

couvrir les coots actuels d'exploitation. Pour realiser un b~n6fice, elle devrait faire un chiffre 
encore plus 61ev6. Par exemple, si vous souhaitez faire un b~n~fice 6gal A10% de vos coots, soit 

13 642, vous devrez faire un chiffre d'affaires de 150 062: 

Total des collts 	 136420 
+ Bdndfice (10% des codts) 13 642 

Chiffre d'affaires 	 150 062 

L'exemple qui pr6cde est une simple r6capitulation des cooits, qui fait apparaitre 

l'ensemble des frais de votre matemit6. Mais vous pouvez aussi faire des analyses de cooits 

plus poussdes. Par exemple, vous pouvez chercher Asavoir combien vous cofitent Aeux seuls 

les services de planification familiale. Pour faire cette sorte d'analyse, vous aurez besoin de 

poss&der certaines sortes d'informations, par exemple combien de temps vous consacrez Aces 
services, quelle proportion de la superficie de vos locaux sert A la planification familiale, 

quelles quantit~s de fournitures sont utilis6es pour la planification familiale, et ainsi de suite. 

Si votre comptabilit6 est bien tenue, vous pourrez normalement faire les estimations n6ces

saires pour une analyse d6taillde des coots. L'exemple qui suit vous montre comment en

treprendre cette tiche. 
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Supposons que vous estimez que, Ala Maison maternelle Hannah, vous et votre assis

tante passez environ la moitie de votre temps Afournir des prestations de services de planifica

tion familiale. D'autre part vous estimez que 60% de vos produits pharmaceutiques et 20% de 

vos serviettes, draps, ouate, thermom~tres et pansements sont utilis6s pour la planification fa

miliale. Vous estimez enfin que la moiti6 Apeu pros de tous les autres frais (sauf ceux que vous 

excluez totalement, comme indiqu6 plus loin) sont li6s aux prestations de services de planifica

tion familiale. 

Pour calculer ce que vous cofitent ces prestations de services, vous allez donc faire deux 

choses. Premi~rement, excluez les postes de cofil. qui ne sont aucunement en rapport avec la 
planification familiale. Dans l'exemple figurant ci-dessus, les postes A61iminer seraient proba
blement l'appareillage d'accouchement, le lit d accouchement et les lits pour nouveau-n6s. 

Deuxi~mement, dressez une liste de vos cofits en indiquant les pourcentages Aprendre en con

sid6ration pour chaque poste, comme le montre l'exemple figurant Ala page suivante. 

Ce tableau r6capitulatif vous montre que, pour couvrir vos frais relatifs aux services de 
planification familiale, vous devrez faire un chiffre d'affaires de 66 110 en planification fa
miliale. Si vous voulez en plus faire un bn6fice de 10%, soit 6 611, votre chiffre d'affaires en 

planification familiale devra alors 6tre de 72 721: 

Total des cofts 66110 
+ Bndfice (10% des coflts) 6611 

Chiffre d'affaires 72 721 

Vous pourrez de la m~me fagon analyser les cofits de vos autres services. La tiche ne sera 
pas toujours facile. Vous aurez peut-8tre du mal Ad6cider combien de temps vous consacrez A 
chacune des cat6gories de prestations, ou quel pourcentage de vos fournitures, de vos locaux 

et de vos mat6riels est utilis6 pour chacune d'elles. Cependant, dans tous les cas ou ce sera 

possible, vous aurez int6r~t Aanalyser les cofits se rapportant Aune cat6gorie donn6e de presta

tions, car ceci vous aidera i fixer le prix de ces prestations. Si vous voulez que chaque cat6gorie 

de prestations couvre ses propres frais, vous devez savoir combien elle vous cofite. Si, par 

contre, vous acceptez de perdre sur une cat~gorie de prestations parce que vous pouvez com
penser cette perte en r6alisant un b6n6fice substantiel sur une autre cat6gorie de prestations, il 

vous faudra encore savoir ce que vous cofite chacune des cat6gories, pour pouvoir fixer vos prix 

en cons6quence. Cette question de l'6tablissement des prix est trait6e plus loin. 
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1. Salalres et chargS soclales 
50% de votre salaire 4800 
50% du salaire de votre assistante 1800 
50% du salaire du gardien 6M 

7 200 
Assurance mdicale (5%des salaires) 36i 

7 560 
2. Fournitures 

60%des produits pharmaceutiques 
100% des autres fournitures planification familiale 

6 000 
6 000 

20% des thermomtres et pansements 
20% des serviettes, draps, ouaie etc. 

800 
1000 

50% des fournitures de bureau (papier, crayons) 5M 
14 300 

3. Amortissement 
50% du bAtiment 5 000 
50% du stethoscope 500 
50% de la table d'examen 

5 750 

4. Frais ginkraux 
50% des consultations comptabilitd
50% de I'diectricitd 

500 
4000 

50% de l'eau 3000 
50% du tdldphone
50% des transports 

1000 
2 000 

50% des assurances 5 000 
50% de l'entretien du bAtiment 2500 
50% de l'imp6t foncier 
50% des autres impOts et taxes 

10 000 
10000 

50% de I'abonnernent revue professionnelle _00 
3R50 

TOTAL POUR LA PLANIFICATION FAMILIALE 66110 

Ditermination des prix 

Votre objectif est bien simple: vous d6sirez fixer vos prix de fagon Acouvrir tous vos 

frais et Afaire un b6ndfice. Le syst~me le plus couramment adopt6 est celui de la "marge bWnefi
ciaire". Cette marge est un pourcentage que vous ajoutez Avotre prix de revient (total de tous 

vos coOts) pour obtenir le prix de vente: 

Prix de revient + Marge bWnficiaire = Prix de vente 

Par exemple, si votre prix de revient est de 1 000 et que vous voulez faire un bdn6fice de 
10%, votre prix de vente sera de 1 100: 

1,000 (prix de revient) + 100 (marge de 10%) = 1,100 (prix de vente) 
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Si vous ne foumissez qu'une sorte de prestations, il sera relativement facile de d6ter

miner vos prix. Par exemple, supposons que vos activit6s consistent uniquement Afoumir des 

conseils en mati~re de planification familiale et des produits servant Ala planification famili

ale. Pour fixer un prix, vous devez savoir deux choses: (1) le total de vos cofits annuels, et 

(2) le nombre annuel de visites de consultants. Si le total de vos coits est de 50 000 et que vous 

recevez 1 000 visites de consultants par an, vous pourrez alors couvrir vos frais en faisant 

payer 50 par visite. 

Total cofts 50 000 
= Prix de revient d'une visite - 50 

Nbre de visites 1000 

Avec un prix de 55, vous ferez 10% de b6n6fice, et votre chiffre d'affaires total sera de 

55 000. 

Mais les affaires sont rarement aussi simples. Supposons par exemple que vous foumis

sez des conseils en mati~re de planification familiale et des produits servant Ala planification 

familiale, et que d'autre part vous faites des poses de st6rilets. La pose des stdrilets exige plus 

de temps, de formation et de qualifications que les travaux de conseil et de distribution de con

traceptifs. Par cons6quent cette prestation sp cialis6e vous revient plus cher et devrait cotiter 

plus cher Ala cliente. 

La meilleure facon de fixer les prix pour chaque cat6gorie de prestations est de com

mencer par calculer ce que cofite chacune d'elles. Pour cela vous effectuez l'analyse de cofits 

expliqu6e plus haut - calculant exactement quelle proportion de chaque poste de cofit est con

sacr6e Ala cat6gorie de prestations en question, et ensuite calculant le prix de revient annuel de 

ces prestations. I1vous reste ensuite A diviser le prix de revient par le nombre de personnes 

auxquelles vous fournissez annuellement ces prestations, pour d6terminer quel prix vous 

devrez faire payer. 

Prenons un exemple pratique: supposons maintenant que vous faites 50 poses de sterilets 

par an (ce qui reprdsente 50 visites) et que les 950 visites restantes on pour objet le conseil et la 

distribution de produits. Admettons d'autre part que, d'apr6s votre analyse de cofits, chaque 

pose de st6rilet vous cofite 500. Ceci signifie que votre prix de revient pour les poses de 

st6rilets est de 500 x 50, soit 25 000. Pour que chaque pose couvre ses propres frais, il faudrait 

fixer le prix A500 (votre cofit). Pour faire 10% de b~n6fice, il faudrait le fixer A550. Les 950 

autres visites de l'ann6e ont pour objet le conseil et la distribution de produits, ce qui vous re

vicnt A25 000: 
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Total coots 50000 
- CoOfts pose de strileLs 25 000 

Cofits conseil/produits 25 000 

Pour que chaque visite couvre ses propres frais, il faudrait fixer le prix A25 000/950, soit 

environ 26 la visite. Avec 10% de benefice, le prix serait d'environ 29 la visite. Si vous four

nissiez six categories de prestations, vous feriez alors les m8mes calculs pour determiner les 

prix Aifixer pour chaque cat6gor;.-. 

Vous pouvez maintenant comprendre pourquoi il est necessaire de pratiquer l'amortisse

ment pour les gros achats d'6quipement. Vous voyez que, si vous tentiez de recouvrer le cofit 

total de votre bftiment (100 000) en une seule ann6e, vos prix monteraient en flche cette 

ann6e-lA, pour retomber brusquement l'ann6e suivante. De toute 6vidence, votre entreprise ne 

pourrait survivre si vous vous y preniez ainsi pour 6tablir vos prix. 

Jusqu'A pr6sent, nous n'avons pris fn consid6ration que ce que vous couitent vos presta

tions de services. Mais il y a dgalement d'autres facteurs qui entrent en jeu. La faqon dont vous 

en tiendrez compte d6pendra de la nature de votre entreprise et des conditions locales de travail. 

1.Prix fix6s par un organisme d'Etat ou autre 

Parfois les prix de certains types de prestations sont fix6s par l'Etat ou pAr un autre or

ganisme dont vous d6pendez (association professionnelle par exemple). Dans certains cas ce 

prix couvre vos frais, ou m~me vous permet de faire un ben6fice, et tout va donc tr6s bien. Par 

contre, si le prix fix6 est inf6rieur Ace que vous cofitent les prestations, vous devez alors trou

ver le moyen de recouvrer les sommes d6pensees. Divers moyens sont possibles, selon votre 

situation. Peut-8tre tenterez-vous de reduire vos frais, pour que les prestations vous revien

nent moins cher. Ceci n'est pas toujours possible. Une autre solution couramment adopt6e con

siste Afixer pour d'autres prestations, dont les prix ne sont pas contr6l6s, des tarifs beaucoup 

plus 6levds que le prix de revient. Do cette fagon le prix que vous fixez pour la deuxi~me 

cat6gorie de prestations compense ce que vous perdez sur la premiere - on dit que le prix de l'une 

subventionne le prix de l'autre. 

Par exemple, vous avez d6j d6termin6 que votre prix de revient pour la pose d'un 

stdrilet est de 500. Que ferez-vous si les lois ou rdglementations locales vous interdisent de 

faire payer plus de 300? Le plus facile sera d'augmenter les prix de vos autres prestations pour 

absorber la perte. Reprenons l'exemple ci-dessus: vous faites 50 poses de st6rilets par an, et la 



46 Chapitre 2. Calcul des coOts, fixation des prix de vos services 

limitation du prix ne vous permettra pas d'encaisser plus de 15 000 (300 x 50) par an pour ces 

travaux. Le total de vos frais r6els pour l'ensemble de vos activit6s dtant de 50 000, il vous 

faudra donc encaisser 35 000 pour le reste de vos travaux si vous voulez rentrer dans vos frais, 

et 45 000 si vous voulez faire 10% de bn6fice global: 

Total coats 50000 
+ BUndfice (10% des coa.s) 5000 

55 000 
- Encaissements stdrilets 15000 

Reste Aencaisser 40 000 

Vous savez d6jA que votre prix de revient pour les prestations de conceil et produits de 
planification familiale est de 26 par visite, mais vous pouvez opter pour un tarif plus 6lev6, de 

faqon Acompenser votre perte sur les poses de st6rilets. Pour rentrer dans vos frais, vous pou

vez faire payer 35 000/950, soit environ 37 par visite. Pour faire 10% de b6n6fice, vous pouvez 

faire payer 40 000/950, soit environ 42 par visite. 

Encaissements stdrilets: 50 x300 15 000 
+ Autres encaissements: 950 x 42 39900 

Total 54 990 

2. Concurrence 

Si votre organisation est la seule Afoumir des services dans votre region, la question de la 

concurrence ne se pose pas, et vous 8tes relativement libre de fixer vos prix comme vous le 

d6sirerez. Cependant ce cas est plut6t rare. I1est plus probable que vous 8tes en concurrence 

avec des dispensaires de l'Etat, offrant des soins gratuits ou Ades prix tr6s bas, et aussi avec 

d'autres groupements priv6s. Vous devez alors, pour fixer vos prix, tenir compte de ceux qui 

sont "en vigueur" dans votre r6gion. Si vous fixez votre prix tr~s au-dessus, et si vos clients 

ne jugent pas que vos services sont tr~s sup6rieurs Aceux des autres 6tablissements, vous ne 

ferez pas d'affaires. Si vous les fixez aussi bas que ceux de la concurrence, mais que votre prix 

de revient soit plus 61ev6, vous perdrez de l'argent. Vous aurez donc A prendre un certain 
nombre de d6cisions. Faites appel Avotre exp6rience, Avotre connaissance de la communaut6, et 

A votre bon sens commercial pour decider comment affronter avec succ~s la concurrence des 

autres 6tablissements de la r6gion. 
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3. Moyens financiers de votre clientele 

Votre profession 6tant l'assistance sani

taire, vous refusez rarement de servir une per

sonne parce qu'elle manque d'argent. Mais que 

ferez-vous si la cliente ne peut rien payer du 

tout, ou n'a pas les moyens de payer votre tarif? 

I1y a g6n6ralement deux mani~res d'aborder ce 

probl~me. La strat6gie A adopter ddpendra de 

votre propre situation. 

La meilleure taqon de proc6der est d'ad

mettre au d6part qu'un certain nombre de clients 

ne vont pas payer. Votre livre des d6biteurs 

vous aidera h estimer avec quelle fr6quence ceci se produit dans votre entreprise. Voici com

ment vous pourriez appliquer cette strat6gie. Reprenant l'exemple le plus simple 6voqu6 ci

dessus, disons que vous fou'nissez uniquement des prestations de conseil et produits de planifi

cation familiale; le total de vos cofts est de 50 000. Pour faire 10% de b6n6fice, il vous faut en

caisser 55 000. Vous recevez 1000 visites de consultants par an. Si vous admettez que 10% 

(100) de ces visites ne seront pas payees, vous devez pr6voir que les 900 autres visites (90%) 

vous rapporteront de quoi couvrir vos frais et faire votre b6n6fice. Par consequent, pour ren

trer dans vos frais vous devriez fixer le prix de la visite 6 50 000/900, soit environ 56. Pour 

faire vos 10% de b6n6fice, vous devriez fixer le prix A55 000/900, soit environ 61: 

100 clients x0 0 
+900 clients x61 54900 

Total 54 900 

Un autre syst~me consiste A faire payer aux clients des prix diffdrents selon leurs 

moyens. Reprenons l'exemple cit6 plus haut: le prix de revient moyen d'une pose de st6rilet 

est de 500 (soit un prix de vente de 550 avec marge de 10%), et vous en faites 50 par an. Pour 

couvrir vos frais (25 000) et faire 10% de bdn6fice, vos travaux de poses de st6rilets doivent 

vous rapporter 27 500. Si vous faites payer 800 A10 des femmes les plus aisees, ceci vous rap

portera 8 000. Par suite le reste (19 500) devra provenir des visites des 40 autres femmes. 

Chacune de celles-ci devra donc payer 19 500/40, soit environ 488: 
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40 clientes x 488 19500 
+ 10 clientes x 800 8 000 

Total 27 500 

Vous pourriez faire de m~me pour vos prestations de services de planification familiale et 

de conseil. Ces prestations vous reviennent A25 000, et vous devrez encaisser 27 500 pour faire 

10% de bn6fice. Si vous faites payer 45 la visite A200 des personnes les plus aisees, ceci vous 

rapportera 9 000. Vous pourrez alors faire payer aux autres clientes 18 5001750, soit environ 

25 par visite: 

750 clients x 25 18750 
+ 200 clients x 45 9000 

Total 27 750 

4. Comment attirer la clientele en itudiant strat~giquement vos prix 

Si vous examinez Anouveau notre exemple de recapitulation des coOts, vous verrez que 

certains de vos cofits demeurent Apeu pros inchang6s en d6pit des fluctuations du nombre de 

visites de consultants. Par exemple, les frais relatifs A votre batiment (que vous soyez pro

pri6taire ou locataire), l'amortissement et les frais g6n6raux sont Apeu pros les m~mes, que 

votre 6tablissement reqoive 800, 1 000 ou 1200 visites. Les frais de fournitures varient sans 

doute quelque peu, et peut-6tre aussi les salaires. Peut-8tre vous arrive-t-il d'engager du per

sonnel suppl6mentaire parce que les consultants sont plus nombreux, ou de licencier des em

ploy6s parce que le volume d'activit6 est en baisse. 

Le fait est que certaines d6penses sont in6vitables tant que votre 6tablissement reste ou

vert, quel que soit votre volume d'activit6. Mais lorsque votre clientele devient plus nom

breuse, la part de ces frais imputable Achaque client diminue. D'une faqon g6n6rale, lorsque 

votre volume d'affaires augmente, vos cofits par client diminuent, et vous pouvez baisser vos 

prix. 

Voyons maintenant comment vous pouvez vous servir des prix comme instrument de 

promotion de vos services. Certains organismes de prestations sanitaires r6duisent artificielle

ment leurs prix pour attirer un grand nombre de nouveaux clients. Lorsque cette strat6gie r6us

sit, le volume d'affaires augmente, et le cofit par client diminue. De cette faqon, mme avec le 

prix r6duit on gagne de quoi couvrir les frais. Bien entendu, cette strat6gie comporte des 

risques, et n'est pas Aconseiller dans tous les cas. Ce sera Avous de d6cider si elle peut rendre 
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service Avotre entreprise. Cela d6pendra d'un certain nombre de facteurs, notamment nombre 
de clients potentiels dans la zone que vous desservez, tarifs et activitds promotionnelles de vos 
concurrents; mais il s'agira aussi de savoir combien de temps vous pouvez vous permettre de 
travailler Aperte (voir Ace sujet le chapitre 4. Fonds de roulement). 

Voici un exemple pratique de strat6gie de baisse promotionnelle des prix. Reprenons A 
nouveau l'exemple le plus simple present6 plus haut. Vous fournissez uniquement des consul
tations de planification familiale et des produits servant Acet effet. Le total de vos cojits est de 
50 000, et votre 6tablissement reqoit 1 000 visites par an. Avec un prix de 50 par visite, vous 
rentrez dans vos frais, et avec un prix de 55 vous faites 10% de bdn6fice. Supposons maintenant 
qu'il y a un grand nombre d'autres personnes Aservir dans votre localit6, et que, Avotre avis, 
certaines de ces personnes viendraient chez vous si vos prix 6taient plus bas. Si vous pensez 
pouvoir obtenir 200 visites suppl6mentaires, vous calculez que votre cotit par visite serait 
alors de 50 000/1 200, soit environ 42. En ajoutant une marge de 10%, vous obtenez un prix de 
visite de 55 000/1 200, soit environ 46. 

Cependant, il est probable que vos frais de fournitures s'6lveraient quelque peu, et peut
8tre m~me devriez-vous engager un employ6 Atemps partiel. Admettons que, d'aprbs vos esti
mations, le passage de 1000 A 1 200 visites entraine un supplement de frais de 3 000. L'accrois
sement du volume d'affaires vous permettrait encore d'abaisser votre prix de visite (marge 
incluse) de 55 A48,5: 

Total des coots 53 000 
+Bndfice 5300 

Total Aencaisser 58 300 

Prix de visite 58 300/1 200 = 48,5 

Ayant ainsi fait votre analyse financi~re en prenant en compte les diff6rences de prix et de 
volume, il vous restera Aconsiderer les facteurs de risque. Est-ce que ce nouveau prix est 
rdellement assez bas pour attirer 200 nouveaux clients? Si ce n'est pas le cas, il se peut alors que 
votre chiffre d'affaires soit de 48 500 seulement (48,5 x 1 000 visites). P .,ez-vous sup
porter une perte de 1500? Puis, s'il s'av~re que vous n'attirez pas de nouveaux clients, pour
rez-vous plus tard appliquer une hausse de prix sans perdre les clients que vous avez d6ja? 
Chaque entreprise doit rdpondre a ces questions pour son propre compte, en fonction des condi

tions de travail de sa localit6. 

Si votre entreprise offre plus d'une cat6gorie de prestations, il existe un autre moyen 
de jouer sur les prix pour attirer de nouveaux clients. 11 s'agit d' augmenter les prix des 
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prestations d'une categorie tout en r~duisant ceux d'une autre cat~gorie. Reprenons ici 

1'exemple d'une entreprise fournissant des prestations g6n~rales de planification familiale 

(conseil et produits) ainsi que des poses de st6rilets. Admettons que vous d6siriez porter de 50 

A70 le nombre de clientes venant pour une pose de st6rilet (le total de vos visites passant alors 

A1 020), et que vous pensiez y r6ussir en r&luisant les prix. Admettons ensuite que ces 

20 clientes suppl6mentaires fassent monter le total de vos coftj A55 000, et ajoutons une marge 

de 10%: le chiffre d'affaires d6sir- est de 60 500: 

Total des coats 55 000 
+ 10% b nfice 5500 

Total Aencaisser 60 500 

En d'autres termes, 1'entreprise doit faire 60 500 de chiffre d'affaires au moyen de 

70 poses de st6rilets et de 950 visites pour conseils et produits. Disons que, selon vous, une 

r&iuction de prix faisant passer la pose d'un st6rilet de 550 A400 vous procurera 20 nouvelles 

clientes. Les poses vous rapporteraient alors 28 009 (400 x 70 clientes = 28 000). I1 vous 

resterait Aencaisser 32 500 pour les visites g6n6rales de planification familiale: 

Coflt + 10% b~ndfice 60500 
- Recettes stdrilets 28 000 

Reste A encaisser 32 500 

IIs'ensuit que votre prix de visite pour conseil et produits devra passer A32 500/950, soit 

environ 34 au lieu de 29 pr6c6demment. 

Ici encore, il vous faut mesurer les risques. La baisse de prix obtiendra-t-elle les r6sul

tats voulus? Si elle ne vous procure pas 20 clientes nouvelles, vous perdrez de l'argent. 

D'autre part, les personnes qui viennent vous consulter et acheter des produits seront-elIes dis

pos6es Apayer un prix plus 61ev6, ou bien s'en iront-elles ailleurs? Les r~ponses varieront selon 

le climat commercial local et la situation de votre propre affaire. 

Rsume 

Une entreprise priv6e de prestations sanitaires doit normalement gagner de quoi couvrir 

ses frais et faire un bn6fice. I1doit y avoir un rapport direct entre vos prix de revient et vos 

prix de vente. Vous savez maintenant comment d6terminer vos cofits. Vous avez 6galement 

appris plusieurs m6thodes d'6tablissement des prix. C'est Avous de choisir le syst~me de prix 

qui convient le mieux pour votre entreprise et qui r6ussira le mieux aupres de votre clientele. 
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CHAPITRE 3. LES BUDGETS
 

Que tirerez-vous de ce chapitre? 

Vous apprendrez datis ce chapitre comme il est utile de prdvoir Ai'avance 
vos recettes et vos d6penses. Grace Aces pr6visions, vous pouvez voir dans quelle 
mesure votre erntreprise a des chances de r6aliser un bn6fice. Vous pouvez dgale
ment prvoir c- qui se passera en cas de hausse ou de baisse de vos cofits, d'une part, 
et d'autre part des quantit6s de prestations et de produits ven_:,s. Votre budget vous 
servira aussi Acontr6ler ce qui se passera dans votre entreprise 4mesure que les mois 
s'6couleront. En comparant ce que vous aviez pr6vu avec ce qui se passe en r6alit6, 
vous pourrez d6cider en connaissance de cause s'il faut augmenter ou diminuer vos 
prix, ou comprimer vos frais, ou si votre entreprise est en mesure d'entreprendre de 
grosses d6penses. 

Importance des budgets 

Un budget est l'estimation ou la prevision des depenses et des recettes d'une entreprise au 

cours d'une pdriode donn6e, g6n~ralement une ann6e. Le budget rend service pour tout ce qui tient 
Ala planification commerciale. H1 fixe des objectifs Aatteindre pour les ventes, et il est Ala base des 

d6cisions concemant: 

" la fixation des prix 
" le nombre d'employ6s dont l'entreprise a besoin, et qu'elle a les moyens de payer 
" les strat6gies d'approvisionnement (quelles quantit6s acheter et Aquel moment) 

* 	 le montant du fonds de roulement (voir chapitre 4) 
" 	la possibilit6 d'entreprendre en cours d'ann6e des achats cofiteux, ou de contracter 

des emprunts 

Le budget est 6galement un instrument qui vous permet de contr6ler les rsultats financiers 

de votre entreprise. En comparant ce que vous avez pr6vu (les chiffres de vos postes budg6taires) 

et ce qui se passe en rdalit6 (les recettes et les d6penses de votre entreprise), vous 8tes en mesure de 

d6celer les problmes des qu'ils surviennent, et de prendre vos mesures en cons6quence. 

Par exemple, supposons que vous avez pr6vu un chiffre d'affaires annuel de 20 000, soit 

environ 5 000 chaque rnmestre. Si Ala fin du premier trimestre votre entreprise n'a fait que 2 000 

de chiffre d'affaires, et si les affaires se poursuivent Ace rythme pendant le reste de l'ann6e, vous 
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finirez l'ann6e avec une perte. En bon gestionnaire, vous vous devez tout d'abord de chercher 
pourquoi les affaires vont mal. Est-ce vous perdez des clients qui vont Ala concurrence en raison 
de prix plus bas ou de services de meilleure qualit? Est-ce que ce sont vos prix qui sont trop bas? 
Vos frais de base ont-ils augment? Faites-vous des d6penses inutiles? Demandez-vous aussi si vous 
vous donnez assez de mal pour encourager vos clients Arevenir, et Avous envoyer des parents et 
amis. Votre deuxi~me tAche consistera Ad6cider quelles mesures prendre. Diverses options peu
vent s'offrir: rduction des frais (par exemple, obtenir des piix de quantit6s pour vos achats), hausse 
des prix, transformation de votre 6tablissement pour inciter davantage les clients Ay venir, effort de 
publicit6 et de promotion. Si vous ne disposez pas d'un budget pour vous aider Acontrfler vos 
r~alisations, vos frais risquent de prendre des proportions d6mesur6es, et vous decouvrirez peut-etre 
Ala fin de l'ann6e de s6rieuses pertes auxquelles vous ne vous attendiez pas. 

Avant Apres 

Preparation du budget annuel 

f1 existe deux sortes de budgets: le budget d'exploitation et le budget d'investissement.. 
Toute entreprise a besoin d'un budget d'exploitation. Celui-ci comprend vos frais d'exploitation nor
maux, qui sont g6n~ralement les salaires, les fournitures et les frais g6n6raux. Si vous envisagez de 
gros achats d'6quipement, vous aurez 6galement besoin d'6tablir un budget d'investissement, c'est
i-dire une Riste des articles Aacheter et de leur coit. Bien que, pour votre comptabilit6, ces matdri
els soient amortis stir plusieurs ann6es, il n'en est pas moins vrai que vous devez en r~gler le prix A 
l'achat. Il importe donc que vous sachiez combien d'argent vous prdvoyez de d6bourser pour des 
achats d'6quipement au cours de l'ann6e. 

Budget d'exploitation 

La prdparation du budget d'exploitation comporte trois 6tapes. La tfiche vous sera grande 
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ment facilit6e si vous disposez des documents comptables d6crits au chapitre 1. Vous pourrez alors 
vous appuyer sur l'expdrience de l'ann6e prdc&dente pour dtablir vos previsions pour l'ann~e 
suivante. Si vous disposez de donn6es concemant plusieurs ann6es, ce sera encore mieux. Par 
exemple, si vous avez fait en 1989 un effort de publicite et de promotion de vos services de plani
fication familiale, et escomptez de ce fait une hausse de 10% de votre chiffre d'affaires dans ce 
secteur, vous pourrez alors inscrire Avotre budget un chiffre de recettes supdrieur de 10% celui de 

1989 pour les memes services. I1en sera de m~me du c6td des d6penses. Si les tarifs de 1'eau 
semblent s'6lever de 5% chaque ann6e, vous pourrez partir des frais d'eau de 1989 et inscrire Avotre 
budget 1990 un chiffre de 5%plus 6lev6. 

Premiereetape. Estimationdu total des ventes. 

La premiere tfche consistera Aestimer combien d'argent vous pndvoyez d'encaisser grice t 
vos activitds commerciales. Si vous avez les chiffres de vos ventes de l'an dernier, regardez le total 
et demandez-vous si votre chiffre d'affaires va rester le m~me, ou augmenter ou diminuer, Apartir 
de 1, vous estimerez au plus pros ce que le chiffle sera pour l'ann e qui vient. Si vous n'avez aucun 
document comptable, vous ferez votre estimation le plus judicieusement possible. 

Pour estimer le total de vos ventes, il vous sera utile de faire des estimations pour chacune 
des categories de prestations fournies. Par exemple, supposons que vous diigez la Maison matemelle 
Patricia, dans laquelle vous fournissez des prestations diverses: planification familiale, soins pr~na
tals, accouchements, soins post-natals, et prestations sanitaires g6ntrales. Vous Ztes locataire du 
bitiment. Vous prtparez votre budget pour 1990. En partant de vos chiffres de 1989, ou simple
ment de ce qui vous parait juste, vous pourriez parvenir aux previsions de ventes suivantes pour 1990: 

Privisionsde ventes Lan demier Cette annie 

Planification f&miliale 
+ Soins pr6natais 
+ Accouchements 
+ Soins post-natals 
+ Prestations gdn~rales 

40 000 
20 000 
40 000 
20 000 
15 000 

TOTAL 135000 

Vous pouvez aussi faire une ventilation plus pouss6e de vos previsions de ventes. Ceci est 
Aconseiller dans deux cas. Premier cas: Iorsque vous envisagez une modification de vos acti
vit& commerciales; vous pourriez, par exemple, ddcider d'inroduire en 1990 un nouveau service 
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comme la pose des stdrilets, ou bien de promouvoir une activit6 existante comme le conseil en plani

fication familiale, de sorte que vous comptez avoir un plus grand nombre de clients en 1990. Si vos 

prdvisions budg6taires sont ventil6es par cat6gorie de prestations, vous pourrez contr6ler le volume 

d'affaires de chaque cat6gorie. Deuxicme cas: lorsque vous voulez voir si d'autres modifications 

ne d~pendant pas de vous ont une incidence sur vos affaires. Peut-8tre aurez-vous rimpression, 

par exemple, que les clients anciens continuent de venir chez vous, mais que vous attirez de moins 

en moins de nouveaux clients chaque ann6e; vous pourrez alors introduire dans vos previsions 

budg6taires une distinction entre les deux types de clients correspondant Acette impression que vous 

avez, et ensuite contr6ler vos ventes pour voir si cette impression 6tait justifi6e. La ventilation 

correspondant aux cas dont nous venons de parler pourrait se pr6senter comme suit: 

Privisions de ventes 

Planification familiale 
Conseil 10 000 
Poses de stdrilets 
Ventes de produits 

20 000 
10000 
40000 

Soins prdnatals 
Clientes anciennes 15000 
Clientes nouvelles 50LM 

20000 
Accouchements 

Clientes anciennes 30 000 
Clientes nouvelles 10000 

40000 
Soins post-natals 

Clientes anciennes 15000 
Clientes nouvelles 5000 

20000 
Prestations g~ndrales 

Vaccinations 5 000 
Premiers secours 5 000 
Autres 500 

15 000 

TOTAL 135000 

Ensuite, ce sont les renseignements que vous porterez sur votre journal des ventes et votre 

journal des recettes cui vous permettront de suivre les ventes r alis6es dans chacune des cat6gories. 

Quelle que soit la ventilation que vous adoptez pou -%s pr6visions de ventes, ces pr6visions 

ont une importance extreme. Elles vont maintenant vous permettre d'estimer quels seront vos frais. 

car une grande partie de vos frais (salaires et fournitures par exemple) dependront du volume d'af

faires que vous ferez, et des cat6gories de prestations. 
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Deuxieme dtape. Estimationdu 
totaldesfraisd'exploitation. 

Au chapitre 2, nous vous avons donn6 des "."E"' 

explications detaill6es concemant la determination de 

vos frais d'exploitation. A moins que vous ne 

pr6voyiez des d6penses qui soient fonci~rement " • " 

dift rentes, vous pourrez utiliser la m~me sorte de 

lirtes et de chiffres pour pr6voir vos frais directs 

pour l'ann~e , venir. Par exemple, si vous pr6voyez 

que votre personnel restera le m~me qu'en 1989 et 

que vous n'envisagez aucune modification des taux 

de salaire, vos frais de salaires ne changeront pas. Si 

par contre vous pr6voyez qu'une augmentation du volume d'affaires vous obligera Ades embauches 

suppl6mentaires, ou si vous pr6voyez d'accorder des augmentations de salaires, alors ces frais aug

menteront pour 1990. Si au contraire vous pr~voyez une rtduction du volume d'affaires, il se peut 

que vos frais de salaires diminuent eux aussi. Quant aux quantit6s de fournitures n6cessaires, elles 

risquent aussi d'tre affect6es par une augmentation ou une diminution du volume d'affaires, donc 

ici encore les cofits ne seront peut-8tre pas les m~mes. 

Admettons que vos frais pour la Maison matemelle Patricia s'inscrivent aisdment dans les 

quatre grandes cat6gories retenues au chapitre 2, Asavoir: salaires et charges sociales, fournitures, 

amortissement, frais g6n6raux. Si vous utilisez vos chiffres de 1989 comme pr6vision valable, les 

postes de cofit de votre budget 1990 se prdsenteront peut-8tre ainsi: 

1.Salaires et charges sociales 
Votre salaire: I 000/mois 12000 
Salaire de deux assistantes, A750/mois 18000 

30 000 
Assurance m6dicale (5%des salaires) 150 

31 500 
2.Fournitures 

Produits pharmacetijques 15 000 
Autres fournitures planification familiale 10 000 
Thermom~tres, pansements 2 000 
Serviettes, draps, ouate etc. 2 000 
Fournitures de bureau 1000 

30 000 
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3. Amortissement 
Coal Durie Amortiss. annuel 

Stethoscope 
App.accouch. 
Vhicule 
Tensiomitre 

10 000 
20 000 
80000 
8 000 

10 
5 
5 

10 

10 000/10 
20 000/5 
80000/5 
8 000/10 

1 000 
4 000 

16000 
800 

Lits 10000 10 10000/10 1000 
Table examen 20000 10 20000/10 200 

24 800 
4. Frais ginkraux 

Loyer 
Electricitd 

10 000 
8000 

Eau 5000 
T6l6phone
Assurances 

1000 
4 000 

Essence et entretien v6hicule 5 000 
Imp6ts et taxes 8000 
Intdrfts d'emprunt bancaire 20M 

43 000 
TOTAL COUTS D'EXPLOITATION 129 300 

De m~me que pour les chiffres de ventes, vous pouvez faire une ventilation plus poussde de 

vos previsions de cofits, selon les 61ments que vous d6sirez contr~ler au cours de 'ann6e. Par 

exemple, il pourrait vous intdresser de savoir comment les heures de votre personnel et les frais de 

fournitures se repartissent entre les diverses categories de prestations, parce que ceci aura une inci

dence sur les prix des prestations. Dans ce cas, vous pourriez calculer votre estimation de la r6par

tition, et pr6senter comme suit vos previsions de cofits pour ces deux cat6gories: 

Salaires et charges sociales Fournitures 
Planification familiale 10 000 Planification familiale 14 000 
Soins prdnatals 5 000 Soins prdnatals 5 000 
Accouchements 12 000 Accouchernents 6 000 
Soins post-natals 2 000 Soins post-natals 2 000 
Prestations g6n6rales 25.0 Prestations gdn~rales 3000 

31500 30000 

II importe de comprendre que, si vous pr~parez votre budget de cette faqon et prevoyez de 

contr6ler vos d6penses pour chacune des cat6gories de prestations, vous serez alors obliges d'enre

gistrer avec une grande pr6cision toutes vos oplrations. Tous vos employ6s devront rendre compte 

minutieusement de leurs activit6s, de sorte que vous puissiez calculer la valeur des heures de travail 

imputables Achacune des cat6gories de prestations. Autrement dit, chaque personne devra noter 

chaque jour par 6crit combien d'heures elle a consacr6 Achacune des categories. 
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I en sera de m~me pour les fournitures. Vous serez obliges de noter exactement comment 

chaque article est utilisd, de fagon Apouvoir ensuite calculer la valeur des fournitures imputables A 
chacune des categories de prestations. Ceci est g6n6ralement tr~s difficile &faire dans une petite 
entreprise. Avant de pr6voir un syst~me de contr6le budg6taire de cette sorte, il faudr, vous assurer 
que la tenue des 6critures exigdes sera faisable. 

Troisieme 6tape. Comparaisondes prdvisionsde ventes avec lesprivisionsde frais. 

Une fois que vous avez fait vos previsions de ventes et de frais, vous les combinez en un 
budget unique pour voir si vous prdvoyez un bMn6fice, une perte ou une situation Ala limite de la 
rentabilit6 (ni b6n6fice ni perte) pour l'ann6e qui vient. Un budget assez simple pourrait se prdsen
ter comme suit: 

Budget d'exploitation 

Prdvisions de ventes 
Planification familiale 
Soins prdnatals 
Accouchements 
Soins post-natals 
Prestations g~ndrales 

40 000 
20 000 
40 000 
20 000 
1500 

135 000 
Pr6visions de frais d'exploitation 

Salaires et charges sociales 
Foumitures 
Anortissement 
Frais gdndraux 

31 500 
30 000 
24 800 
4300 

129 300 

Ricapitulation 

PMvisions de ventes 
-Prdvisions de frais 

135 000 
129300 

Excident 5 700 

Ce budget fait apparaitre un exc6dent tr6s modeste de 5 700. Vous ferez donc, si toutes vos 
pr6visions sont correctes, peu de bMn6fice (moins de 4,5%). D'autre part, si votre chiffre d'affaires 

s'avere quelque peu inf6rieur Avos prdvisions, ou si 'un de vos postes de frais subit la moindre 
augmentation, votre affaire pourra perdre de l'argent. En d'autres termes, vous vous r6servez une 

marge d'erreur tr~s limit6e. 
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Si le budget que vous avez pr~par6 se prsente de cette fagon, ou s'il fait apparaltre un deficit 

(previsions de frais plus 6levees que celles des ventes), vous devrez vous efforcer de concevoir un 

meilleur plan commercial. Ceci est l'un des principaux avantages d'un budget. En prevoyant A 

l'avance vos ventes et vos frais, vous d6couvrez les bons et les mauvais c6tes de votre situation com

merciale, et vous pouvez decider les mesures Aprendre pour la rendre plus favorable. 

Dans le cas illuste ci-dessus, vous devriez examiner de pros vos postes de frais, pour voir 

s'il y en a qui peuvent 8tre r6duits. Vous etudieriez 6galement vos chiffres de ventes, pour voir si 

vous pouvez les augmenter soit au moyen de hausses de prix soit en accroissant votre volume d'af

faires. Quoi qu'il en soit, il importerait de vous rendre comptc du risque couru par une exploitation 

bas6e sur un tel budget, et de vous efforcer de concevoir un plan commercial rxluisant ce risque. 

Contr6lebudgdtaire. 

La r6capitulation financi~re mensuelle, dont nous avons parl6 au chapitre 1,vous permet de 

vdrifier i'6guli~rement votre situation d'endettement et votre situation de tr6sorerie. Nous vous 

conseillons 6galement de faire chaque mois un rapprochement entre vos chiffies reels de ventes et 

de frais et les chiffres inscrits Avotre budget. 

Du c6t6 des ventes, ceci vous permettra de voir si votre entreprise fait le chiffre d'affaires 

prevu, et si la ventilation pr6vue par cat6gories de clients et de prestations est correcte. Par exemple, 

si vous decouvrez que vos prestations de planification familiale sont en hausse et que les accouche

ments sont en baisse, vous pourrez d6cider une reduction de vos achats de mat6riels servant aux 

accouchements, et augmenter votre stock de fournitures de planification familiale. 

Du c6t6 des frais, vous aurez vite fait de d6tecter les hausses ou baisses susceptibles d'avoir 

une incidence sur vos gains. Par exemple, si le tarif de l'61ectricit6 augmente notablement au cours 

du deuxi~me mois, vos frais gen6raux annuels augmenteront, et il vous faudra imm6diatement pr6voir 

ce que vous voulez faire pour compenser cette augmentation. Un contr6le budg6taire effectu6 avec 

precision et Aintervalles r6guliers vous aidera Asuivre de pros votre situation financi~re, et Ad6cider 

comment exploiter vos ressources. 

Budget d'investissement 

Le budget d'investissement est une liste des grosses pi&es d'equipement que vous pr

voyez d'acheter au cours de l'ann6e qui vient, avec le coot de chacune des pieces. Supposons par 

exemple qu'en 1990 vous desirez acheter un meuble de classement pour vos dossiers, au prix de 
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8 000, et aussi un deuxi~me stdthoscope destind Avotre assistante, et coitant 10 000. Votre budget 

d'investissement pour 1990 se pr6sentera alors comme suit: 

Budget d investissement 

Stethoscope 10000 
Meuble de classement 8000 

Total 18000 

Par suite, .1vous faudra disposer de 18 000 en 1990 pour payer ces achats. Or l'exc~dent de 

votre budget d'exploitation n'6tait que de 5700; par cons~luent, nme si vos pr6visions de ventes 

et de frais d'exploitation sont r6alis6es, votre entreprise n'encaissera pas assez d'argent pour r6gler 

les achats d'6quipement. En pareil cas, vous avez le choix entre plusieurs solutions: 

" Contracter un emprunt aupri:s de votre banque ou Aune autre source 

• investir des fonds personnels dans votre affaire 

" Obtenir des facilit6s de cit pour vos achats (auquel cas les fournisseurs vous 
compteront sans doute des int6r~ts, ce qui augmentera votre cofit total) 

" Puiser dans votre fonds de roulement (voir chapitre 4) 

* Repousser l'un des achats, ou les deux achats, Al'ann6e suivante. Comme 
nous l'avons expliqu6 au chapitre 2, vous ne pouvez normalement pratiquer 
de grosses augmentations de prix pour couvrir des achats d'&quipement. 

Si vous d.cidez de pr6voir ces achats, vous devrez alors calculer les dotations aux amortisse

ments correspondantes, et les ajouter Ala section "Amortissement" de votre budget d'exploitation 

pour 1990, puisque les nouveaux 6quipements seront mis en service dans votre entreprise au cours 

de l'ann6e. Si vous admettez que le meuble de classement durera huit ans, et le stethoscope cinq ans, 

cette section de votre budget d'exploitation se pr6sentera alors ainsi: 
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3. Amortissement 
Coat Durle Amortiss. annuel 

Stethoscope 10000 10 10000/10 1000 
App.accouch. 20 000 5 20 000/5 4 000 
VWhicule 80 000 5 80 000/5 16 000 
Tensiomrtre 8 000 10 8 000/10 800 
Lits 10000 10 10000/10 1000 
Table examen 20 000 10 20000/10 2000 
St~tho. (nouveau) 10000 5 1000015 2000 
Meuble classement 8 000 8 8 000/8 100 

27 800 

Le budget d'investissement vous est utile pour pr6voir vos besoins d'argent pour l'ann6e et 

pour decider quels achats d'6quipement vous pouvez vous permettre, et Aquel moment. Vous 

n'aurez peut-8tre pas besoin d'un tel budget chaque annde, mais, lorsque ce sera le cas, vous devrez 

le priparer avec soin et mettre au point une strat6gie financi6re r6alisable. 

R&um 

Le budget d'exploitation est un outil indispensable pour la planification commerciale et le 

contr6le des nalisations. Ce budget est facile Apreparer, surtout si vous avez une comptabilitd bien 

tenue. II vous aidera Acontr~ler vos chiffres de ventes et de ,',ais, et Aprendre des decisions com

merciales importantes. Avec un budget d'exploitation et un contr6le budg6taire bien faits, vous aurez 

plus de chances d'6viter des pertes impr6vues, et votre situation financi6re sera plus solide. 

I.e budget d'investisserent sera 6galement indispensable pour les ann6es au cours desquelles 

vous devrez faire des achats d'&luipement. Ce budget vous permettra de pn~voir vos besoins d'argent 

et d'y faire face. Si vous 6tablissez convenablement ce budget, vous serez en mesure de faire vos 

plans suffisamment Al'avance, et de decider en connaissance de cause ce que vous devez acheter et 

Aquel moment. 
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CHAPITRE 4.
 

COMMENT DETERMINER LE MONTANT DU FONDS DE kOULEMENT 

Que tirerez-votv, de ce chapitre? 

Toutes les petites entreprises ont besoin d'avoir une certaine somme d'argent 
en caisse ou en reserve pour faire face h leurs frais d'exploitation lorsque les affaires 
ne sont pas bonnes et que le produit des ventes ne suffit pas Acouvrir les frais, ou bien 
lorsque les clients mettent longtemps Apayer ce qu'ils doivent. D'autre part la 
r6serve, ou fonds de roulement, peut servir Apayer des factures relativement grosses, 
par exemple pour un stock de foumitures de planification familiale. Une fois le stock 
vendu Avos clients, vous r6cup6rez votre argent, mais ceci peut 8tre assez long, et de 
toutes faqons vous devez pouvoir sortir l'argent Al'avance au moment de l'achat. 
Dans ce chapitre, nous allons voir comment vous pouvez estimer le montant Agarder 
en r6serve pour que votre entreprise puisse fonctionner normalement. 

Importance du fonds de roulement 

Le fonds de roulement (d6fini en termes comptables comme la difference entre l'actif et le 

passif) est en r6alit6 une somme d'argent que l'entreprise garde en reserve. Cet argent peut servir 

Abien des usages. Par exemple, nous avons expliqu6 au chapitre 2 que vous avez un certain nombre 

de frais fixes Ar6gler chaque 

___ __ - mois, quel que soit le nombre 

de clients servis pendant un 

mois donn6. Il s'agit notam
ment des salaires, du loyer ou 

de mensualit6s de rembourse
ment d'emprunt, des notes 

A d'6lectricit6 et d'eau, des assu

rances, des impOts et taxes, et 

d'utres frais g~n~raux. Si les 

Saffaires ne vont pas tr~s bien 

pendant un certain temps, et que 

le produit de vos ventes ne cor
responde pas Avos frais, vous 
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pourrez alors puiser dans votre fonds de roulement pour r6gler ces frais. 

Autre exemple: certains stocks vous sont indispcnsables pour l'exploitatioi, d'une clinique 

ou maternit6 foumissant des services de qualit6. I1peut s'agir de stocks de produits pharmaceutiques, 

d'autres foumitures servant Ala planification familiale, de foumitures utilis6es Ala clinique, et de 

foumitures de bureau. Ces postes de frais sont pris en compte pour rUtablissement des prix, comme 

nous ravons vu au chapitre 2, donc ils seront en fin de compte pay6s par vos clients. Cependant vous 

devez d'abord payer vos factures, et vous ne r6cuperez les fonds qu'au moment de la vente. Parfois 

vous achetez Acr&lit et n'8tes pas oblig6e de payer imm6diatement le total. Quoi qu'il en soit, vous 

avez presque toujours certaines sommes immobilis6es dans vos stocks, et votre fonds de roulement 

pourra 8tre utile pour les achats de cette sorte. En outre, vous faites sans doute cr6dit Acertains de 

vos clients, leur foumissant produits et prestations quand ils en ont besoin, et les autorisant Apayer 

beaucoup plus tard. Ceci r6duit provisoirement vos recettes, et vous oblige A"avancer" de l'argent 

pour couvrir vos frais en attendant de recouvrer ce qui vous est dOi. C'est le fonds de roulement qui 

vous permet de faire cette sorte d.'avances". 

Enfin, un fonds de roulement bien fourni vous aidera Afaire l'achat de grosses pi~ces 

d'6quipement, que vous amortirez ensuite sur plusieurs ann6es. Bien que les fournisseurs vous ac

cordent parfois des facilit6s de crdit, ils exigent souvent un acompte substar,l l'achat, et il faut 

donc une certaine somme d'argent au d6part. 

Determination du montant ncessaire 

pour votre fonds de roulement 

I1 y a plusieurs manieres de 

d6terminer Acombien doit se monter le 

fonds de roulement de votre entreprise. 

La m6thode la plus simple est ce qu'on 

appelle "la r~gle des trois mois": 

Fonds de roulement exig6 =
 

cofits d'exploitation pour trois mois. j

JAN FEV. 

Ceci signifie que vous aurez 

toujours assez d'argent pour faire J 

marcher votre entreprise pendant trois 
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mois, meme au cas oi aucune vente ne l'alimenterait pendant cette p6riode. Bien entendu, vous ne 

prdvoyez pas qu'une telle situation puisse jamais se produire. Grice aux techniques de contr6le 

budg~taire expliqu6es au chapitre 3, Avotre bon sens et Avotre esprit d'observation, vous d6couvri

riez le problrme bien plus longtemps Al'avance, et vous prendriez des mesures correctives. Toute

fois la r~gle des trois mois vous donne plus de scurite, et garantit une base fmanci6re suffisante pour 

votre entreprise. 

Exemple 

La fagon la plus simple de d6terminer le montant exigd pour votre fonds de roulement 

consiste Adiviser vos cofits d'exploitation annuels par 4 pour obtenir le chiffre estimatif de vos couits 
pour trois mois (12/4 = 3 mois): 

CoOts d'exploitation annuels 
= Montant exigi pour le fonds de roulement 

4 

Nous avons vu au chapitre 3 que les cofits d'exploitation annuels de la Maison matemelle 

Patricia dtaient les suivants: 

1.Salaires et charges sociales 
Votre salaire: I 000/mois 12 000 
Salaire de deux assistantes, h750/viois 18000 

30000 
Assurance m6dicale (5%des salaires) 1500Q

31 500 

2.Fournitures 
Produits pharmaceufiques 15000 
Autres fournitures planification familiale 10000 
Thermom~tres, pansements
Serviettes, draps, ouate etc. 
Fournitures de bureau 

2 000 
2 000 
1000 

30 000 

3. Amortissement 
Coal Durie Amortiss. annuel 

Stethoscope
App.accouch. 
Whicule 
Tensiombtre 
Lits 
Table examen 

10 000 
20 000 
80000 
8 000 

10000 
20000 

10 
5 
5 

10 
10 
10 

10 000/10
20 000/5
80000/5
8 000/10

10000/10
20000/10 

1000 
4 000 

16000 
800 

1000 
2000 

24 800 
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4. Frais giniraux 
Loyer
Electricitd 

10 000 
8 000 

Eau 5000 
T6l6phone 1000 
Assurances 4 000 
Essence et entretien vWhicule 5 000 
Imp6ts et taxes 
Intrets d'emprunt bancaire 

8000 
2M 

43 000 

TOTAL COUTS D'EXPLOITATION 129 300 

IIs'ensuit que, si vous Etes propridtaire de la Maison maternelle Patricia, vous devriez 
toujours avoir un montant de 32 325 (129 300/4) disponible. Ceci constitue votre fonds de 
roulement, dont vous pourrez disposer aux fins indiqu6es plus haut. 

Resume 

Toute entreprise saine a besoin d'un fonds de roulement. Un fonds de roulement bien fourni 
vous permettra de surmonter les pdriodes difficiles, lorsque les ventes ne sont pas fortes ou que les 

clients sont lents Apayer. Grace Ace fonds, vous pourrez aussi acheter de grosses quantitds de 
produits quand vous en aurez besoin. Bien souvent, si vous achetez de grosses quantit~s en une seule 

fois vous obtenez un meilleur prix unitaire, et par cons6quent vous ralisez une 6conomie pour votre 
entreprise. Grace ' votre fcids de roulement, vous pourrez aussi acheter des matdriels suppldmen
taires ou remplacer des appareils usag6s, de faqon Amaintenir la qualit6 de vos prestations. Pour 
determiner le montant de votre fonds de roulement, on conseille de calculer la valeur des coits d'ex
ploitation pour trois mois. Ce calcul sera facile Aieffectuer d'apr~s votre budget. Peut-6tre vous 

semblera-t-il difficile de constituer un fonds de roulement aussi considerable, mais vous pourrez, s'il 

le faut, proc6der par dtapes. 
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CHAPITRE 5. LES PREVISIONS DE TRESORERIE 

Que tirerez-vous de ce chapitre? 
Les privisions de trisorerie sont des budgets d'une nature particulire. Elles 

font apparaitre, mois par mois, combien d'argent l'entreprise pr~voit d'encaisser 
et combien elle pr6voit de d6bourser pour le r6glement de ses frais. Ces prdvisions 
font ressortir les mois au cours desquels vos d6penses seront exceptionnellement 
d1evdes, et vous permettent de vous pr6parer Ay faire face. Si vous faites vos 
pr6visions de tr6sorerie, vous ne serez pas pris au d6pourvu le mois oii vos frais 
augmenteront brusquement. Au contraire, vous aure Y.pr6vu cela et aurez eu le temps
de prdvoir vos moyens d'action. Nous allons voir jans ce chapitre comment vous 
pouvez fairc des pr6visions de trdsorerie et vous en servir pour d'importantes d6ci
sions commerciales. 

Quand vos clients palent-ils vos services? 

it 

Accouchement Paiement Visite post-natale Paiement 

Importance des pr~visions de trdsorerie 

Au chapitre 3, nous avons expliqu6 la pr6paraticn du budget annuel, en vous montrant 
comment estimer les recettes et les depenses d'une ann6e enti6re. Les prdvisions de tr~sorerie sont 

des budgets d'une autre sorte, qui vous permettent d'estimer recettes et d6penses mois par mois. 
Vous y voyez non seulement combien d'argent il vous faut, mais quand il vous le faut. 
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Un grand nombre de vos d6penses restent les mmes chaque mois - par exemple les salaires, 

le loyer ou la mensualit6 de remboursement de votre emprunt, les primes d'assurance. Mais il y a 
certains mois pendant lesquels vous avez Ar6gler d'autres frais en plus. Par exemple, peut-8tre le 

paiement de vos impfts est-il exig6 deux fois par an, en juin et en d6cembre. Par suite vous devrez 

avoir assez d'argent en caisse en juin et en d6cembre pour payer vos impts. Autre exemple: peut

8tre la compagnie d'6lectricit6 vous adresse-t-elle des factures trimestrielles, Ardgler en mars, juin, 

septembre et d6cembre. D'autre part, il se peut que vous ayez l'intention de faire de gros achats de 
mat6riels en cours d'ann6e. Vous devrez disposer des fonds n6cessaires pour regler ces achats au 

cours du mois ob ils sont prdvus. 

Etant donn6 que vous foumissez des prestations de planification familiale et autres services 

sanitaires, votre chiffre d'affaires ne varie probablement pas beaucoup d'un mois sur l'autre, car les 

services de sant6 n'ont pas un caractre particulirement saisonnier. Toutefois, si vous avez eu 

l'occasion de remarquer certaines pdriodes d'acc6ldration ou de ralentissement des ventes, il faudra 

en tenir compte pour vos pr6visions de tr6sorerie, en indiquant des chiffres plus 6levds ou plus bas 

pour les ventes des mois correspondants. 

En faisant vos pr6visions de t,-6sorerie, vous estimez queUes sommes d'argent entrerout dans 

votre affaire et en sortiront chaque mois. Ainsi vous savez h ravance quand vous aurez besoin de 

payer de fortes sommes, de sorte que vous avez la possibilit6 de mieux pr6voir comment trouver 

l'argent n6cessaire. Plus vous 8tes inform6s Al'avance des besoins de votre entreprise, plus vous 

pouvez dtudier diverses strategies pour y faire face. Par exemple, si vous pr6voyez des janvier que 

pour r6gler vos frais de juin, particulirement 6leves, le produit de vos ventes ne pourra suffire, vous 

avez tout le temps d'etudier la possibilit6 d'un emprunt avec votre banquier ou avec un autre pr~teur, 

ou bien de tenter d'obtenir des facilit6s de vos crediteurs, peut-&re en 6chelonnant vos paiements 

ou en les diff6rant. Au chapitre 1,vous avez constat6 que la r6capitulation financiere mensuelle vous 

pe'rnet un retour en arrierepour examiner la tr6soreric du mois prc6dent, vous amenant 6ventu

ellement Aprendre des mesures correctives pour le mois suivant. Les pr6visions de tr6sorerie, par 

contre, vous permettent de voir AI'avance votre situation de trdsorerie, et de pr6parer votre action 

pour les temps difficiles Avenir. 

Comment prevoir votre trksorerie 

La pr6paration de previsions de trnsorerie pour votre entreprise sera tr~s facile si vous dis

posez des documents comptables de base dont nous avons parl6 au chapitre 1,ainsi que d'un budget 
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annuel tel que nous l'avons expliqu6 au chapitre 3. Le travail comporte une s6rie de douze tAches, 
dnum6r~es ci-apr~s. Vous suivrez les instructions en vous reportant au tableau de previsions de 

tr6sorerie qui figure ici comme exemple. 

1. Difinitionde vos categoriesde recettes 

Vos recettes proviennent principalement des ventes. (Les pr6visions de tr6sorerie compren
nent iila fois les sommes encaiss6es en esp&es et par cheque.) Peut-8tre aussi toucherez-vous des 

in6rts de votre banque. En outre, si vous empruntez Aune banque ou Aun autre preteur, la somme 
emprunt6e entre elle aussi dans votre affaire, et il faut l'inscrire dans vos pr6visions de tr6sorerie 

comme recette. Le cas 6ch6ant, vous indiquerez iigauche, au-dessous de la rubrique "RECETTES", 
les cat6gories suppl6mentaires int6ressant votre entreprise. Dans le cas pris ici pour exemple, il s'agit 
encore une fois de h Mison maternelle Patricia, dont le budget figure au chapitre 3; d'apres ce 
budget, les seules recettes escompt6es provenaient des ventes, et les ventes annuelles 6taient estim6es 

A135 000. 

PREVISIONS MENSUELLES DE TRESORERIE Annie 1989 

RECETTES Janv. F~vr. j Mars Avr. Mai Juin Juil. Aot Sept. Oct. Ncv. D6c. 
Ventes 11 250 11 25013 375 13 375 11 250 11 250 11 250 n 250 11 250 11 250 11 250 7 000 

TotW reettes 11 250.11250 13 375113 37511 25011 2501 1250k 250112501 250 1 250 7 000 

DEPENSES 
Imp6ts et taxes 4 000 4 000 

Electricit6 2 000 2 000 2 000 2 000 
Prod. pharmaceutiques 7 500 7 500 

Autres fournitures PF 3 334 3 334 3 334 

Equipement i0 000 8 000 

Salaires & ch. sociales 2 625 2 625 2 6.5 2 625 2 625 2 625 2 625 2 625 2 625 2 625 2 625 2 625 

Autres fournitures 417 417 417 417 417 417 417 417 417 417 417 417 

Autres frais g6n6raux 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 2 250 

-TOTAL DEPENSES 5 292 22 792 7292 8 626 5 292 11 292 13 292 16 126 7 292 5 292 8 626 11 292 

Tr6soreie mensuelle 5 958 -11542 6 083 4 749 5 958 -42 -2042 -4876 3 958 5 958 2 624 -4292 

+Report 4 500 10 458 -1084 4 999 9 748 15 706 15 664 13 622 8 746 12 704118 662 21 286 

Tr6soreriecumul6e 1l 4581-1084 4 999 9 748 15 706 15 664113 622 8 746 12 704 18662 169941286 
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2. Previsiondesfluctuationsmensuelles de vos recettes 

Regardez le montant total des recettes privues Avotre budget pour l'ann6e. Vous attendez

vous Ades variations d'un mois Al'autre? Par exemple, votre chiffre d'affaires est-il g6n6ralement 

plus 6lev6 en mars et en aoft, ct plus bas en d6cembre? Si tel est le cas, faites une liste des mois de 

l'ann6e, et inscrivez en face de chaque mois le chiffre des recettes que vous escomptez pour ce mois

lA. Le total devrait correspondre Atvotre pr6vision budg6taire annuelle. Si par contre vous ne 

pr6voyez aucune variation des chiffres de ventes, vous calculerez alors vos previsions mensuelles 

de ventes en divisant par douze le chiffre total figurant Avotre budget pour les ventes. 

R6fl6chissez ensuite aux autres recettes 6ventuellement escompt6es. Par exemple, si votre 

banque vous sert des int6r~ts trimestriels sur les fonds qui sont Aivotre compte, indiquez les montants 

d'int6r~ts que vous pr6voyez pour mars, juin, septembre et d6cembre. Si vous pensez obtenir un prt, 

indiquez le mois pendant lequel vous pr6voyez que les fonds emprunt6s entreront dans votre affaire. 

Reportez maintenant sur le formulaire vos pr6visions mensuelles pour toutes les cat6gories 

de recettes, dans les douze colonnes correspondant aux mois. Dans l'exemple figurant ici, Patricia 

a estim6, d'apr-s son exp6rience pass6e, que les recettes provenant de ses ventes seraient relative
ment faiblc: en d6cembre et relativement fortes en mars et avril. Elle a indiqu6 dans chacune des 

colonnes mensuelles le montant qu'elle comptait enLaisser au cours du mois correspondant comme 

produit de ses ventes. 

3. Total des previsionsmensuelles de recettes 

Lorsque vous aurez indiqu6 vos diverses catdgories de recettes, vous trouverez sur le formu

laire la rubrique "Total recettes". Additionnez pour chaque mois les chiffres de recettes que vous 

avez inscrits, et inscrivez ici les douze totaux. 

4. Modificationd apporterau budget d'exploitation:exclusion des amortissemens 

Les amortissements ne sont pas pris en consideration pour les prnvisions de tr6sorerie, car 

ils ne constituent pas r6ellerent des sorties d'argent. Ce qui vous int6resse lorsque vous faites vos 
pr6visions de tr6sorerie, c'est au contraire l'argent que vous devez sortir de votre caisse pour payer 

au moment o= vous achetez. Vous allez donc modifier la section des cofits de votre budget d'exploi
tation, pour en exclure les dotations aux amortissements qui y figurent. Pour la Maison maternelle 

Patricia, le budget d'exploitation modifi6 se pr6senterait comme suit: 
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1.Salaires et charges sociales 
Votre salaire: 1 000/mois 12000 
Salaire de deux assiv tantes, 6 750/mois 18 

30 000 
Assurance m&licale (5% des salaires) 150 

31 500 
2. Fournitures 

Produits pharmaceutiques 15000 
Autres fournitures planification familiale 10 000 
Thermomb'es, pansements 2 000 
Serviettes, draps, ouate etc. 2 000 
Fourniturts de bureau 100 

30 000 
4. Frais ginkraux 

Loyer 10 000 
Electricit6 8 000 
Eau 5000 
T6l6phone 1000 
Assurances 4 000 
Essence et entretien v~hicule 5 000 
Imp6ts et taxes 8000 
Int~r~ts d'emprunt bancaire 200 

43 000 

5. Previsiondesfluctuationsmensuelles de vosfrais d'exploitation 

Retournez Avotre budget d'exploitation pour voir le montant total de vos d6penses pr~vues 
pour l'ann6e. Ces d6penses sont-elles r6parties rdguli~rement sur tous les mois de l'anne, ou bien 
8tes-vous tenue de faire certains versements Adate fixe? Nous avons parl6 plus haut du paiement 
des imp6ts et des factures d'61ectricit6, souvent requis Acertaines dates. Peut-etre aurez-vous encore 

d'autres &6hancesparticuli~res. Par exemple, il se peut que vous achetiez toutes vos fournitures de 

bureau en f6vrier, parce que le magasin oii vous vous fournissez a chaque ann6e des soldes en fevrier. 
Peut-8tre achetez-vous vos produits pharmaceutiques en mai et en octobre lorsque le repr~sentant 

passe vous voir. Faites une liste de ces depenses particuli~res, indiquant au cours de quels mois vous 
pr6voyez de d6bourser l'argent, et combien vous aurez Ap.yer pour chacun de ces mois. 

Pour la Maison matemelle Patricia, la liste se pr6sente comme suit: 

Montant de 
Dipense Mois chaque paiement 
Impts juin, d~cembre 4 000 
Electricitd mars, juin, stembre, decembre 2000 
Prod. pharmaceutiques f6vrier, aofit 7 500 
(quantits) 

Autres fournitures PF avril, aofit, novembre 3 334 
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Reportez maintenant sur le tableau des previsions les depenses figurant sur votre liste; inscrivez 

chaque cat,14orie de d6penses l'une aprs l'autre Ala rubrique "DEPENSES" de la colonne de gauche, 

et inscrivez les montants dans les colonnes des mois correspondants. Reportez-vous au tableau de 

privisions figurant ici pour voir comment ceci a 6t6 trait6 (voir les quatre premieres cat6gories de 

la rubrique "DEPENSES"). 

6. Liste des ddpenses d'e9quipementprdvues 

Regardez maintenant votre budget d'investissement pour l'anne. Faites une liste de toutes 

les pieces d'6quipement que vous avez l'intention d'acheter, en indiquant pour chaque piece le prix 

et le mois au cours duquel vous pr6voyez de faire l'achat. Ces achats reprisentent des sorties d'argent 

Afaire, et devront figurer dans vos pr6visions de trdsorerie. Normalement, vous les grouperez en un 

seul poste appe!6 "Equipement", Ala rubrique "DEPENSES". 

Patricia a l'intention d'acheter un st6thoscope pour son assistante et un meuble de classement 

pour le bureau, et sa liste se pr6sente ainsi: 

Article Coal Mois 

Stethoscope 10000 fWrier 
Meuble classement 8 000 juillet 

Voyez, darts l'exemple ci-dessus, le poste "Equipement". 

7. Prdvisionspour les autrescategoriesde ddpenses 

Pour tous vos autres frais, vous prevoyez que les chiffres seront Apeu pros les mnmes chaque 

mois, done vous allez repartir vos d6penses unifonn6ment sur 1'ensemble de l'ann6e. Pour simpli

fier le travail, vous pouvez grouper les postes du budget d'exploitation pour former des cat6gories 

plus g6n.6rales. Dans le cas de Patricia, celle-ci a choisi les cat6gories suivantes: 

Salaires et charges sociales 
Autres fournitures -- (regroupant thermom~tres et pansements, serviettes, draps, 

ouate etc., et fournitures de bureau) 

Autres frais generaux -- (regroupant loyer, eau, t6lephone, assurances, essence et 
entretien des v6hicules, et int6r~ts d'emprunt bancaire) 
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Faites le total de tous les postes inclus dans les cat6gories adoptes, et divisez cc chiffre par 

12 pour obtenir le montant Ainscrire pour chaque mois. Pour Patricia, les frais mensuels de salaires 

et charges sociales 6taient de 31 500/12, soit 2 625. Ses frais mensuels au poste "Auties fournitures" 

6,taient de 417: 

Thermomres, pansements 
Serviettes, draps, ouate etc. 
Fournitures de bureau 

2 000 
2 000 
1000 

Total 5000 

5000/12 =417 

Ses "autres frais g6n6raux" 6taient de 2 250: 

Loyer 10000 
Eau 5000 
T6l6phone 1000 
Assurances 4 000 
Essence et entretien vdhicule 5 000 
Intdre s d'emprunt bancaire 2000 

Total 27000 

27 000/12 = 2 250 

Vous avez maintenant terrnin6 la section "DEPENSES" des prvisions de tr~sorerie. 

8. Total des ddpenses de chaque mois 

Additionnez tous les chiffres de d6penses de chaque mois et inscrivez le total sur la ligne 

"TOTAL DEPENSES". Reportez-vous Al'exemple. Patricia prdvoit de trts grosses d6penses en 

f6vrier, en juin, en juillet, en aoilt et en d&cembre. Sachant ceci Al'avance, elle aura le moyen de 

se pr6parer Afaire face Aces d6penses. 

9. Calculde la trdsoreriemensuelle 

La ligne suivante est intitul6e "Trdsorerie mensuelle". Pour calculer ce chiffre pour chaque 

mois, soustrayez les d6pnses de ce mois ("TOTAL DEPENSES") des recettes du mois ("Total 

recettes"): 
Total recettes; mensuelles 

- Total d6penses mensuelles 

Trisorerie mensuelle 
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Vous remarquerez, dans notre exemple, que Patricia pr~voit une tr6sorerie negative (plus 

d'argent verse que d'argent encaiss ) pour les cinq mois ayant un chiffre dlev6 de depenses - f6vrier, 

juin, juillet, aofit et d6cembre. Toutefois les autres mois ont une tresorerie nettement positive, done 

il est possible que les bons mois lui procurent assez de fonds pour alimenter les autres. 

10. Chiffre d indiquercomme "report" pourjanvier 

L'avant-demi~re ligne du tableau est intitul6e "Report". I1s'agit de la somme d'argent dont vous 

disposiez A la fin du mois pr6c6dent, et que vous reportez au debut du mois suivant. Vous avez vu 
au chapitre I comment calculer votre solde report6 au debut de chaque mois; ou c'est du m&ne chiffre 

qu'il s'agit ici. Vous inscrirez donc Ala ligne "Report", dans la colonne de janvier, le montant que 
vous prdvoyez d'inscrire comme "solde report" au d6but de votre journal des recettes du mois de 

janvier. Patricia pr6voit de d6marrer au mois de janvier avec 4 500. 

11. Calculde la trdsorerie cumulge pourjanvier 

La demi~re ligne du tableau est intitul6e "Trdsoierie cumulie"; i s'agit du montant total dont 

vous pr6voyez de disposer Ala fin du mois. Ceci comprend le chiffre que vous avez reporte du mois 

precedent ainsi que le montant de tresorerie mensuelle calcul6 sur ce tableau. Vous ferez done la 

somme du montant report6 et de la trdsorerie mensuelle: 

Trdsorerie mensuelle 
+Report 

Trisorerie cumulke 

Patricia prevoit qu'eUe terminera le mois de janvier avec 10 458, apr~s avoir regl6 ses d6penses de 

janvier. 

12. Montantsd reporteret trisoreriecumul6e pourles autresmois 

Pour les onze mois suivants, le montant report6 n'est autre que la tresorerie cumulee de la 

fin du mois prd6cdent. Autrement dit, vous reportez le total de la demi~re ligne d'un mois donnd 

Al'avant-derni~re ligne du mois suivant. Ainsi, le montant que Patricia a inscrit en f6vrier comme 

report Cait de 10 458. Vous calculerez ensuite la tr6sorerie cumul6e, pour chaque mois, de la meme 

fagon que pour le mois de janvier: 
Trdsorerie mensuelle 

+ Report 

Trisorerie cumule 



73 Chapitre 5. Les pr6visions de tr6sorefie 

Voyez comment ceci a dtd fait dans notre exemple. 

Comment tirer parti des previsions de tr~sorerie pour vos decisions commercialks 

Vous pouvez faire des prdvisions de tr~sorerie mensuelles ou trimestrielles. Pour une petite 

entreprise, il est prdferable de faire des previsions mensudles, qui sont plus detaill6es et vous per
mettent de d6tecter plus l'avance et avec plus de pr6cision les probl~mes potentiels. 

Les pr6visions de trdsorerie sont un instrument trs utile pour la prise de decisions. Elles vous 

aideront notamment Ardpondre aux questions suivantes: 

"	Puis-je me permettre d'acheter une grosse piece d'equipement en mars comme pr6vu, 
ou bien serait-il preferable d'attendre le mois de mai? (Dans notre exemple, Patri
cia devra faire ses achats de 10 000 d'6quipement en mars ou avril, sinon elle devra 
obtenir des facilites de cr6dit.) 

ePuis-je me permettre de faire g6n6reusement cr6dit Ames clients, ou bien est-il 
imp6ratif de Yecouvrer sans ddlai l'argent qui m'est dOi? Aurai-je la possibilitd d'6tre 
plus gen6reuse pendant certains mois de l'ann6e? 

" Aurai-je besoin d'emprunter? Quand, et combien? 

o Si mes ventes de mars sont inf6rieures Ames pr6visions, serai-je encore en mesure 
de faire face Ames d6penses de mars? Et que deviendra ma situation de trdsorerie 
pour avril? 

"	Si la compagnie d'e1ectricite augmente ses tarifs de 50%, que deviendront mes 
pr6visions de tresorerie? 

" Que deviendra ma situation commerciale si de fortes hausses de prix se produisent 
dans ma region par suite de l'inflation? 

"	Puis-je me permettre de repeindre ma clinique cette ann6e, ou ferais-je mieux d'at
tendre I'ann6e prochaine? 

"	Est-il n6cessaire d'envisager une hausse des prix de mes services? Le cas 6ch6ant, 
est-il pr6f6rable de choisir un mois plut6t qu'un autre ;.our appliquer la hausse? 

" Me convient-il de faire de gros achats Acr6dit (ce qui entrainera des frais d'intfrets), 
ou bien ai-je les moyens de payer comptant? 

" Aurai-je un exc&Ient de tresorerie me permettant de r6gler certaines dettes qui ne sont 
pas encore A6ch6ance? (Ceci r6duirait mes frais d'int6r~ts Avenir.) 
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Dans toutes les entreprises, on a chaque ann6e Ase poser, pour le moins, quelques-unes de 

ces questions; si vous avez fait vos previsions de tr~sorerie, vous serez mieux plac.e pour y r~pondre 

en connaissance de cause. D'autre part, n'oublions pas que les prdvisions sont basses sur des 

hypotheses. QueUes que soient les pr.cautions que vous prenez en basant vos hypotheses sur des faits 

et sur votre exp6rience passe, la situation peut dvoluer rapidement, et vos hypotheses ne seront peut

8tre pas conf'rmes par la rdalit6. Par exemple, si quelqu'un ouvre une nouveile clinique ou mater

nit6 dans votre region, et detoume certains de vos clients, votre chiffre d'affaires va se trouver 
inf6rieur Ace que vous aviez pr~vu. En suivant de pros vos chiffres r~els de recettes et d6penses 

mensuelles, et en les rapprochant de vos pr&visions, vous pourrez voir ofb sont les chiffres pr6vus qui 

ne s'accordent pas avec la rialit6, et quelle incidence auront les changements sur votre situation de 

trdsorerie pour le reste de l'ann6e. Ceci vous am6nera Amodifier vos plans d'achat (differer certains 

achats, ou acheter des quantit6s moindres), ou Alancer des promotions plus vigoureuses pour sti

muler les ventes, ou Aprendre d'autres mesures pour stabiliser votre entreprise. 

Rsume 

Les prdvisions de tresorerie sont l'un des plus imoortants de vos instruments de gestion 

commerciale. Elles vous aident Afaire vos plans financiers avec pr6cision; elles vous font voir 

AI'avance quelle situation de tr6sorerie vous pouvez pr6voir Atout moment de l'ann6e. Elles vous 

permettent de prendre en connaissance de cause vos decisions concemant vos achats, le crdit A 

consentir Avos clients, les accords avec vos criditeurs, les mesures Aprendre en cas de hausses de 

prix des produits ou services que vous achetez, et toutes sortes d'autres oprations commerciales. Le 

temps que vous passerez A6tablir ces previsions ne sera pas du temps perdu. 
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CHAPITRE 6. MESURE DE LA RENTABILITE DE VOTRE ENTREPRISE
 

Que tirerez-vous de ce chapitre? 

Combien d'argent votre entreprise gagne-t-efle? (ou perd-elle?) 11 est indispen
sable que vous puissiez chaque annie r6pondre cette question. Si vous b6n~fices 
sont satisfaisants, vous savez que vous avez bien conduit la gestion de votre affaire. 
S'ils ne le sont pas, vous pouvez prendre certaines mesures pour les accroitre l'ann6e 
prochaine. Dans ce chapitre, vous allez apprendre comment pr6parer un simple 
compte de profits et pertes, qui vous indiquera combien d'argent gagne (ou perd) 
votre entreprise. 

Compte de profits et pertes 

Vous &es souvent dans l'obligation de fournir Adivers services publics, fiscaux ou autres, ou 

Avotre banque, des rapports financiers complexes concernant votre entreprise, entre autres votre 

bilan. La preparation de,ces documents exige une formation sp&cialis6e, et il est plus sage de confier 

ce travail Avotre comptable ou Aun conseil financier. 

Le compte de profits et pertes, cependant, est un document simple que vous pourrez ais~ment 

pndparer par vous-m~me. Dats ce manuel, nous avons parl6 jusqu'A maintenant de votre situation 

pr6sente (documents comptables de base oi doit 8tre enregistrAe chacune de vos operations) et de 

vos plans d'avenir (calcul des cofits et fixation des prix, budgets, montants Apr6voir pour le fonds 

de roulement, pr6visions de tisorerie). Avec le compte de profits et pertes, vous allez faire un retour 

en arri~re pour examiner les rtsultats passks de votre entreprise. Ce compte est normalement dtabli 

Ala fin d'une ann6e commerciale. I1vous indique quel est votre b6ntfice ou profit (ou votre perte) 

avant taxation, et quel est votre 
profit (ou votre perte) une fois rdgl~s 

vos impts et taxes. Ce compte se 

.4 0 pr~sente ainsi: 

Compte de profits et pertes 

Total recettes 
- Total d~penses (sauf imptts et taxes) 

Profit (ou perte) avant taxation 
. - IMpts et taxes 

Profit (ou perte) apris taxation 
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La preparation du compte de profits et pertes se fait en quatre 6tapes. I vous suffira de suivre 

les instructions ci-apr~s: 

1'" tape. Calculez le totaldes recettes (ligne 1) 

Tous les chiffres dont vous aurez besoin pour calculer le total des 
recettes se trouvent dans les r6capitulations mensuelles de tr6sorerie 
et dans le journal des recettes, que nous avons expliqu6s au chapitre 1. 
Faites une liste de vos recettes de chaque mois, en reprenant le chiffre 
figurant Ala rubrique "RECETTES DU MOIS" de chacune de vos 
r6capitulations mensuelles de tr6sorerie, et faites ensuite le total de 
tous les montants: 

Mois Recettesfigurantsur la recapitulation 

Janvier
 
F6vrier
 
Mars
 
Avril
 
Mai
 
Juin
 
Juillet
 
Aoiit
 
Septembre
 
Octobre
 
Novembre
 
D6cembre 
Total recettes 

21" tape. Calculez le totaldes dipenses (saufimp6ts et taxes) (ligne 2) 

Premi~rement, faites une liste reprenant les montants figurant h la ru
brique "TOTAL DEPENSES" de chacune de vos r6capitulations 
mensuelles de tr6sorerie: 

Mois Dipensesfigurantsur la rdcapitulation 

Janvier 
F6vrier 
Mars 
Avril 
Mai 
Juin 
Juillet 
Aofit 
Septembre 
Octobre 
Novembre 
D6cembre 
Total depenses 
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Ensuite, consultez votre journal des paiements et faites le total de tous 
les paiements d'imp6ts et taxes que vous avez effectues au Cours de 
l'ann6e. Soustrayez le total de ces paiements du 'Total d6penses" cal
cul6 ci-dessus: 

Total d6penses 
- Paiements imp6ts et taxes 

Total dipenses (sauf imp6ts et taxes) 

3 1Rw itape. Calculez votre profit(ou perte) avant taxation (ligne 3) 

Soustrayez les d6penses (ligne 2) des recettes (ligne 1): 

Total recettes 
- Total d6penses (sauf imp&s et taxes) 

Profit (ou perte) avant taxation 

Si vous recet-.es ont exc6d6 vos d6penses, vous avez fait un profit 
avant taxation. Si vos d6penses ont exc6d vos recettes, vous avez fait 
une perte, et vous allez 6crire le montant entre parentheses, car c'est 
un nombre n6gatif. 

4k"" 6tape Calculez votre profit (ou perte)aprestaxation (ligne 5) 

Inscrivez le montant de ios paiements d'impbts et taxes Ala ligne 4. 
Soustrayez ce montant du chiffre de la ligne 3. Ceci est votre profit 
(ou perte) apr~s taxation. 

Profit (ou perte) avant taxation 
- Paiements d'imp6ts et taxes 

Profit (ou perte) aprs taxation 

Si le nombre est positif, vous avez fait un profit ou benefice. Au cas 
contraire, votre entreprise a perdu de l'argent au cours de l'annde. Si 
vous 6tes dans ce cas, vous devrez sans aucun doute prendre des 
mesures pour am6liorer la sant6 financi~re de votre affaire. D'autre 
part, si le compte se solde par un profit, demandez-vous si le profit est 
aussi 6iev6 que vous le souhaitiez. Si votre objectif 6tait d'encaisser 
uiie marge de 10% comme nous ravons expliqu6 au chapitrt 2, y &es
vous parvenue? Le montant du b6n6fice vous indiquera dans quelle 
mesure vos efforts on r6ussi, et s'il est n6cessaire de trouver des 
moyens d'accroitre votre rentabilit6 l'ann6e suivante. 

http:recet-.es
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R&um 

Le compte de profits et pertes est un moyen assez simple d'examiner les rdsultats de votre 

entreprise. I vous indique dans quelle mesure vos plans 6taient bien congus, et dans quelle mesure 

vous les avez bien excut6s. C'est un document que vous pouvez 6tablir par vous-m6me, et utiliser 

pour analyser votre activit6 pass6e. Si les r~sultats ne vous paraissent pas satisfaisantc, vous pouvez 

6tudier votre comptabilite pour y chercher une explication. Avez-vous consenti trop de credit Avos 

clients? Vos ventes ont-elles diminu6? Les prix de vos foumitures ont-ils t plus . ev6s que vous 

ne lraviez prevu? Vos travaux ont-ils manqu6 de productivitV? Les r6sultats de cette analyse pour

ront guider votre strat6gie commerciale pour l'ann6e Avenir. 
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FICHE DE CAISSE MENUS FRAIS Fiche no 

Date Entrdes Sorties 

Solde de la fiche 
prc6dente: 

Solde de cette fiche: 

1. Total entr6es 

2. + Solde au d6part 

3. Sous-total 

4. -- Total sorties 

5. Solde de cette fiche 
Total 



Annexe 83
 

BORDEREAU D SORTIE DE CAISSE 

Article(s) achet6s 

Dt:
Date: 

Montant 

Montant reu: 

ApprouvM par: 

Montant restituC: 

Signature 

Signature 

Signature 

TOTAL 
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REQU OFFICIEL N°: 

Regtu de: 

la somme de: 

en paiement de: 

en ep ces 

Signature: 

J 

_(nom) 

par chbque II 

Date: 

._montant) 

.(service/produt) 

(cocher I'L'n ou Iautre) 
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FACTURE 

Date: Facture no: 

Foumisseur 

Client 

Prestations ou 
marchandises Description Montant 

TOTAL
 

Signature: 
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JOURNAL DES VENTES Page 

Date No de facture Client Description Montant 
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REGISTRE DE PAYE 
Mois: 

- Pr(l(vement 
Nom Salaire + Autres fiscal - Autres Net Signature 
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JOURNAL DES RECETTES Page 

Montant Objet du paiement 

Date Provenance no req. Espbc. Ch. PF Acc. Pr~n Postn Vacc. Prbt Autre 

Solde report6 I 

-R6capitualtion mensuelle 
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JOURNAL DES PAIEMENTS Page 

Montant Cat6gorie de d~pense 

Date Destinaire n0 ch. Esp c. Ch . Sal. Phaima. 

Autres 
fourn. 

PF 
Foum. 

clin. 
Foum. 
bur. Equip. FG Autres 

Rfcapitulation mensuelle 

JOURNAL DES PAlv.MENTS Page 

Montant Catdgorie de ddpense 

Date Destinaire n0 ch. Esp6c. Chbq. 

Rkcapitulation mensuell_ 
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LIVRE DES DEBITEURS Page: 

Nom: 

Date NOfact. Montant dO Montantpay Esp./NO ch.E Soide 
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LIVRE DES CREDITEURS Page: 

Nom: 

Date NO fact. Montant dO Montant pay Esp./NO ch.E Solde 



Annexe 92 

RECAPITULATION DEBITEURS/CRED|TEURS 

D~biteurs 

Nom Montant d6 Nom 

Mois: 

Cr6dteurs 

Montant d6 

TOTAL TOTAL 
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STOCK 

Article: 

Prix Quantit6 Quantt6 
Date Quantit6 reque d'achat utilis6e ou entock 

unitaire vendue en stock 
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STOCK Date: 

Prix d'achat Quantit6 
Article unitaire en stock Val, totale 
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REGISTRE DES BIENS D'EQUIPEMENT Page: 
Article. 

Date Prix Nbre. Amort. Amort. Amort. Valeur 
Date d'achat d'achat ann~es cet. ann6e pr6alable total nette 

_____1* _____ ___ ___ _ _ _ ___ __ __ __ __ 
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BILAN MENSUEL 

Mois: 

Montant 

Solde en banque 

Solde en espbces 

Stocks 

Solde d6bit/cr6dit 

TOTAL 
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RECAPITULATION DE LA TRESORERIE DU MOIS 

Mois: Montant 

RECETTES DU MOIS
 

DEPENSES DU MOIS Montant
 

Salaires 

Produits pharmaceutiques 

Autres fourniures PF 

Clinique 

Fouintures bureau 

Equipement 

Frais gn6raux 

Autres 

TOTAL DEPENSES 

SOLDE DE TRESORERIE (recettes - ddpenses) 
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PREVISIONS MENSUELLES DE TRESORERIE 

RECETTES Janv. Fvr. Mars Avr Mai Juin Jui. AoOt. Sept, 

Ann6e 

Oct. Nob. D6c. 

Total recettes 

DEPENSES 

J -

- Total d~penses 

Trdsorerie mensuelle 

+ Report 

Trdsorere cumule 


