


Pour qu’il soit plus facile de s’y retrouver, nous mettons 
à votre disposition ce guide traitant des principales 
préoccupations du chef d’entreprise. 

Juridique

Commercial

Comptable

Fiscal

Informatique

En devenant chef d’entreprise, le créateur obtient un 
nouveau statut, mais aussi de nombreuses obligations et 
responsabilités.

NOTRE ACCOMPAGNEMENT 
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LA RESPONSABILITÉ PÉNALE  
DU DIRIGEANT

La responsabilité pénale du 
dirigeant d’entreprise peut être 
engagée dès qu’un texte pénal 
est enfreint, y compris s'il n'a 
�‰���•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o���u���v�š���‰���Œ�Ÿ���]�‰� ������
�o�–�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�����š���u�!�u�����•�]�����µ���µ�v�� 
préjudice n’est constaté. �����‰���v-
�����v�š�������©�����u�!�u�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ��
�‰�}�µ�Œ�Œ�����!�š�Œ������� �P���P� �����•�]���o�������]�Œ�]�P�����v�š��
��� �u�}�v�š�Œ�����‹�µ�–�]�o���v�–� �š���]�š���‰���•�����v��
�u���•�µ�Œ�������–�]�v�G�µ���v�����Œ���o�������}�u�‰�}�Œ�š��-
�u���v�š���������o�–���µ�š���µ�Œ���������o�–�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�X

La responsabilité pénale du 
���]�Œ�]�P�����v�š�����[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‰���µ�š���!�š�Œ����
mise en cause pour plusieurs 
�š�Ç�‰���•�����[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�•�U�����}�u�u�����‰���Œ��
exemple : 

• �����>�����(�Œ���µ�������.�•�����o���U

•   Le faux et usage de faux en 
� ���Œ�]�š�µ�Œ���U

• �����>������� �š�}�µ�Œ�v���u���v�š���������(�}�v���•�U

•   La négligence des règles de 
�•� ���µ�Œ�]�š� �U

• �����>���•���]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�•�����}�µ���v�]���Œ���•�U

• �����>���•���]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�•�����v�À�]�Œ�}�v�v���u���v-
�š���o���•�U

• �����>�����š�Œ�}�u�‰���Œ�]�����•�µ�Œ���o�����‹�µ���o�]�š� �����µ��
�‰�Œ�}���µ�]�š���À���v���µ�X

�>�[�����Ÿ�}�v���‰� �v���o�������•�š���š�}�µ�i�}�µ�Œ�•�� 
���v�P���P� �����‰���Œ���o�����u�]�v�]�•�š���Œ�����‰�µ���o�]���U��
�‹�µ�]���Œ���‰�Œ� �•���v�š�����o���•���]�v�š� �Œ�!�š�•��������
la société et est incarné par un 
�u���P�]�•�š�Œ���š���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š���o�[���š���š�X

LA RESPONSABILITÉ CIVILE  
DU DIRIGEANT

La responsabilité du dirigeant 
sera engagée s’il est démontré 
qu’il a commis une faute, source 
pour l’entreprise ou pour les 
�Ÿ���Œ�•�U�����[�µ�v���‰�Œ� �i�µ���]�������Œ� �‰���Œ�����o���X��

Si plusieurs dirigeants ont  
�‰���Œ�Ÿ���]�‰� �������o�[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�U�����[���•�š�� 
�•�}�o�]�����]�Œ���u���v�š���‹�µ�����o���µ�Œ�•�� 
�Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �•���]�v���]�À�]���µ���o�o���•��
�•���Œ�}�v�š�����v�P���P� ���•�X���>�����š�Œ�]���µ�v���o��
��� �š���Œ�u�]�v���Œ�����o�����‰���Œ�š�����}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�À����
���������Z�����µ�v�������v�•���o�����Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�����µ��
���}�u�u���P���X

SANCTION
�W���Œ���o�o���o���u���v�š�������o�[�����Ÿ�}�v���‰� �v���o���U��

�o���•���À�]���Ÿ�u���•���~�‰���Œ�•�}�v�v���•�� 
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���}�µ���‰���Œ�•�}�v�v���•�� 

�u�}�Œ���o���•�•���������o�[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v���‰���µ�À���v�š��
�•�������}�v�•�Ÿ�š�µ���Œ���‰���Œ�Ÿ���•�����]�À�]�o���•�U��

���[���•�š�r���r���]�Œ���������u���v�����Œ���o���� 
�Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�����µ�����}�u�u���P�����•�µ���]��

���µ�‰�Œ���•�����µ���i�µ�P���X

�>�[�����Ÿ�}�v�����v���Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �����]�À�]�o����
�‰���µ�š���!�š�Œ�������v�P���P� �����W

• �����W���Œ���µ�v�����•�•�}���]� ���}�µ���µ�v���Ÿ���Œ�•�����Ç���v�š��
subi personnellement un  
���}�u�u���P�����~�����Ÿ�}�v���]�v���]�À�]���µ���o�o���•�U

• �����W���Œ���µ�v���������•���‰���Œ�•�}�v�v���•���‹�µ���o�]�.� ���•��
�•�µ�]�À���v�š�����o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o���•�[���P�]�š��������
réparer un préjudice subi par la 
�•�}���]� �š� ���~�����Ÿ�}�v���������P�Œ�}�µ�‰���•���W

-  un associé agissant  
�]�v���]�À�]���µ���o�o���u���v�š�U

�r���������•�����•�•�}���]� �•�U���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š�����µ��
�u�}�]�v�•���í�ì���9�����µ�������‰�]�š���o�U

�r���������•�����Œ� ���v���]���Œ�•�U�������v�•���o�����������Œ����
���[�µ�v�����‰�Œ�}��� ���µ�Œ�������}�o�o�����Ÿ�À���X

Juridique

LA RESPONSABILITÉ DU DIRIGEANT

Ce qu’il faut savoir :
En devenant chef d’entreprise, le créateur change de statut, il prend la 
direction de son activité professionnelle, et s’engage personnellement 
�Ú�Š�w�ö�R�J�w�Ú�ø�ø�R�H�q�A�*�{�{���H���J�„�w�þ���w�{���{�w�„�u�Ú� �Ú�Š�¦�w�]�R�Š�w�þ���w�ø���Š�¦�w���´���ø�„�Š���{�w�q�Ú�u�w�{���{�w
salariés). Il pourra voir sa responsabilité engagée en cas de faute. 
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À���o�[� �P���Œ���������•���Ÿ���Œ�•�U���o�����Œ���•�‰�}�v�•��-
���]�o�]�š� �����]�À�]�o�������µ�����]�Œ�]�P�����v�š�U���‰�}�µ�Œ��
�(���µ�š���U���v�����‰���µ�š���!�š�Œ�������v�P���P� �����‹�µ����
si sa faute est séparable de ses 
�(�}�v���Ÿ�}�v�•�����š���‹�µ�[���o�o�����‰���µ�š���o�µ�]���!�š�Œ����
�]�u�‰�µ�š� �����‰���Œ�•�}�v�v���o�o���u���v�š�X�����š���‰���Œ��
exemple :

•   Le fait pour le dirigeant de 
���}�v�.���Œ�������µ�v���•���o���Œ�]� ���µ�v���À� �Z�]���µ�o����
��� �‰�}�µ�Œ�À�µ�����[���•�•�µ�Œ���v�������V���•�]���o����
�•���o���Œ�]� �����À���]�š���µ�v���������]�����v�š�����š���‹�µ�[�]�o��
���o���•�•�����‹�µ���o�‹�µ�[�µ�v�U���o�������]�Œ�]�P�����v�š��
�‰�}�µ�Œ�Œ���]�š���À�}�]�Œ���•�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ��
���]�À�]�o�����‰���Œ�•�}�v�v���o�o�������v�P���P� ���U

•   Le fait pour un dirigeant d’une 
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������µ�������Ÿ�u���v�š���������v����
pas souscrire une assurance 
��� �����v�v���o���U

•   Le fait pour un dirigeant d’une 
���v�Ÿ�š� ����������� �‰���•�•���Œ���o���•���‰�}�µ�À�}�]�Œ�•��
�‹�µ�]���o�µ�]���•�}�v�š�����©�Œ�]���µ� �•���‰���Œ���o���•�� 
statuts ou une assemblée géné-
�Œ���o�������v���•�}�µ�•���Œ�]�À���v�š���µ�v�����u�‰�Œ�µ�v�š��
���}�v�š���o�����u�}�v�š���v�š�����•�š���‰�o�µ�•��� �o���À� ��
�‹�µ���������o�µ�]�����µ�š�}�Œ�]�•� �U��

•   Le fait pour un dirigeant de 
���}�u�u���©�Œ�����µ�v�����h���(���µ�š����������
�P���•�Ÿ�}�v���i�����}�v�š���o������� �.�v�]�Ÿ�}�v��
�v�[���•�š�����}�v�v� �����‹�µ�����‰���Œ���o�����i�µ�Œ�]�•-
�‰�Œ�µ�����v���������š���‹�µ�]���•�[� �š���v�����������o����
�•�]�u�‰�o�����]�u�‰�Œ�µ�����v�������i�µ�•�‹�µ�[���������•��
�u���v�ˆ�µ�À�Œ���•���(�Œ���µ���µ�o���µ�•���•�X

SANCTION
�>���•�����]�Œ�]�P�����v�š�•���h���������(���]�š���i�� 

���v���}�µ�Œ���v�š���o���•���u�!�u���•���•���v���Ÿ�}�v�•��
���š���Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �•���‹�µ�����o���•�� 

���]�Œ�]�P�����v�š�•�����������Œ�}�]�š�X

LA RESPONSABILITÉ PÉNALE  
DE LA PERSONNE MORALE

Une personne morale���~�•�}���]� �š� �� 
���]�À�]�o�����}�µ�����}�u�u���Œ���]���o���U�����•�•�}���]��-
�Ÿ�}�v�U���'�/���U�����}�o�o�����Ÿ�À�]�š� ���š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���Y�•��
peut être condamnée pénale-
�u���v�š���o�}�Œ�•�‹�µ�[�µ�v�����]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v������� �š� �� 
commise pour son compte par 
�o�[�µ�v���������•���•���}�Œ�P���v���•�����������]�Œ�����Ÿ�}�v��
�}�µ���‰���Œ���š�}�µ�š�����‰���Œ�•�}�v�v���U�����µ���Ÿ�š�Œ����
���[�µ�v������� �o� �P���Ÿ�}�v���������‰�}�µ�À�}�]�Œ�X���^���� 
�Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���‰���µ�š���!�š�Œ�������v�P���P� ����
�u�!�u�����•�]���o�����š���Æ�š�����‰�Œ� �À�}�Ç���v�š�� 
�o�[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v���v�����o�[���v�À�]�•���P�����‰���•�X

�>���������•��� ���Z� ���v�š�U���o�������}�u�]�š� ���^�}���]���o�����š��
� ���}�v�}�u�]�‹�µ�����~���^���•���������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•����
���}�]�š���!�š�Œ�����]�v�(�}�Œ�u� �������•���‰�}�µ�Œ�•�µ�]�š���•��
pénales engagées contre la 
�•�}���]� �š� �X

�>���•���•���v���Ÿ�}�v�•���•�}�v�š���������‰�š� ���•�������o����
�v���š�µ�Œ�����i�µ�Œ�]���]�‹�µ�����������o�[���v�Ÿ�š� �����š�������o����
�P�Œ���À�]�š� ���������o�–�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v���W

• �����>�������]�•�•�}�o�µ�Ÿ�}�v���������o�[���v�Ÿ�š� �U

• �����>�[�]�v�š���Œ���]���Ÿ�}�v���������(���]�Œ�������‰�‰���o��
�‰�µ���o�]���������o�–� �‰���Œ�P�v���U

• �������–���Æ���Œ�����Œ�������Œ�š���]�v���•�������Ÿ�À�]�š� �•�U

•   Le plafond maximum des 
���u���v�����•�����•�š���ñ���(�}�]�•���•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ������
celui applicable aux personnes 
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•�X

���Z���‹�µ�������v�Ÿ�š� �����•�š�����}�š� �������–�µ�v��
�����•�]���Œ���i�µ���]���]���]�Œ�����‹�µ�]���Œ� �����‰�]�š�µ�o����
�o�–���v�•���u���o�����������•���•�����}�v�����u�v���Ÿ�}�v�•�X��
�/�o���‰���µ�š���!�š�Œ�����}���š���v�µ���‰���Œ�������Œ�š���]�v�•��
�}�Œ�P���v�]�•�u���•�����}�u�u�����o�–���µ�š�}�Œ�]�š� ��
�����•���u���Œ���Z� �•���.�v���v���]���Œ�•���~���D�&�•���}�µ��
�o�–�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�����š���o���•�����}�o�o�����Ÿ�À�]�š� �•��
�o�}�����o���•�X��

SANCTION
�>�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �������•���‰���Œ�•�}�v�v���•�� 
�u�}�Œ���o���•���v�–���Æ���o�µ�š���‰���•���‰�}�µ�Œ�����µ�š���v�š��

�����o�o�������µ�����Z���(�����–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‹�µ�]��
�‰���µ�š���!�š�Œ�����‰�Œ�}�v�}�v��� �����‰�}�µ�Œ���µ�v����

�u�!�u�����]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�X
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CHAMP D’APPLICATION

• �����>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]�����Æ���Œ�����v�š�� 
�µ�v���������Ÿ�À�]�š� ���]�v���µ�•�š�Œ�]���o�o���U�����}�u-
�u���Œ���]���o���U�����Œ�Ÿ�•���v���o�����}�µ���o�]��� �Œ���o���U

• �����>�[�]�u�u���µ���o�������}�]�š���•���Œ�À�]�Œ������ 
�o�[���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v�����[�µ�v���(�}�v���•��������
���}�u�u���Œ�������}�µ�����Œ�Ÿ�•���v���o���}�µ������
�o�[���Æ���Œ���]���������[�µ�v���������Ÿ�À�]�š� ���o�]��� �Œ���o���X

ATTENTION
�>�������}�v���o�µ�•�]�}�v�����[�µ�v�������]�o�� 

���}�u�u���Œ���]���o���v�[���•�š���‰�}�•�•�]���o�����‹�µ�����•�]��
�o�[�]�u�u���µ���o�������•�š�����+�����š� �� 
�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À���u���v�š������ 

�o�[���Æ���Œ���]���������[�µ�v���������Ÿ�À�]�š� �� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���X

FORME DU BAIL

���µ���µ�v�����(�}�Œ�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�����‰�}�µ�Œ���o����
�À���o�]���]�š� �����µ�����}�v�š�Œ���š�������������]�o�X

ATTENTION
�>���������]�o���À���Œ�����o�����•�š���š�}�š���o���u���v�š��

��� ���}�v�•���]�o�o� �U���]�o���‰�}�•���������•�� 
�‰�Œ�}���o���u���•���������‰�Œ���µ�À���� 

�~���Æ�]�•�š���v���������š�����}�v�š���v�µ�•�X

DURÉE

�>�������µ�Œ� �����u�]�v�]�u���o�������•�š���������õ�����v�•�X���/�o��
�‰���µ�š���!�š�Œ�����‰�o�µ�•���o�}�v�P���u���]�•���v�����‰���µ�š��
���À�}�]�Œ���µ�v�������µ�Œ� �����]�v��� �š���Œ�u�]�v� ���X

RÉSILIATION

�>�����o�}�����š���]�Œ�����‰���µ�š�U���•���µ�(�����o���µ�•����
���}�v�š�Œ���]�Œ�������µ�������]�o�U���o�����Œ� �•�]�o�]���Œ������ 
�o�[���Æ�‰�]�Œ���Ÿ�}�v�����[�µ�v�����‰� �Œ�]�}������������ 
�ï�����v�•���~���[�}�¶���o�[���Æ�‰�Œ���•�•�]�}�v�� 
�h bail 3-6-9 �i�•�X��

�E�����W�����À���Œ�Ÿ�Œ���o���������]�o�o���µ�Œ�����µ���u�}�]�v�•��
�ò���u�}�]�•�������o�[���À���v�������‰���Œ�������š����
���[�Z�µ�]�•�•�]���Œ�X���/�o���v�[�������Œ�}�]�š���������µ���µ�v����
�]�v�����u�v�]�š� �X

Si le bail commercial s’est  
�‰�}�µ�Œ�•�µ�]�À�]�����‰�Œ���•���•���������š�������[���Æ�‰�]�Œ��-
�Ÿ�}�v���~�š�����]�š�����‰�Œ�}�o�}�v�P���Ÿ�}�v�•�U���]�o���‰�Œ���v����
�.�v�U�����v�������•�����������}�v�P� �����}�v�v� �����À������
�µ�v���‰�Œ� ���À�]�•���������ò���u�}�]�•�U�������o�����.�v�����µ��
�š�Œ�]�u���•�š�Œ�������]�À�]�o�X

Le locataire peut également  
�Œ� �•�]�o�]���Œ���o���������]�o�����}�u�u���Œ���]���o�������š�}�µ�š��
moment en cas de retraite ou 
���[�]�v�À���o�]���]�š� �X

�>���������]�o�o���µ�Œ�������o�����u�!�u�����(�����µ�o�š� ���•�[�]�o��
��� �•�]�Œ�������}�v�•�š�Œ�µ�]�Œ���U���Œ�����}�v�•�š�Œ�µ�]�Œ����
�o�[�]�u�u���µ���o�������Æ�]�•�š���v�š�U���o�����•�µ�Œ� �o���À���Œ��
�}�µ�����Æ� ���µ�š���Œ�������•���š�Œ���À���µ�Æ�������� 
�Œ���•�š���µ�Œ���Ÿ�}�v���]�u�u�}���]�o�]���Œ���X

ATTENTION
�^�]���o���������]�o���•�����‰�}�µ�Œ�•�µ�]�š�����µ�r�����o����������

�í�î�����v�•�U���o�����o�}�Ç���Œ���v�[���•�š���‰�o�µ�•�� 
�‰�o���(�}�v�v� ���u���]�•���.�Æ� �����[���‰�Œ���•���o����

�À���o���µ�Œ���o�}�����Ÿ�À�������µ���o�}�����o�X

 
DROIT AU RENOUVELLEMENT

�W�}�µ�Œ���‹�µ�[�]�o���Ç�����]�š���Œ���v�}�µ�À���o�o���u���v�š���]�o��
�(���µ�š���‹�µ�����W

• �����>�[���v���]���v�������]�o�����]�š���‰�Œ�]�•���.�v�U

•   Le locataire soit immatriculé au 
�Z���^���}�µ�����µ���Z�D�X

Juridique

LES BAUX COMMERCIAUX

Ce qu’il faut savoir :
Les baux sont les contrats par lesquels un propriétaire loue un immeuble 
à un locataire. Ils présentent des avantages considérables pour le loca-
taire, notamment grâce à la règle du plafonnement du loyer et le droit 
au renouvellement du bail. Il n’est pas possible de convenir de l’applica-
tion de ce statut en dehors du champ d’application légal, ni de l’écarter 
(sauf convention d’occupation précaire et bail de courte durée).
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INDEMNITÉ D’ÉVICTION

���v���.�v�������������]�o�U���•�]���o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�����v����
�•�}�µ�Z���]�š�����‰���•���o�����Œ���v�}�µ�À���o���Œ�U���]�o�����}�]�š��
�À���Œ�•���Œ�����µ���o�}�����š���]�Œ�����µ�v�����]�v�����u�v�]�š� ��
���[� �À�]���Ÿ�}�v�X���^�}�v���u�}�v�š���v�š�����•�š���(�}�v��-
�Ÿ�}�v�������•�����}�v�•� �‹�µ���v�����•���‰�}�µ�Œ���o����
�o�}�����š���]�Œ�����~�‰���Œ�š�����������o�������o�]���v�š���o�����}�µ��
�v�}�v�•�X�����v���P� �v� �Œ���o�U�����o�o�������}�Œ�Œ���•�‰�}�v����
�����o�����À���o���µ�Œ���À� �v���o�������µ���(�}�v���•��������
���}�u�u���Œ�����U���}�µ�������o�����À���o���µ�Œ�����µ�����Œ�}�]�š��
���µ�������]�o���•�]�����o�o�������•�š���•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ���X���>����
�o�}�����š���]�Œ�������}�]�š���‹�µ�]�©���Œ���o�����o�}�����o�������v�•��
�µ�v����� �o���]���������ï���u�}�]�•���������}�u�‰�š���Œ�����µ��
�À���Œ�•���u���v�š���������o�[�]�v�����u�v�]�š� �X

�E�����W���š���v�š���‹�µ�����o�[�]�v�����u�v�]�š� ���v�����o�µ�]��
�����‰���•��� �š� ���À���Œ�•� ���U���o�����o�}�����š���]�Œ����
�v�����‰���µ�š���‰���•���!�š�Œ�������}�v�š�Œ���]�v�š��������
�‹�µ�]�©���Œ���o���•���o�]���µ�Æ�X

LOYER

�/�o�����•�š���o�]���Œ���������v�•���o�����o�]�u�]�š���������•�������•��
de plafonnement et déterminé 
�o�}�Œ�•���������o�������}�v���o�µ�•�]�}�v�����µ�������]�o�X���/�o��
�‰���µ�š���(���]�Œ�����o�[�}���i���š�����[�µ�v�����Œ� �À�]�•�]�}�v��
légale ou contractuelle lors de  
�•�}�v���Œ���v�}�µ�À���o�o���u���v�š�X

PLAFONNEMENT DU LOYER

�����©�����Œ���P�o�����•�[���‰�‰�o�]�‹�µ�����o�}�Œ�•���������o����
�Œ� �À�]�•�]�}�v�����µ���u�}�v�š���v�š�����µ���o�}�Ç���Œ�X���>����
�š���µ�Æ���������À���Œ�]���Ÿ�}�v�����µ���o�}�Ç���Œ���v�����‰���µ�š��
���Æ��� �����Œ���o�����À���Œ�]���Ÿ�}�v���]�v�š���Œ�À���v�µ����
�����‰�µ�]�•���o�����.�Æ���Ÿ�}�v�����µ���o�}�Ç���Œ�������� 
�o�[�/�>�����~�í�•���~�‰�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�����}�u�u���Œ-
���]���o���•�•�����š���o�[�/�>���d���~�í�•���~�‰�}�µ�Œ���o���•�����µ�š�Œ���•��
�����Ÿ�À�]�š� �•�•�X

(1) Indices publiés trimestrielle-
ment par l’INSEE.

�E�����W���o���•���À���Œ�]���Ÿ�}�v�•���������o�[�/�>�������š��������
�o�[�/�>���d���•�}�v�š���u�}�]�v�•���]�u�‰�}�Œ�š���v�š���•��
�‹�µ���������o�o���•���������o�[�/�������‹�µ�]���v�[���•�š���‰�o�µ�•��
�µ�v���]�v���]�������������Œ� �(� �Œ���v���������µ�������]�o��
���}�u�u���Œ���]���o�������‰�µ�]�•���•���‰�š���u���Œ����
�î�ì�í�ð�X

LA RÉVISION CONTRACTUELLE

�>���������]�o���‰���µ�š���‰�Œ� �À�}�]�Œ���µ�v�������o���µ�•����
���[�]�v�����Æ���Ÿ�}�v�������•���o�}�Ç���Œ�•�U���š�}�µ�š�����v��
respectant la règle du plafonne-
�u���v�š�X���>�����Œ� �À�]�•�]�}�v�����•�š�������o���µ�o� �����‰���Œ��
�Œ���‰�‰�}�Œ�š�������o�[�]�v���]���������}�v�v�µ�������o���������š����
�������o�����•�]�P�v���š�µ�Œ�����~�.�P�µ�Œ���v�š�������v�•���o����
�����]�o�•�����š���o�[�]�v���]���������}�v�v�µ�����µ���u�}�u���v�š��
�������o�����Œ� �À�]�•�]�}�v�X

LA RÉVISION TRIENNALE

�/�v��� �‰���v�����u�u���v�š�����[�µ�v�������o���µ�•����
���[�]�v�����Æ���Ÿ�}�v�U���o���•���‰���Œ�Ÿ���•���‰���µ�À���v�š�U��
�o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����o�}�Ç���Œ�����•�š�����‰�‰�o�]�������o����
�����‰�µ�]�•�����µ���u�}�]�v�•���ï�����v�•�U���•�}�o�o�]���]�š���Œ��
�•�����Œ� �À�]�•�]�}�v�X

LA RÉVISION LORS DU 
RENOUVELLEMENT

�����o�[�}�������•�]�}�v�����µ���Œ���v�}�µ�À���o�o���u���v�š�����µ��
�����]�o�U���o�����o�}�Ç���Œ���‰���µ�š���!�š�Œ������� �‰�o���(�}�v�v� ��
�•�]���î�����}�v���]�Ÿ�}�v�•���•�}�v�š���Œ���u�‰�o�]���•���W

• �����D�}�Ÿ�(����������� �‰�o���(�}�v�v���u���v�š��
�š���o���‹�µ�[�µ�v�����u�}���]�.�����Ÿ�}�v�������•��
�����Œ�����š� �Œ�]�•�Ÿ�‹�µ���•�����µ���o�}�����o�U��������
�o�[�����Ÿ�À�]�š� �����µ�š�}�Œ�]�•� ���������v�•���o���������]�o�U��
�����•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�������•���‰���Œ�Ÿ���•�����µ��
���}�v�š�Œ���š�X�X�X�U

• ���������©�����u�}���]�.�����Ÿ�}�v�������µ�v����
�]�v���]�����v���������]�Œ�����š�����•�µ�Œ���o�[�����Ÿ�À�]�š� ��
���Æ���Œ��� �������š�����v�š�Œ���`�v�����µ�v�����À���Œ�]��-
�Ÿ�}�v���������‰�o�µ�•���������í�ì���9���������o�����À���o���µ�Œ��
�o�}�����Ÿ�À���X

���v���À���Œ�š�µ���������o�����o�}�]�����µ���í�ô���i�µ�]�v���î�ì�í�ð�U��
�o�[���µ�P�u���v�š���Ÿ�}�v�����µ���o�}�Ç���Œ�����µ�������]�o��
�Œ���v�}�µ�À���o� �����•�š���o�]�u�]�š� ���U���‰�}�µ�Œ���µ�v����
���v�v� ���U�������í�ì���9�����µ���u�}�v�š���v�š�����µ��
loyer payé l’année précédente :  
�µ�v���o�]�•�•���P�����•�[���‰�‰�o�]�‹�µ�����š�}�µ�•���o���•��
���v�•���i�µ�•�‹�µ�[�����������‹�µ�����o�����š�}�š���o�]�š� ��������
�o�[���µ�P�u���v�š���Ÿ�}�v���•�}�]�š���]�v�š� �P�Œ� ���������v�•��
�o�����o�}�Ç���Œ�X�������©�����Œ���P�o�����•�[���‰�‰�o�]�‹�µ�������µ�Æ��
���}�v�š�Œ���š�•�����}�v���o�µ�•���}�µ���Œ���v�}�µ�À���o� �•������
���}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���•���‰�š���u���Œ�����î�ì�í�ð�X

LA SOUS-LOCATION

�d�}�µ�š�����•�}�µ�•�r�o�}�����Ÿ�}�v���š�}�š���o�����}�µ��
�‰���Œ�Ÿ���o�o�������•�š���]�v�š���Œ���]�š�����•���µ�(���W

• �����>�}�Œ�•�‹�µ�[�µ�v�������o���µ�•�������µ�������]�o�� 
�o�[���µ�š�}�Œ�]�•�������Æ�‰�Œ���•�•� �u���v�š�U

• �����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�������}�v�v����
son accord ultérieurement 
�~�o���©�Œ�����}�µ�����À���v���v�š�����µ�������]�o�•�X

ATTENTION
�����v�•�������Œ�š���]�v�•�������•���o�����.�v���������o����

�•�}�µ�•�r�o�}�����Ÿ�}�v���‰���µ�š�����v�š�Œ���`�v���Œ���µ�v��
���Z���v�P���u���v�š���������Œ� �P�]�u�����.�•�����o�X
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PERSONNES CONCERNÉES

�^�}�v�š�����}�v�����Œ�v� �•���o���•���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•��
���š���o���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�U���‰���Œ�•�}�v�v���•��
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���}�µ���‰���Œ�•�}�v�v���•���u�}�Œ���o���•�U��
���������Œ�}�]�š���‰�Œ�]�À� ���}�µ�����������Œ�}�]�š���‰�µ���o�]���X

Le donneur d’ordre est celui qui 
���}�v�.�����o�����Œ� ���o�]�•���Ÿ�}�v�����[�µ�v���}�µ�À�Œ���P����
�����µ�v�������µ�š�Œ�����‰���Œ�•�}�v�v���X��

�/�o�����•�š�������o�[�]�v�]�Ÿ���Ÿ�À���������•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
���������}�v�����‰�Ÿ�}�v�U�����[� �o�����}�Œ���Ÿ�}�v�U��������
�(�����Œ�]�����Ÿ�}�v�U���������u�]�•�������v���ˆ�µ�À�Œ����
���[�µ�v���}�µ�À�Œ���P�����‹�µ�[�]�o�����}�v�.���������µ�v��
professionnel et dont il est le  
�����•�Ÿ�v���š���]�Œ�����}�µ���o������� �v� �.���]���]�Œ����
�.�v���o�X

Le prestataire ou sous-traitant est 
�o�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����}���}�v�š�Œ�����š���v�š�U��
�‹�µ���o�o�����‹�µ�����•�}�]�š���•�����v���Ÿ�}�v���o�]�š� �U��
établi ou domicilié en France ou 
�����v�•���µ�v�����µ�š�Œ�����‰���Ç�•�U���‹�µ�]���Œ� ���o�]�•����
���+�����Ÿ�À���u���v�š���o���•���š�Œ���À���µ�Æ���}�µ�� 
���Æ� ���µ�š�����o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•��
�}���i���š�•�����µ�����}�v�š�Œ���š�X

OPÉRATIONS CONCERNÉES

�/�o���•�[���P�]�š�������•�����}�v�š�Œ���š�•��d’un montant 
���µ���u�}�]�v�•��� �P���o�������ñ���ì�ì�ì���¦���d�d����
portant sur :

• �����>�[���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�����[�µ�v���š�Œ���À���]�o�U

• �����>�����(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�������[�µ�v�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��
�������•���Œ�À�]�����•�U

•   L’accomplissement d’un acte de 
���}�u�u���Œ�����X

�/�o�����}�v�À�]���v�š���������‰�Œ���v���Œ�������v�� 
���}�v�•�]��� �Œ���Ÿ�}�v���o�����u�}�v�š���v�š���P�o�}�����o��
�������o�[�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v���u�!�u�����•�]�������o�o���r���]��
fait l’objet de plusieurs  
�‰���]���u���v�š�•���}�µ���(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v�•�X

�>�����(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�����������o�[���©���•�š���Ÿ�}�v��
�������À�]�P�]�o���v���������š���•�����À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v��
concernent donc tous types de 
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�U tels les contrats de 
�‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�U���������(�����Œ�]�����Ÿ�}�v�U��������
�š�Œ���v�•�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�U���������Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�U��
���������}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�U���������(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ���U��
�������À���v�š���U���������š�Œ���À���µ�Æ�����P�Œ�]���}�o���•�U��
�������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�U��
�u���š� �Œ�]���o�o���•�U���]�v�š���o�o�����š�µ���o�o���•���}�µ��
���Œ�Ÿ�•�Ÿ�‹�µ���•�U���������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š�U��������
sous-traitance industrielle ou de 
�š�Œ���À���µ�Æ�X

DOCUMENTS À PRODUIRE

Lors de la conclusion du contrat 
���š���š�}�µ�•���o���•���ò���u�}�]�•���i�µ�•�‹�µ�[�����o�����.�v��
�������o�[���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�����µ�����}�v�š�Œ���š�U���o����
prestataire �~�}�µ���•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š�•��doit 
produire :

•   �>�[���©���•�š���Ÿ�}�v���������(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ����������
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���•�}���]���o���•�����š��������
�‰���]���u���v�š�������•�����}�Ÿ�•���Ÿ�}�v�•�����š��
���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�•���•�}���]���o���•�������š���v�š��
de moins de 6 mois (émanant  
de l’organisme chargé du  
�Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�•�X���/�o���•�[���P�]�š�����[�µ�v���� 
« ���©���•�š���Ÿ�}�v���������À�]�P�]�o���v������»,

•   �h�v�����Æ�š�Œ���]�š���<���]�•���}�µ���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�(��
���[�]�v�•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����µ���Œ� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•��
�u� �Ÿ���Œ�•���}�µ���Œ� ��� �‰�]�•�•� �����µ�� 
��� �‰�€�š����������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����µ�‰�Œ���•��
d’un centre de formalités  
des entreprises lorsque  
�o�[�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�����µ���Œ���P�]�•�š�Œ����
du commerce et des sociétés 
�}�µ�����µ���Œ� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•���u� �Ÿ���Œ�•��
n’est pas obligatoire ou ne peut 
�!�š�Œ�����i�µ�•�Ÿ�.� �����~���Æ���W���•�}���]� �š� �����v��
���}�µ�Œ�•�����[�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�•�U

L’ATTESTATION DE VIGILANCE  
DU DONNEUR D'ORDRE

Ce qu’il faut savoir :
���¹�J�w�þ���w�q�u��� ���J�*�u�w�A���w�„�u�Ú� �Ú�*�A�w�þ�*�{�{�*�H�Š�A���N�w�„�R�Š�„���w�q���u�{�R�J�J���w�t�Š�*�w�ø�R�J�ø�A�Š�„�w�Š�J�w
contrat portant sur un montant d’au moins 5 000 € (ou des contrats  
�{�Š�ø�ø���{�{�*���{�^�w�þ�R�*�„�w� ���u�*�¹���u�N�w�A�R�u�{�w�þ���w�A�Ú�w�ø�R�J�ø�A�Š�{�*�R�J�w�þ�Š�w�ø�R�J�„�u�Ú�„�w���„�w�„�R�Š�{�w�A���{�w 
�A�w�H�R�*�{�w�:�Š�{�t�Š�n�ì�w�A�Ú�w�¹�J�w�þ���w�A�n���¦���ø�Š�„�*�R�J�w�þ�Š�w�ø�R�J�„�u�Ú�„�N�w�t�Š���w�{�R�J�w�ø�R�ø�R�J�„�u�Ú�ø�„�Ú�J�„�w
remplit ses obligations légales en matière de travail dissimulé.

Juridique
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•  ���>�[�Z�����]�o�]�š���Ÿ�}�v���������Æ���Œ�����Œ���µ�v����
profession réglementée,

•   Si le sous-traitant emploie 
�����•���š�Œ���À���]�o�o���µ�Œ�•��� �š�Œ���v�P���Œ�•�U���]�o��
communique la liste nomi-
�v���Ÿ�À���������•���•���o���Œ�]� �•��� �š�Œ���v�P���Œ�•��
employés en précisant pour 
chacun : sa date d’embauche, 
�•�����v���Ÿ�}�v���o�]�š� �U���o�����š�Ç�‰�������š���o����
�v�µ�u� �Œ�}�����µ���Ÿ�š�Œ�����À���o���v�š�� 
���µ�š�}�Œ�]�•���Ÿ�}�v���������š�Œ���À���]�o�X

ATTENTION
�>�}�Œ�•�‹�µ�����o�������}�v�v���µ�Œ�����[�}�Œ���Œ�������•�š��

�µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���‹�µ�]�����}�v�š�Œ�����š���U��
�‰�}�µ�Œ���•�}�v���µ�•���P�����‰���Œ�•�}�v�v���o�U�� 
�o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v���������À�]�P�]�o���v���������•�š��

���o�o� �P� ���X��

�>�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�����}�]�š���•�����(���]�Œ���� 
�Œ���u���©�Œ�����µ�v���•���µ�o�����}���µ�u���v�š�� 

�‰���Œ�u�]�������µ�Æ��� �v�µ�u� �Œ� �•�����]�r�����•�•�µ�•�X

CONTRÔLE DE L’AUTHENTICITÉ

Le donneur d’ordre doit  
�•�Ç�•�š� �u���Ÿ�‹�µ���u���v�š���•�[���•�•�µ�Œ���Œ��������
�o�[���µ�š�Z���v�Ÿ���]�š� ���������o�[���©���•�š���Ÿ�}�v��������
�À�]�P�]�o���v�����X��

���������}�v�š�Œ�€�o�������•�š���Œ� ���o�]�•�����o�����•�µ�Œ���o����
page d’accueil du site  
www.urssaf.fr. 

�W�}�µ�Œ�����o�o���Œ���‰�o�µ�•���o�}�]�v���•�µ�Œ���À�}�•��
�‹�µ���•�Ÿ�}�v�•���o�]� ���•�������À�}�š�Œ�����‹�µ���o�]�š� ��
���[���u�‰�o�}�Ç���µ�Œ�U���Œ���š�Œ�}�µ�À���Ì���v�}�•��
réponses dans le guide social de 
�o�[���u�‰�o�}�Ç���µ�Œ�X

SANCTION
�d�}�µ�š�����‰���Œ�•�}�v�v�����‹�µ�]���v�����‰�Œ�}�����������‰���•�����µ�Æ���À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v�•�����Æ�]�P� ���•�����v�P���P�����•����

�Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �X���/�o�����•�š���š���v�µ���•�}�o�]�����]�Œ���u���v�š�����À�������o�����•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š���W

•  ���µ���‰���]���u���v�š�������•���]�u�‰�€�š�•�U���š���Æ���•�����š�����}�Ÿ�•���Ÿ�}�v�•���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•�����µ�•�����µ��
�d�Œ� �•�}�Œ�����š�����µ�Æ���}�Œ�P���v�]�•�u���•���������‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v���•�}���]���o���U���Ç�����}�u�‰�Œ�]�•���‰� �v���o�]�š� �•�����š��
�u���i�}�Œ���Ÿ�}�v�•�U

•  ���µ���‰���]���u���v�š�������•���Œ� �u�µ�v� �Œ���Ÿ�}�v�•�����š�����Z���Œ�P���•�����µ���•�����µ���Ÿ�š�Œ�����������o�[���u�‰�o�}�]��
�������š�Œ���À���]�o�o���µ�Œ�•�����]�•�•�]�u�µ�o� �•�U

�{�����>���������•��� ���Z� ���v�š, au remboursement�������•���•�}�u�u���•�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�����µ��
�u�}�v�š���v�š��des aides publiques reçues �‰���Œ�������o�µ�]���‹�µ�]�����•�š�����}�µ�‰�����o����������
�š�Œ���À���]�o�����]�•�•�]�u�µ�o� �X

�������‰�o�µ�•�U���o�[�h�Œ�•�•���(���‰���µ�š���‰�Œ�}��� �����Œ�������o�[���v�v�µ�o���Ÿ�}�v�������•���Œ� ���µ���Ÿ�}�v�•���}�µ�� 
���Æ�}�v� �Œ���Ÿ�}�v�•�������•�����}�Ÿ�•���Ÿ�}�v�•�����š�����}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�•�����}�v�š��������� �v� �.���]� ���o���� 

���}�v�v���µ�Œ�����[�}�Œ���Œ�����‹�µ�]���v�[�����‰���•���À� �Œ�]�.� ���o�����•�]�š�µ���Ÿ�}�v���������•���•���•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š�•�U��
���o�}�Œ�•���‹�µ�[�]�o�•���}�v�š���Œ�����}�µ�Œ�µ�����µ���š�Œ���À���]�o�����]�•�•�]�u�µ�o� �X��

�>�[���v�v�µ�o���Ÿ�}�v���•�[���‰�‰�o�]�‹�µ�����‰�}�µ�Œ�����Z�����µ�v�������•���u�}�]�•�����µ�����}�µ�Œ�•�������•�‹�µ���o�•���o���� 
���}�v�v���µ�Œ�����[�}�Œ���Œ�����v�[�����‰���•���Œ���•�‰�����š� ���•���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�U�������v�•���o�����o�]�u�]�š���������� 

�í�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�������š���������ó�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v���� 
�‰���Œ�•�}�v�v�����u�}�Œ���o���X



© - ATH tous droits réservés - É���]�Ÿ�}�v���î�ì�î�ï

10

LE GUIDE DU CHEF D'ENTREPRISE 2023

DÉCLARATION FISCALE  
ANNUELLE DE RÉSULTATS

���o�o�����(���]�š�����‰�‰���Œ���`�š�Œ�����o�����Œ� �•�µ�o�š���š�� 
imposable de l’entreprise et 
retrace le passage du résultat 
���}�u�‰�š�����o�������µ���Œ� �•�µ�o�š���š���.�•�����o�X

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����Œ� �P�]�u�������[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v��
���•�š���µ�v���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���~���š���v�}�v���‰���•��
�u�]���Œ�}�•�U���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������}�]�š����� ���o���Œ���Œ��
son résultat au plus tard :

• ���������v�•���o���•���ï���u�}�]�•���������•�������o�€�š�µ�Œ���U���•�]��
�o�[���Æ���Œ���]�������v�������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����‰���•������
�o�[���v�v� �������]�À�]�o���U

• �������v���u���]�����������Z���‹�µ�������v�v� ���� 
�~�îème �i�}�µ�Œ���}�µ�À�Œ� ���•�µ�]�À���v�š���o���� 
�íer���u���]�•���•�]���o�[���Æ���Œ���]���������}�b�v���]������
���À�������o�[���v�v� �������]�À�]�o�����~���o�€�š�µ�Œ�����o����
�ï�í�l�í�î�•�X

L’entreprise doit télédéclarer ses 
�Œ� �•�µ�o�š���š�•���‹�µ���o�o�����‹�µ�����•�}�]�š���o�����v���š�µ�Œ����
�������•�}�v���]�u�‰�€�š���~�/�Z���}�µ���/�^�•�X���/�o���v�����(���µ�š��
�‰���•�����}�v�(�}�v���Œ���������©������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o�������À�������o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�(���]�š�������µ���Ÿ�š�Œ���������•���Œ���À���v�µ�•�����µ���(�}�Ç���Œ��
�.�•�����o�X

SANCTION
�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]����� �‰�}�•���v�š�����v 
�Œ���š���Œ�����o���µ�Œ���o�]���•�•�����.�•�����o���l��� ���o��-
�Œ���Ÿ�}�v���������Œ� �•�µ�o�š���š�����v���}�µ�Œ���v�š��

�����•���‰� �v���o�]�š� �•���������Œ���š���Œ�������š���µ�v����
���µ�š�Œ�����•�}�µ�•���(�}�Œ�u�����������u���i�}�Œ���Ÿ�}�v��
���[�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����Œ���À���v�µ���}�µ�����[�]�u�‰�€�š��
�•�µ�Œ���o���•���•�}���]� �š� �•�X���>�����‰� �v���o�]�š� ��������

�Œ���š���Œ�������•�š���������ì�U�ð���9���������o�–�]�u�‰�€�š�����¸��
�‰���Œ���u�}�]�•���‰���µ�š���]�u�‰�}�Œ�š�����o�����u�}�Ÿ�(��

���µ���Œ���š���Œ���X��

�W�µ�]�•�����–���•�š���µ�v�����u���i�}�Œ���Ÿ�}�v�� 
���–�]�u�‰�€�š���������í�ì���9�������ô�ì���9�����v�� 

�(�}�v���Ÿ�}�v�������•�������•�X��

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]���}�v�š�����o�€�š�µ�Œ� ��
���v�����}�µ�Œ�•�����[���v�v� �������]�•�‰�}�•���v�š�������� 

�ï���u�}�]�•���u���Æ�]�u�µ�u�����‰�Œ���•���o�������o�€�š�µ�Œ����
�����•�����}�u�‰�š���•���‰�}�µ�Œ����� �‰�}�•���Œ���o���µ�Œ��

�o�]���•�•�����.�•�����o�������µ���^�/���X

�E�����W���>�����š�Œ���v�•�u�]�•�•�]�}�v�������•��
�.���Z�]���Œ�•�����}�v�š���v���v�š���o���•�����}�v�v� ���•��
��� ���o���Œ���Ÿ�À���•�����•�š�����+�����š�µ� ���� 
���š���P� �Œ� �����‰���Œ���À�}�š�Œ���� 
���Æ�‰���Œ�š�r���}�u�‰�š�����o���X

AFFECTATION DU RÉSULTAT

�W�}�µ�Œ���o���•���•�}���]� �š� �•�����}�u�u���Œ���]���o���•�U��
l’assemblée générale ordinaire 
���}�]�š�����‰�‰�Œ�}�µ�À���Œ���o���•�����}�u�‰�š���•��������
l’exercice écoulé et décider de 
�o�[���+�����š���Ÿ�}�v�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š�������v�•���o���•�� 
�ò���u�}�]�•���������o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]�����X

�����©������� ���]�•�]�}�v�����[���+�����š���Ÿ�}�v���.�P�µ�Œ����
�����v�•���o�����‰�Œ�}�i���š���������Œ� �•�}�o�µ�Ÿ�}�v�•��������
l’assemblée générale ordinaire 
���‰�‰�Œ�}�µ�À���v�š���o���•�����}�u�‰�š���•��������
�o�[���Æ���Œ���]�����X

�����‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š���������o�[���Æ���Œ���]�����U��
�š���o���‹�µ�[�]�o���Œ���•�•�}�Œ�š�������•�����}�u�‰�š���•���‹�µ����
�o�[���•�•���u���o� �����À�]���v�š�����[���‰�‰�Œ�}�µ�À���Œ�U���]�o��
���}�v�À�]���v�š����������� �š���Œ�u�]�v���Œ���o������� �v� -
�.���������]�•�š�Œ�]���µ�����o�������}�v�š���o�[���•�•���u���o� ����
�����o�����o�]���Œ�������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����š�����}�v�š�����o�o����
�����À�Œ�������Z�}�]�•�]�Œ���o�[���+�����š���Ÿ�}�v�X

•  ��� �v� �.���������]�•�š�Œ�]���µ�����o�����W c’est le 
��� �v� �.�������������o�[���Æ���Œ���]���������]�u�]�v�µ� ��
�����•��� �À���v�š�µ���o�o���•���‰���Œ�š���•�����v�š� -
�Œ�]���µ�Œ���•�����]�v�•�]���‹�µ���������•���•�}�u�u���•������
�‰�}�Œ�š���Œ�����v���Œ� �•���Œ�À�������v�����‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v��
de la loi ou des statuts et  
���µ�P�u���v�š� �������•��� �À���v�š�µ���o�•���Œ���‰�}�Œ�š�•��
��� �v� �.���]���]�Œ���•�U

LES FORMALITÉS CONSÉCUTIVES  
À LA CLÔTURE DE L'EXERCICE

Ce qu’il faut savoir :
La clôture de l’exercice comptable entraîne de nombreuses formalités 
�¹�{�ø�Ú�A���{�w���„�w�:�Š�u�*�þ�*�t�Š���{�N�w�t�Š�*�w�þ�R�*� ���J�„�w�	�„�u���w���¦���ø�Š�„�����{�w�þ�Ú�J�{�w�þ���{�w�þ���A�Ú�*�{�w�„�u���{�w
précis. 

�����{�w���R�u�H�Ú�A�*�„���{�w�J���w�{�R�J�„�w�q�Ú�{�w�A���{�w�H�	�H���{�w�{���A�R�J�w�A�Ú�w���R�u�H���w�:�Š�u�*�þ�*�t�Š���w�þ���w� �R�„�u���w
���J�„�u���q�u�*�{���N�w�A�Ú�w�J�Ú�„�Š�u���w�þ���w�A�n�*�H�q�U�„�w�{�Š�u�w�A���{�w�ö���J���¹�ø���{�w�]�R�›�w�R�Š�w�R�¡�^�N�w�A���w�u���{�Š�A�„�Ú�„�w
�ö���J���¹�ø�*�Ú�*�u���w�R�Š�w�þ���¹�ø�*�„�Ú�*�u���w�þ���w�A�n���¦���u�ø�*�ø���M�w

Juridique
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•  �Z� �•���Œ�À�����o� �P���o�����W �����v�•���o���•���^���Z�>��
���š���o���•���•�}���]� �š� �•���‰���Œ�������Ÿ�}�v�•�U���]�o�����•�š��
�(���]�š���•�µ�Œ���o������� �v� �.�������������o�[���Æ���Œ���]������ 
�~���]�u�]�v�µ� ���o���������•��� ���Z� ���v�š�������•��
�‰���Œ�š���•�����v�š� �Œ�]���µ�Œ���•�•���µ�v���‰�Œ� �o���À��-
�u���v�š���������ñ���9�����+�����š� �������o�����Œ� �•���Œ�À����
�o� �P���o���X���������‰�Œ� �o���À���u���v�š�������•�•����
���[�!�š�Œ�����}���o�]�P���š�}�]�Œ�����o�}�Œ�•�‹�µ�����o���� 
�Œ� �•���Œ�À�����o� �P���o�������©���]�v�š���í�ì���9�� 
���µ�������‰�]�š���o���•�}���]���o�U

•  �Z� �•���Œ�À���•���•�š���š�µ�š���]�Œ���•���W��les  
�•�š���š�µ�š�•���‰���µ�À���v�š���]�u�‰�}�•���Œ�� 
���[���+�����š���Œ���µ�v���������Œ�š���]�v�����‰���Œ�š��
�����•����� �v� �.�����•�������µ�v���}�µ���‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•��
�(�}�v���•���������Œ� �•���Œ�À���X

Sur décision de l’assemblée des 
���•�•�}���]� �•�U���o������� �v� �.���������]�•�š�Œ�]���µ�����o����
�‰�}�µ�Œ�Œ�������o�}�Œ�•���!�š�Œ�������+�����š� ���š�}�š���o��-
�u���v�š���}�µ���‰���Œ�Ÿ���o�o���u���v�š�����v���Œ� �•���Œ�À���U��
���v���Œ���‰�}�Œ�š�������v�}�µ�À�����µ���}�µ�����]�•�š�Œ�]���µ� ��
���µ�Æ�����•�•�}���]� �•�X

�E�����W���>�����u�]�•�������v���‰���]���u���v�š�������•��
���]�À�]�����v�����•�����}�]�š�����À�}�]�Œ���o�]���µ�������v�•��
�o���•���õ���u�}�]�•�����µ���u���Æ�]�u�µ�u�����‰�Œ���•��
�o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]�����X

DÉPÔT DES COMPTES ANNUELS

�>������� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�����•�š��
obligatoire pour :

•   Toutes les sociétés anonymes 
�~�^���U���^���^�U���^���^�h�U���^�����•�U

• �����d�}�µ�š���•���o���•���•�}���]� �š� �•�������Œ���•�‰�}�v�•�����]-
�o�]�š� ���o�]�u�]�š� �����~�^���Z�>�U�����h�Z�>�•�U

• �����>���•���•�}���]� �š� �•�����v���v�}�u�����}�o�o�����Ÿ�(��
�~�^�E���•�����}�v�š���o���•�����•�•�}���]� �•���•�}�v�š�������•��
�^���Z�>���}�µ�������•���^���U

•   Les sociétés d’exercice libéral 
�~�^���>���^�U���^���>�h�Z�>�U���^���>���^�h�•�U

• �����>���•�����}�}�‰� �Œ���Ÿ�À���•�����P�Œ�]���}�o���•���}�µ��
�µ�v�]�}�v�•�����}�}�‰� �Œ���Ÿ�À���•�����P�Œ�]���}�o���•��
�~�•�}�µ�•�������Œ�š���]�v���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�•�X

�>������� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•��
�•�[���+�����š�µ�������µ���P�Œ���+�������µ���d�Œ�]���µ�v���o��������
���}�u�u���Œ�������}�¶�����•�š���•�]�š�µ� ���o���µ�Œ���•�]���P����
�•�}���]���o�X

��������� �‰�€�š�����}�]�š���!�š�Œ�������+�����š�µ� �������v�•��
�µ�v����� �o���]�����[�µ�v���u�}�]�•���������}�u�‰�š���Œ��������
�o���µ�Œ�����‰�‰�Œ�}�����Ÿ�}�v���‰���Œ���o�[���•�•���u���o� ����
générale ordinaire,���•�}�]�š���ó���u�}�]�•��
maximum après la date de  
���o�€�š�µ�Œ�����������o���µ�Œ�����Æ���Œ���]�����X��En cas  
de non-dépôt, l’entreprise en 
�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�����•�š���‰���•�•�]���o�������[�µ�v����
amende. 

��������� �o���]�����•�š���‰�Œ�}�o�}�v�P� �����[�µ�v���u�}�]�•��
���v�������•����������� �‰�€�š�����v���o�]�P�v�����•�µ�Œ��
�Á�Á�Á�X�]�v�(�}�P�Œ���+���X�(�Œ.

�>���•�����}���µ�u���v�š�•��������� �‰�}�•���Œ�����µ��
�P�Œ���+�������µ���š�Œ�]���µ�v���o�����������}�u�u���Œ������
d’une entreprise sont composés :

• ���������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•���~���]�o���v�U��
compte de résultat et le cas 
� ���Z� ���v�š���������o�[���v�v���Æ���•�U

• �����������o�����‰�Œ�}�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����[���+�����š���Ÿ�}�v��
���µ���Œ� �•�µ�o�š���š�����š���������o�����Œ� �•�}�o�µ�Ÿ�}�v��
�À�}�š� �����������•�}�v�����+�����š���Ÿ�}�v�U

• �������µ���Œ���‰�‰�}�Œ�š�����µ�����}�u�u�]�•�•���]�Œ�������µ�Æ��
���}�u�‰�š���•���‰�}�µ�Œ���o���•���•�}���]� �š� �•���‹�µ�]��
���v���•�}�v�š�����}�š� ���•���~�}�µ�����–�µ�v�����u���v-
�Ÿ�}�v���������o�–���À�]�•�����µ�����}�u�u�]�•�•���]�Œ����
���µ�Æ�����}�u�‰�š���•�����r���(���À�}�Œ�����o�������À�������}�µ��
�•���v�•���}���•���Œ�À���Ÿ�}�v�U�����À�������}�µ���•���v�•��
�Œ� �•���Œ�À���U���������o�–���À�]�•����� �(���À�}�Œ�����o����
�}�µ���������o�–�����•���v���������–���À�]�•���r���o�}�Œ�•�‹�µ����
la moyenne entreprise opte 
�‰�}�µ�Œ���µ�v����� �‰�€�š���������•���•�����}�u�‰�š���•��
���v�v�µ���o�•���•�]�u�‰�o�]�.� �•���r�����(�X���.���Z����
�•�µ�]�À���v�š���•�X

�>���•���•�}���]� �š� �•���v�}�v���h��cotées �i���•�}�v�š��
���]�•�‰���v�•� ���•�����µ����� �‰�€�š�����µ���Œ���‰�‰�}�Œ�š��
���v�v�µ���o���������P���•�Ÿ�}�v�X�����o�o���•�����}�]�À���v�š��
seulement tenir le rapport annuel 
�������P���•�Ÿ�}�v�������o�������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v��������
�š�}�µ�š�����‰���Œ�•�}�v�v�����‹�µ�]�����v���(���]�š���o���� 
�����u���v�����X��
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OBLIGATION DE DÉPÔT ET  
DE PUBLICITÉ

�Z���‰�‰���o�������•��� �o� �u���v�š�•���(���]�•���v�š��
�o�[�}���i���š�����[�µ�v����� �‰�€�š�����µ���'�Œ���+�������µ��
�d�Œ�]���µ�v���o�����������}�u�u���Œ�����X

LES COMPTES SOCIAUX ANNUELS

���‰�Œ���•�����Z���‹�µ�������o�€�š�µ�Œ���U���o���•�����v�š�Œ��-
prises sont tenues d’adresser au 
�'�Œ���+�������µ���d�Œ�]���µ�v���o�����������}�u�u���Œ������
leurs comptes annuels���‹�µ�]���•�}�v�š��
���}�v�•�Ÿ�š�µ� �•�������•��� �o� �u���v�š�•���•�µ�]�À���v�š�•���W

•   Le bilan,

•   Le compte de résultat,

•   L’annexe.

�����•��� �o� �u���v�š�•�U���‰�µ���o�]� �•���‰���Œ���o����
�'�Œ���+���U�������À�]���v�v���v�š�����}�v�•�µ�o�š�����o���•��
�‰���Œ���š�}�µ�š���]�v�š� �Œ���•�•� �X���d�}�µ�š���(�}�]�•�U��
�����Œ�š���]�v���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U�����v���(�}�v���Ÿ�}�v��
�������o���µ�Œ���š���]�o�o���U���}�v�š���o�����‰�}�•�•�]���]�o�]�š� ��������
�����u���v�����Œ���o�������}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �� 
�~�š�}�š���o�����}�µ���‰���Œ�Ÿ���o�o���•���������o���µ�Œ�•��
���}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�X

CAS DES MICRO-ENTREPRISES

�>���•���u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U���}�v�š�� 
désormais la possibilité de ne 
pas rendre public leurs comptes 
���v�v�µ���o�•�X��

���©���v�Ÿ�}�v�U���]�o���v�����•�[���P�]�š���‰���•�����µ��
�Œ� �P�]�u�����.�•�����o�������•���u�]���Œ�}�r 
entrepreneurs.

���v���‰�Œ���Ÿ�‹�µ���U���o���•���u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
���}�]�À���v�š���Œ���u�‰�o�]�Œ�����µ���u�}�]�v�•���î�������•�� 
�ï�����Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•���W

•   Total de bilan de moins de  
�ï�ñ�ì���ì�ì�ì���¦�U

• �������Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•���v���š���������u�}�]�v�•��
�������ó�ì�ì���ì�ì�ì���¦�U

• �����E�}�u���Œ�����u�}�Ç���v���������•���o���Œ�]� �•��
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í�ì�X

�W�}�µ�Œ����� �v� �.���]���Œ���������o�����v�}�v�r 
�‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v�������•�����}�u�‰�š���•�U���o���•�� 
�u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����}�]�À���v�š�� 
�����Œ���•�•���Œ���µ�v������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�������� 
���}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �U���À�]�����µ�v���(�}�Œ�u�µ�o���]�Œ����
�š� �o� ���Z���Œ�P�������o�������v���o�]�P�v���U�����µ��
�u�}�u���v�š�����µ����� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•��
���v�v�µ���o�•�X��

���v�����+���š�U�������©�����‰�}�•�•�]���]�o�]�š� �����•�š�� 
�µ�v�����}�‰�Ÿ�}�v�U�����o�o�����v�[���•�š�����}�v�����‰���•��
���µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ�����u�!�u�����•�]���o�[���v�š�Œ��-
prise remplit les critères requis !

ATTENTION
�>�������}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �������•�����}�u�‰�š���•��
���v�v�µ���o�•���v�����•�]�P�v�]�.�����‰���•���‹�µ�[�]�o�•���v����

���}�]�À���v�š���‰�o�µ�•���!�š�Œ������� �‰�}�•� �•�����µ�‰�Œ���•��
���µ���'�Œ���+�����J

CAS DES PETITES ENTREPRISES

�����‰�µ�]�•���o�����ò�����}�¸�š���î�ì�í�ò�U���o���•��
�‰���Ÿ�š���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U�����µ���•���v�•��������
�o�������]�Œ�����Ÿ�À�������µ�Œ�}�‰� ���v�v���U��ont la 
�‰�}�•�•�]���]�o�]�š� �������������u���v�����Œ�������������‹�µ����
leur compte de résultat ne soit 
pas rendu public.

Sont considérées comme des  
�‰���Ÿ�š���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U���o���•�����v�š�Œ��-
�‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]���v������� �‰���•�•���v�š���‰���•�����µ��
�u�}�]�v�•���î�������•���ï�����Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•���W

• �����d�}�š���o�����������]�o���v���������ò���D�¦�U

• �������Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•���v���š���������u�}�]�v�•��
�������í�î���D�¦�U

• �����D�}�]�v�•���������ñ�ì���•���o���Œ�]� �•�X

Tout comme pour les micro- 
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U���o���•���‰���Ÿ�š���•�����v�š�Œ��-
�‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]���•�}�µ�Z���]�š���v�š����� �v� �.���]���Œ��
�����������©�����}�‰�Ÿ�}�v�������À�Œ�}�v�š�������Œ���•�•���Œ��
�µ�v���������u���v��������������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��������
���}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �����µ���'�Œ���+���U���o�}�Œ�•�����µ��
��� �‰�€�š���������o���µ�Œ�•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�X��

LES RÈGLES DE PUBLICATION 
DES COMPTES SOCIAUX ANNUELS

Ce qu’il faut savoir :
L’obligation de dépôt des comptes sociaux annuels est assortie d’une 
obligation de publicité. 

Cette dernière doit permettre à tout intéressé, d’apprécier l’évolution 
�þ�Ú�J�{�w�A���w�„���H�q�{�N�w�þ���w�A�Ú�w�{�R�A� �Ú�ö�*�A�*�„���w�þ���w�A�n���J�„�u���q�u�*�{���w���„�w�þ���w�{�Ú�w�{�R�A�*�þ�*�„���w�¹�J�Ú�J�ø�*���u���M�w

Un allègement de l’obligation de publicité des comptes annuels a été mis 
en place pour certaines entreprises.

Juridique



© - ATH tous droits réservés - É���]�Ÿ�}�v���î�ì�î�ï

13

2023 LE GUIDE DU CHEF D'ENTREPRISE

ATTENTION
�W�}�µ�Œ���o���•���‰���Ÿ�š���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U���•���µ�o��

�o�������}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š���v�����•���Œ����
�‰���•���Œ���v���µ���‰�µ���o�]�����J

 
CAS DES MOYENNES ENTREPRISES

Les moyennes entreprises 
�‰���µ�À���v�š����� �v� �.���]���Œ���������o�–�}�‰�Ÿ�}�v��
�������‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v���•�]�u�‰�o�]�.� �����������o���µ�Œ�•��
���}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�U���������}�v���]�Ÿ�}�v��
�‹�µ�–���o�o���•���v������� �‰���•�•���v�š���‰���•�����µ��
�u�}�]�v�•���î�������•���ï�����Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•���W

• �����d�}�š���o�����������]�o���v���D�������î�ì���D�¦�U

• �������Z�]�+�Œ�������–���+���]�Œ���•���v���š���D�������ð�ì���D�¦�U

• �����D�}�]�v�•���������î�ñ�ì���•���o���Œ�]� �•�X

�>�����‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v�������•�����}�u�‰�š���•��
���v�v�µ���o�•���•�]�u�‰�o�]�.� �•���•�–�������}�u�‰���P�v����
�•�]�u�‰�o���u���v�š�����–�µ�v�����u���v�Ÿ�}�v��������
�o�–���À�]�•���(���À�}�Œ�����o���U�����À�������}�µ���•���v�•��
�Œ� �•���Œ�À���U���������o�–���À�]�•����� �(���À�}�Œ�����o���� 
�}�µ���������o�–�����•���v���������–���À�]�•�������•�� 
���}�u�u�]�•�•���]�Œ���•�����µ�Æ�����}�u�‰�š���•�X�����v�������•��
���–���À�]�•���•���v�•���Œ� �•���Œ�À���U���o�����(���]�š���‹�µ�����o���•��
commissaires aux comptes aient 
���«�Œ� ���o�–���©���v�Ÿ�}�v�������•�����]�Œ�]�P�����v�š�•���•�µ�Œ��
�µ�v���‰�}�]�v�š���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�����•�š��� �P���o���u���v�š��
�u���v�Ÿ�}�v�v� �X

EXCEPTIONS À LA CONFIDENTIALITÉ 
DES COMPTES ANNUELS 

�/�o�����Æ�]�•�š���������•�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�•�������‰�Œ���v���Œ����
���v�����}�u�‰�š���X�����v�����+���š�U�������Œ�š���]�v���•��
�‰���Ÿ�š���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���v�����‰���µ�À���v�š��
�‰���•����� �v� �.���]���Œ���������o�[�}�‰�Ÿ�}�v��������
���}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �U���•�]���W

• �������o�o���•�����‰�‰���Œ�Ÿ���v�v���v�š�������µ�v���P�Œ�}�µ�‰���U

•   S’il s’agit d’établissements de 
crédit et/ou de sociétés de 
�.�v���v�����u���v�š�U

•   Si ce sont des entreprises  
���[���•�•�µ�Œ���v���������š���������Œ� ���•�•�µ�Œ���v�����U

• �����^�]���o�[�����Ÿ�À�]�š� �������������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
���}�v�•�]�•�š���������P� �Œ���Œ�������•���Ÿ�š�Œ���•��������
�‰���Œ�Ÿ���]�‰���Ÿ�}�v�•�����š���������À���o���µ�Œ�•��
�u�}���]�o�]���Œ���•���~�Z�}�o���]�v�P�•�X

EN CAS DE DÉCLARATION  
DE CONFIDENTIALITÉ

�>�}�Œ�•�‹�µ�[�µ�v�����u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����}�µ��
�µ�v�����‰���Ÿ�š�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���������Œ���•�•�����µ�v����
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����������}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �U���o����
�P�Œ���8���Œ���]�v�(�}�Œ�u�����o���•���Ÿ���Œ�•�X�����v�� 
�‰���Œ���o�o���o���U���µ�v�������Œ�Ÿ�.�����š�����•�š����� �o�]�À�Œ� �� 
�����o�����•�}���]� �š� ����� �‰�}�•�]�š���]�Œ���U�����©���•�š���v�š��
�‹�µ�����o���•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•���}�v�š�����]���v��
� �š� ����� �‰�}�•� �•���u���]�•���‹�µ�[�]�o�•���v�����•�}�v�š��
�‰���•�����}�u�u�µ�v�]�������o���•�����µ�Æ���Ÿ���Œ�•�X

À noter :���•�]���o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��������
���}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �������‰�}�µ�Œ�����+���š���‹�µ���� 
�o���•���Ÿ���Œ�•���v�����‰���µ�À���v�š���‰���•�����}�v�•�µ�o�š���Œ��
�o���•��� �o� �u���v�š�•���.�v���v���]���Œ�•���������o���� 
�•�}���]� �š� ����� �‰�}�•�]�š���]�Œ���U�������•���]�v�(�}�Œ�u��-
�Ÿ�}�v�•���Œ���•�š���v�š�����}�v�•�µ�o�š�����o���•���‰���Œ�� 
�o���•�������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�•�U���o���•�����µ�š�}�Œ�]�š� �•�� 
�i�µ���]���]���]�Œ���•�����š���o���������v�‹�µ�����������&�Œ���v�����X

DÉPÔT DES COMPTES : À SAVOIR

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•���]�v���]�À�]���µ���o�•��
�~���}�u�u���Œ�����v�š�•�U�����Œ�Ÿ�•���v�•�U�� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�•���o�]��� �Œ���o���•�U�����µ�š�}�r 
���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•�X�X�X�•���v�����•�}�v�š���‰���•��
���}�v�����Œ�v� �•���‰���Œ���o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�������� 
��� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•���•�}���]���µ�Æ��
���v�v�µ���o�•�X

SANCTION
���v�������•�����[�}�µ���o�]���}�µ���������Œ���š���Œ���������v�•��
�o������� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�U��
�����•���Œ���o���v�����•���•�}�v�š���(���]�š���•���‰���Œ���o����
�'�Œ���+���X���^�]�������•�������Œ�v�]���Œ���•���Œ���•�š���v�š��

�•���v�•�����+���š�U���o�����W�Œ� �•�]�����v�š�����µ�� 
�d�Œ�]���µ�v���o�����•�š�����À�]�•� �����š���u���š�����v��

�‰�o���������µ�v�����‰�Œ�}��� ���µ�Œ�������[�]�v�i�}�v���Ÿ�}�v��
��������� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•���•�}���]���µ�Æ��
�•�}�µ�•�����•�š�Œ���]�v�š���•�X���>�����•�}���]� �š� ���‰���µ�š��

���]�v�•�]���!�š�Œ�����‰� �v���o�]�•� ���� 
���[�µ�v�������u���v�������‰�}�µ�À���v�š�����o�o���Œ�������� 

�í���ñ�ì�ì���¦�������ï���ì�ì�ì���¦�X

 
SPÉCIFICITÉ POUR L'ANNEXE 
COMPTABLE

�>�[�}�Œ���}�v�v���v�������v�£���î�ì�í�ð�r�ô�ò�����µ��
�ï�ì���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ð���������o�o� �P� ���o���•��
�}���o�]�P���Ÿ�}�v�•����������� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•��
annuels pour les entreprises  
remplissant notamment les  
���Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•���W

• �����d�}�š���o�����]�o���v���D�������ï�ñ�ì���ì�ì�ì���¦�U

• �������Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•���D�������ó�ì�ì���ì�ì�ì���¦�U

• �����E�}�u���Œ�����u�}�Ç���v���������•���o���Œ�]� �•��
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í�ì�X

�����•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���v�[�}�v�š���‰�o�µ�•������ 
��� �‰�}�•���Œ���o�[���v�v���Æ�������}�u�‰�š�����o���X���^���µ�o�• 
le bilan et le compte de résultat 
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�������}�u�u�µ�v�]�‹�µ� �•���o�}�Œ�•�����µ��
��� �‰�€�š�������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�X

ATTENTION
�����Œ�š���]�v���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���.�v���v-
���]���Œ���•�����}�u�u�����o�����Œ� �u�µ�v� �Œ���Ÿ�}�v��
�����•�����v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•���]�v���]�À�]���µ���o�•��

���•�•�µ�i���«�•�������o�[�]�u�‰�€�š���•�}���]� �š� ��
�v� �����•�•�]�š���v�š���š�}�µ�š���������u�!�u����

���[�!�š�Œ�����]�v���o�µ�•���•�������v�•���µ�v�����v�}�š����
���v�v���Æ� �������µ�����]�o���v�����š�����µ�����}�u�‰�š����

�������Œ� �•�µ�o�š���š�X��
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DOCUMENTS CIVILS ET COMMERCIAUX

�d�Ç�‰�������������}���µ�u���v�š ���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v

�>�]�À�Œ�������š���Œ���P�]�•�š�Œ�������}�u�‰�š�����o�����~�o�]�À�Œ�����i�}�µ�Œ�v���o�U���P�Œ���v�����o�]�À�Œ���U���o�]�À�Œ�������[�]�v�À���v�š���]�Œ���Y�•
�í�ì�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�������o�€�š�µ�Œ���� 

de l’exercice

�W�]���������i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À�����W�����}�v�����������}�u�u���v�����U�����}�v���������o�]�À�Œ���]�•�}�v���}�µ���������Œ� �����‰�Ÿ�}�v�U��
�(�����š�µ�Œ�������o�]���v�š�����š���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�Y

�í�ì�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�������o�€�š�µ�Œ���� 
de l’exercice

LES DÉLAIS DE CONSERVATION DES 
DOCUMENTS POUR LES ENTREPRISES

Ce qu’il faut savoir :
Tout document émis ou reçu par une entreprise dans le cadre de son 
�Ú�ø�„�*� �*�„���w�þ�R�*�„�w�	�„�u���w�ø�R�J�{���u� ���w�þ�Š�u�Ú�J�„�w�ø���u�„�Ú�*�J���{�w�þ�Š�u�����{�w�H�*�J�*�H�Ú�A���{�M�w

Ces délais de prescription peuvent varier en fonction de la nature du 
document.

Juridique

�d�Ç�‰�������������}���µ�u���v�š ���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v

���}�v�š�Œ���š�����}�v���o�µ�������v�•���o�����������Œ�������[�µ�v�����Œ���o���Ÿ�}�v�����}�u�u���Œ���]���o�� �ñ�����v�•

�'���Œ���v�Ÿ�����‰�}�µ�Œ���o���•�����]���v�•���}�µ���•���Œ�À�]�����•���(�}�µ�Œ�v�]�•�����µ�����}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ �î�����v�•

���}�v�š�Œ���š���‰���Œ���À�}�]����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����~�����‰���Œ�Ÿ�Œ���������í�î�ì���¦�•
�í�ì�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v���}�µ��������

�o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v

���}�v�š�Œ���š�����[�����‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v���}�µ�������������•�•�]�}�v�����������]���v�•���]�u�u�}���]�o�]���Œ�•�����š���(�}�v���]���Œ�• �ï�ì�����v�•

���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v���������}�u�u���Œ���]���o�� �ñ�����v�•

���}���µ�u���v�š�������v�����]�Œ�����~�š���o�}�v�����������Z���‹�µ���U���Œ���o���À� �������v�����]�Œ���Y�• �ñ�����v�•

���}���µ�u���v�š���������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���������u���Œ���Z���v���]�•���• �ñ�����v�•

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����v�����}�µ���v�� 3 ans

�W�}�o�]���������[���•�•�µ�Œ���v����
�î�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����Œ� �•�]�o�]���Ÿ�}�v�����µ��

contrat

���}���µ�u���v�š���Œ���o���Ÿ�(�������o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š� ���]�v�š���o�o�����š�µ���o�o�����~��� �‰�€�š�����������Œ���À���š�U���u���Œ�‹�µ���U��
�����•�•�]�v�����š���u�}�����o���•

�ñ�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����.�v���������o����
�‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v

���}�•�•�]���Œ�����[�µ�v�����À�}�����š �ñ�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����.�v�����µ���u���v�����š

PIÈCES COMPTABLES
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DOCUMENTS FISCAUX

�d�Ç�‰�������������}���µ�u���v�š ���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v

�^�š���š�µ�š�•�����[�µ�v�����•�}���]� �š� �U�����[�µ�v���'�/�����}�µ�����[�µ�v�������•�•�}���]���Ÿ�}�v���~�o���������•��� ���Z� ���v�š�U��
�‰�]���������u�}���]�.�����Ÿ�À�����������•�š���š�µ�š�•�•

�ñ�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����‰���Œ�š�����������‰���Œ�•�}�v�v���o�]�š� ��
�u�}�Œ���o�����~�}�µ���Œ�����]���Ÿ�}�v�����µ���Z���^�•

���}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•���~���]�o���v�U�����}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š�U�����v�v���Æ���Y�• �í�ì�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]����

�d�Œ���]�š� ���������(�µ�•�]�}�v�����š�����µ�š�Œ���•�������š���•���o�]� �•�����µ���(�}�v���Ÿ�}�v�v���u���v�š���������o�����•�}���]� �š� �� 
�~�=�����}���µ�u���v�š�•���������o�����•�}���]� �š� �������•�}�Œ��� ���•

�ñ�����v�•

�Z���P�]�•�š�Œ�����������Ÿ�š�Œ���•���v�}�u�]�v���Ÿ�(�•�U���Œ���P�]�•�š�Œ���������•���u�}�µ�À���u���v�š�•���������Ÿ�š�Œ���•�U��
�}�Œ���Œ�����������u�}�µ�À���u���v�š�U���Œ���P�]�•�š�Œ���������•���‰�Œ�}�����•�r�À���Œ�����µ�Æ�����[���•�•���u���o� ���•�����š��������
���}�v�•���]�o�•�����[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v

�ñ�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o�����.�v���������o���µ�Œ���µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v

�&���µ�]�o�o�����������‰�Œ� �•���v���������š���‰�}�µ�À�}�]�Œ�•�U���Œ���‰�‰�}�Œ�š�����µ���P� �Œ���v�š���}�µ�����µ�����}�v�•���]�o��
���[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U���Œ���‰�‰�}�Œ�š�������•�����}�u�u�]�•�•���]�Œ���•�����µ�Æ�����}�u�‰�š���•

3 derniers exercices

�d�Ç�‰�������������}���µ�u���v�š ���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v

���]�����•�����µ���Ÿ�š�Œ�������µ���(�}�v���•���������•�}�o�]�����Œ�]�š� ���~���š�����•�•�]�u�]�o� ���•�����}�u�u����
�o�[���]�������������‰�Œ�]�•�������v�����Z���Œ�P���������•�����}�¸�š�•���.�Æ���•�����Œ�š�X���ï�r�í�����µ�����î�ì�î�ì�r�ï�í�ó�•

�ñ�����v�•

�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����Œ���À���v�µ�����š���o���•���•�}���]� �š� �•
�ò�����v�•���~�‰���Œ�����Æ�X�U���o���•��� �o� �u���v�š�•�����}�v�����Œ�v���v�š���o���•��

�Œ���À���v�µ�•���������î�ì�í�ó�U����� ���o���Œ� �•�����v���î�ì�í�ô�U�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
���}�v�•���Œ�À� �•���i�µ�•�‹�µ�[�����o�����.�v���î�ì�î�ï�•

��� �v� �.�����•���]�v���µ�•�š�Œ�]���o�•�����š�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ���~���/���•�U����� �v� �.�����•���v�}�v��
���}�u�u���Œ���]���µ�Æ���~���E���•�����š����� �v� �.�����•�����P�Œ�]���}�o���•���~�����•�����v���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o

�ò�����v�•���~�‰���Œ�����Æ�X�U���o���•��� �o� �u���v�š�•�����}�v�����Œ�v���v�š���o���•��
�Œ���À���v�µ�•���������î�ì�î�ì�U����� ���o���Œ� �•�����v���î�ì�î�í�U�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����

���}�v�•���Œ�À� �•���i�µ�•�‹�µ�[�����o�����.�v���î�ì�î�ò�•

�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o���•���•�}���]� �š� �•���‰�}�µ�Œ�������•���^���Z�>���~���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v�•�����P�Œ�]���}�o���•�U��
�•�}���]� �š� �•�����[���Æ���Œ���]�������o�]��� �Œ���o�•

6 ans

�/�u�‰�€�š�•�����]�Œ�����š�•���o�}�����µ�Æ���~�š���Æ���•���(�}�v���]���Œ���•�U�����}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v������
�o�[���µ���]�}�À�]�•�µ���o���‰�µ���o�]���•

6 ans

���}�Ÿ�•���Ÿ�}�v���(�}�v���]���Œ���������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���~���&���•�����š�����s���� 6 ans 

�d���Æ���•���•�µ�Œ���o�������Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•���~�d�s�������š���š���Æ���•�����•�•�]�u�]�o� ���•�U���]�u�‰�€�š��
�•�µ�Œ���o���•���•�‰�����š�����o���•�U���š���Æ�����•�µ�Œ���o���•�����}�v�À���v�Ÿ�}�v�•�����[���•�•�µ�Œ���v�����Y�•

6 ans

�d�Ç�‰�������������}���µ�u���v�š ���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v

���µ�o�o���Ÿ�v���������‰���]�����~���}�µ���o�����‰���‰�]���Œ���}�µ���(�}�Œ�u����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���• �ñ�����v�•

�Z���P�]�•�š�Œ�����µ�v�]�‹�µ�������µ���‰���Œ�•�}�v�v���o �ñ�����v�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ����� �‰���Œ�š�����µ���•���o���Œ�]� 

���}���µ�u���v�š�•���Œ���o���Ÿ�(�•�����µ�Æ�����}�v�š�Œ���š�•���������š�Œ���À���]�o�U���•���o���]�Œ���•�U���‰�Œ�]�u���•�U���]�v�����u�v�]�š� �•�����š���•�}�o�����•��
�������š�}�µ�š�����}�u�‰�š���U���Œ� �P�]�u���•���������Œ���š�Œ���]�š���Y

�ñ�����v�•

���}���µ�u���v�š�•���Œ���o���Ÿ�(�•�����µ�Æ�����Z���Œ�P���•���•�}���]���o���•�����š�������o�����š���Æ�����•�µ�Œ���o���•���•���o���]�Œ���•3 ans

���}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v�������•���i�}�µ�Œ�•���������š�Œ���À���]�o�������•���•���o���Œ�]� �•���•�}�µ�•�����}�v�À���v�Ÿ�}�v���������(�}�Œ�(���]�š 3 ans

���}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v�������•���Z�}�Œ���]�Œ���•�������•���•���o���Œ�]� �•�U�������•���Z���µ�Œ���•�����[���•�š�Œ���]�v�š�������š���������o���µ�Œ��
���}�u�‰���v�•���Ÿ�}�v

�í�����v

�K���•���Œ�À���Ÿ�}�v���}�µ���u�]�•�������v�������u���µ�Œ�����������o�[�]�v�•�‰�����Ÿ�}�v�����µ���š�Œ���À���]�o�U���À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v�����š�����}�v�š�Œ�€�o����
���µ�����^�����~���Æ�r���,�^���d�•�U����� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����[�������]�����v�š�����µ�‰�Œ���•���������o���������]�•�•�����‰�Œ�]�u���]�Œ�������[���•�•�µ�Œ���v������
maladie

�ñ�����v�•

DOCUMENTS SOCIAUX (SOCIÉTÉS COMMERCIALES)

GESTION DU PERSONNEL
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LES PRINCIPAUX DÉLAIS À RETENIR

�ñ�����v�• - Délai de droit commun 
�‰�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�}�v�•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•���}�µ��
�u�}���]�o�]���Œ���•�X

�h��Les consommateurs disposent 
donc d’un délai de 5 ans pour 
rechercher la responsabilité 
contractuelle ou délictuelle des 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•���~�����o�[���Æ�����‰�Ÿ�}�v�������•��
dommages corporels dont la 
���µ�Œ� �����������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����•�š�������� 
�í�ì�����v�•�•�X�����]�v�•�]�U���o���•�������Ÿ�}�v�•�����v�š�Œ����
commerçants ou entre commer-
çants et non-commerçants se 
prescrivent désormais par 5 ans �i�X

�í�ì�����v�•�� �r����� �o���]���������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v���W

•   En cas de dommages  
corporels, �~�����‰���Œ�Ÿ�Œ���������o���������š����������
���}�v�•�}�o�]�����Ÿ�}�v�����µ�����}�u�u���P���•�U

• �����W�}�µ�Œ��exécuter une décision de 
�i�µ�•�Ÿ�������~�i�µ���]���]���]�Œ�����}�µ�� 
�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À���•�U

• �����������o����responsabilité des 
���}�v�•�š�Œ�µ���š���µ�Œ�•�����[�}�µ�À�Œ���P�� et  
�������o���µ�Œ�•���•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š�•�X

�ï�ì�����v�• �r����� �o���]���������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v���W

•   �W�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�}�v�•���Œ� ���o�o���•�� 
immobilières,

•   La �Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�������•�����}�u�u���P���•�� 
�����o�[���v�À�]�Œ�}�v�v���u���v�š�U

• ���������•�������Ÿ�}�v�•���Œ� ���o�o���•���]�u�u�}���]�o�]���Œ���• 
�~���µ�š�Œ���•���‹�µ���������o�o���•�U���]�u�‰�Œ���•���Œ�]�‰-
�Ÿ���o���•�U���‹�µ�]���À�]�•���v�š���µ�v�����Œ�}�]�š��������
�‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š� ���}�µ���•���•�����©�Œ�]���µ�š�•�•�X

POINT DE DÉPART DES DÉLAIS

Le délai de droit commun de  
�ñ�����v�•�������µ�v���‰�}�]�v�š����������� �‰���Œ�š�� 
�h���G�}�©���v�š���i�X���>�������}���������]�À�]�o���‰�Œ� �À�}�]�š��
�‹�µ�������[���•�š���h���o�����i�}�µ�Œ���}�¶���o�����Ÿ�š�µ�o���]�Œ����
d’un droit a connu ou aurait dû 
���}�v�v���`�š�Œ�����o���•���(���]�š�•���‰���Œ�u���©���v�š��������
l’exercer �i�X

 

INTERRUPTION ET SUSPENSION  
DU DÉLAI

�>�����‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v���‰���µ�š���!�š�Œ���� 
�]�v�š���Œ�Œ�}�u�‰�µ�����}�µ���•�µ�•�‰���v���µ���X

���v�������•�����[�]�v�š���Œ�Œ�µ�‰�Ÿ�}�v�U���µ�v���v�}�µ�À�����µ��
��� �o���]���Œ�����}�u�u���v�������������}�µ�Œ�]�Œ������
compter de la date de l’acte  
�]�v�š���Œ�Œ�µ�‰�Ÿ�(���~���Æ�X���µ�v���‰�Œ�}�����•�r�À���Œ�����o�U��
�µ�v�������š�����������‰�}�µ�Œ�•�µ�]�š���U���µ�v�������š���� 
���[�]�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�•�X

�>�����•�µ�•�‰���v�•�]�}�v���������o�����‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v��
���v�����Œ�Œ�!�š�����š���u�‰�}�Œ���]�Œ���u���v�š���o����
���}�µ�Œ�•���•���v�•�����+�������Œ���o������� �o���]����� �i����
���}�µ�Œ�µ�X

�E�����W���>�����•�µ�•�‰���v�•�]�}�v�����•�š������ 
���]�•�Ÿ�v�P�µ���Œ���������o�[�]�v�š���Œ�Œ�µ�‰�Ÿ�}�v���‹�µ�]��
�(���]�š�����}�µ�Œ�]�Œ���µ�v���v�}�µ�À�����µ����� �o���]�U��������
�u�!�u�������µ�Œ� �����‹�µ�����o�[���v���]���v�X

�����µ�Æ���v�}�µ�À���o�o���•�������µ�•���•���������•�µ�•�‰���v-
�•�]�}�v�������•����� �o���]�•���������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v���W��
�o�����u� ���]���Ÿ�}�v�����š���o�������}�v���]�o�]���Ÿ�}�v���‹�µ�]��
�•�}�v�š�������µ�Æ���‰�Œ�}��� ���µ�Œ���•�����v���u���Ÿ���Œ����
�������Œ���P�o���u���v�š�������•���o�]�Ÿ�P���•�X

Juridique

LES DÉLAIS DE PRESCRIPTION

Ce qu’il faut savoir :
La prescription désigne la durée au-delà de laquelle une action en 
justice, civile ou pénale, n’est plus recevable. La prescription est un mode 
légal d’acquisition (prescription acquisitive) ou d’extinction (prescription 
extinctive) de droits, par le simple fait de leur possession pendant une 
certaine durée. 
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AMÉNAGEMENT CONVENTIONNEL 
DE LA PRESCRIPTION

�h�v�����u� �v���P���u���v�š�����}�v�À���v�Ÿ�}�v�v���o��
�������o�����‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����•�š���‰���Œ�u�]�•�U��
sauf entre un professionnel et un 
���}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ���~���(�X���•�µ�‰�Œ���•�X

�>���•���‰���Œ�Ÿ���•���‰���µ�À���v�š�����v�����µ�P�u���v�š���Œ��
�o������� �o���]�������v�•���µ�v�����o�]�u�]�š�����.�Æ� �������� 
�í�ì�����v�•���}�µ���o�����Œ� ���µ�]�Œ�������À�������µ�v����
�o�]�u�]�š�����.�Æ� ���������µ�v�����v�X

LES RÈGLES SPÉCIFIQUES AU 
DROIT DE LA CONSOMMATION

2 ans  �r����� �o���]���������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v��
�‰�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�}�v�•�����v�P���P� ���•���‰���Œ���o���•��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�������o�[���v���}�v�š�Œ���������•��
���}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ�•�U���‰�}�µ�Œ���o���•�����]���v�•��
���š���•���Œ�À�]�����•���‹�µ�[�]�o�•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���v�š�����������•��
�����Œ�v�]���Œ�•�X

�>���•�����u� �v���P���u���v�š�•�����}�v�À���v�Ÿ�}�v�v���o�•��
���µ����� �o���]���������‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����v�š�Œ���� 
un professionnel et un consom-
�u���š���µ�Œ���•�}�v�š���]�v�š���Œ���]�š�•�X

�'���Œ���v�Ÿ�����o� �P���o�������������}�v�(�}�Œ�u�]�š� ���W

�>�[�����Ÿ�}�v�����v���P���Œ���v�Ÿ�������������}�v�(�}�Œ�u�]�š� �U��
���}�]�š���!�š�Œ�������v�P���P� �����‰���Œ���o�������}�v�•�}�u-
�u���š���µ�Œ�������v�•���o���•���î�����v�•�U���������}�u�‰�š���Œ��
�������o������� �o�]�À�Œ���v���������µ�����]���v�X

Assurances :

�>���•�������Ÿ�}�v�•���Œ���o���Ÿ�À���•�������µ�v�����}�v�š�Œ���š��
���[���•�•�µ�Œ���v�������•�����‰�Œ���•���Œ�]�À���v�š�����µ��
���}�µ�š���������î�����v�•���������}�u�‰�š���Œ�������� 
�o�[� �À� �v���u���v�š���‹�µ�]���Ç�����}�v�v���� 
�v���]�•�•���v�������}�µ���������}�u�‰�š���Œ�����µ���i�}�µ�Œ��
�}�¶���o���•���]�v�š� �Œ���•�•� �•���}�v�š�����}�v�v���]�•�•���v������
���µ���•�]�v�]�•�š�Œ���X

���À�}�����š�•���W

�>�[�����Ÿ�}�v�����v���Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���•���� 
�‰�Œ���•���Œ�]�š���‰���Œ���ñ�����v�•���������}�u�‰�š���Œ���������o����
�����š�����������o�����.�v���������o���µ�Œ���u�]�•�•�]�}�v�X

���}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v���]�u�u�}���]�o�]���Œ�����W

�>���•�������Ÿ�}�v�•�����[�}�Œ�]�P�]�v���•�����}�v�š�Œ����-
�š�µ���o�o���•���~���}�u�u�����o�����u���v�‹�µ���u���v�š��
�����•�}�v�������À�}�]�Œ�����������}�v�•���]�o���r���Z�}�Œ�•��
�P���Œ���v�Ÿ�������]���v�v���o���•���•�����‰�Œ���•���Œ�]�À���v�š��
�‰���Œ���í�ì�����v�•�X

Déménageurs :

�>���•�������Ÿ�}�v�•�����v���Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ��
contre les déménageurs sont 
�‰�Œ���•���Œ�]�š���•�����µ�����}�µ�š�����[�µ�v�����v�X

Huissiers et notaires :

Les demandes en taxe et les 
�����Ÿ�}�v�•�����v���Œ���•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v���������(�Œ���]�•��
�]�v���µ�•���•�����‰�Œ���•���Œ�]�À���v�š���‰���Œ���ñ�����v�•��
�������}�u�‰�š���Œ�����µ���i�}�µ�Œ�����µ���‰���]���u���v�š��
�}�µ�����µ���Œ���P�o���u���v�š���������o�[�����Ÿ�}�v�����v��
�Œ���•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v�X���h�v�������Æ�����‰�Ÿ�}�v�U���o�[�����Ÿ�}�v��
en responsabilité contre l’huissier 
�‰�}�µ�Œ���o�����‰���Œ�š�����r���}�µ���o���������•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v���r�� 
�����•���‰�]�������•���‹�µ�]���o�µ�]�����À���]���v�š��� �š� ��
���}�v�.� ���•�����•�š���‰�Œ���•���Œ�]�š�������µ�����}�µ�š��������
�î�����v�•�X

�>�}�����Ÿ�}�v�•���]�u�u�}���]�o�]���Œ���•���W

�d�}�µ�š���•���o���•�������Ÿ�}�v�•�����µ���o�}�����š���]�Œ����
rentrent dans les délais de  
�‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����������Œ�}�]�š�����}�u�u�µ�v�� 
�•�}�]�š���ñ�����v�•�����r�������o�[���Æ�����‰�Ÿ�}�v���������o���� 
�Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�������•�����}�u�u���P���•�� 
���}�Œ�‰�}�Œ���o�•���~�o�]� �•�������µ�v���À�]���������µ���o�}�P��-
�u���v�š�•���r���í�ì�����v�•�X�����µ�š�Œ�������Æ�����‰�Ÿ�}�v�U��
�o���•�������Ÿ�}�v�•�����v���v�µ�o�o�]�š� �����š���Œ� �‰� �Ÿ�Ÿ�}�v��
�~�•�}�u�u���•���]�v���µ���•���À���Œ�•� ���•���‰���Œ���o����
�o�}�����š���]�Œ���•���•�����‰�Œ���•���Œ�]�À���v�š���‰���Œ���ï�����v�•�X

Établissements de crédit :

�>���•�������Ÿ�}�v�•���������o�[���u�‰�Œ�µ�v�š���µ�Œ���•�}�v�š��
prescrites dans un délai de  
�ñ�����v�•���������}�u�‰�š���Œ���������o���������š�����������o����
���}�v���o�µ�•�]�}�v����� �.�v�]�Ÿ�À�������µ�����}�v�š�Œ���š�X��
�h�v�������Æ�����‰�Ÿ�}�v���W���o�������Œ� ���]�š�������o����
���}�v�•�}�u�u���Ÿ�}�v�U���o���•�������Ÿ�}�v�•�����v��
paiement engagées contre  
�o�[���u�‰�Œ�µ�v�š���µ�Œ�����}�]�À���v�š���!�š�Œ���� 
�(�}�Œ�u�µ�o� ���•�������v�•���o���•���î�����v�•��������
�o�[� �À� �v���u���v�š���‹�µ�]���o���µ�Œ���������}�v�v� ��
�v���]�•�•���v�����X��

�d� �o� �‰�Z�}�v�������š���]�v�š���Œ�v���š���W

�>���•�������Ÿ�}�v�•�����v���Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���•����
�‰�Œ���•���Œ�]�À���v�š�������v�•���o�������Œ�}�]�š�����}�u�u�µ�v�X��
���v���Œ���À���v���Z�����o���•�������u���v�����•��������
�Œ���u���}�µ�Œ�•���u���v�š�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
�‰�Œ� �•���v�š� ���•�������v�•���o������� �o���]�����[�µ�v�����v������
���}�u�‰�š���Œ�����µ���i�}�µ�Œ�����µ���‰���]���u���v�š�X

DÉLAI DE PRESCRIPTION  
OU DÉLAI DE FORCLUSION

La forclusion est plus rigoureuse 
�‹�µ�����o�����‰�Œ���•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�U�����o�o���� 
�(�}�v���Ÿ�}�v�v�����������(�����}�v���]�v� �À�]�š�����o�����W�� 
�o�}�Œ�•�‹�µ�[�µ�v���š���Æ�š�����‰�Œ� ���]�•�����‹�µ�[�µ�v�����Œ�}�]�š��
���}�]�š���!�š�Œ�������Æ���Œ��� �������v�•���µ�v�������Œ�š���]�v��
��� �o���]�U���h��à peine de forclusion �i���}�µ�� 
�h��à peine de déchéance���i�U�� 
��������� �o���]���v�����‰���µ�š���!�š�Œ�����•�µ�•�‰���v���µ��
�‹�µ�����‰���Œ���µ�v�������]�š���Ÿ�}�v�����v���i�µ�•�Ÿ�������}�µ��
�µ�v�������š�������[���Æ� ���µ�Ÿ�}�v���(�}�Œ��� ���X
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À QUI S’ADRESSE LE RGPD ?

�������Œ���P�o���u���v�š���•�[�����Œ���•�•�������� 
l’ensemble des entreprises 
� �š�����o�]���•�������v�•���o�[�h�v�]�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v����
�~�h���•���}�µ�����µ�Æ�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����}�v�š���o���•��
�����Ÿ�À�]�š� �•���������š�Œ���]�š���u���v�š���•�}�v�š���o�]� ���•��
�����o�[�}�+�Œ�������������]���v�•���}�µ���������•���Œ�À�]�����•��
�����v�•���o�[�h���U�����]�v�•�]���‹�µ�[�����o���µ�Œ�•���•�}�µ�•�r 
�š�Œ���]�š���v�š�•�U��dès lors qu’ils collectent 
���š���š�Œ���]�š���v�š�������•�����}�v�v� ���•���À�]�•���v�š��
des résidents européens.

QU’EST-CE QU’UNE DONNÉE À 
CARACTÈRE PERSONNEL ?

���µ�Æ���š���Œ�u���•���������o�[���Œ�Ÿ���o�����ð�X�í�����µ��
�Z�'�W���U���}�v�����v�š���v�����‰���Œ���h��données 
à caractère personnel �i�U���š�}�µ�š����
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���•�����Œ���‰�‰�}�Œ�š���v�š�������µ�v����
�‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�����]�����v�Ÿ�.� �����}�µ�� 
�]�����v�Ÿ�.�����o���X

�h�v�����h��personne physique  
�]�����v�Ÿ�.�����o�����i�����•�š���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�‹�µ�]���‰���µ�š���!�š�Œ�����]�����v�Ÿ�.� ���U�� 
���]�Œ�����š���u���v�š���}�µ���]�v���]�Œ�����š���u���v�š�U��
�v�}�š���u�u���v�š���‰���Œ���Œ� �(� �Œ���v�����������µ�v��
�]�����v�Ÿ�.���v�š�U���š���o���‹�µ�[�µ�v���v�}�u�U���µ�v��
�v�µ�u� �Œ�}�����[�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�U�������•�� 
���}�v�v� ���•���������o�}�����o�]�•���Ÿ�}�v�U���µ�v��

�]�����v�Ÿ�.���v�š�����v���o�]�P�v���U���}�µ�������µ�v���}�µ��
�‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•��� �o� �u���v�š�•���•�‰� ���]�.�‹�µ���•��
�‰�Œ�}�‰�Œ���•�������•�}�v���]�����v�Ÿ�š� ���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���U��
�‰�Z�Ç�•�]�}�o�}�P�]�‹�µ���U���P� �v� �Ÿ�‹�µ���U�� 
�‰�•�Ç���Z�]�‹�µ���U��� ���}�v�}�u�]�‹�µ���U�����µ�o�š�µ�Œ���o�o����
�}�µ���•�}���]���o���X

QU’EST-CE QU’UN TRAITEMENT DE 
DONNÉES PERSONNELLES ?

�h�v���h traitement de données 
personnelles �i�����•�š���µ�v�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�U��
�}�µ���µ�v�����v�•���u���o�������[�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�U��
portant sur des données person-
�v���o�o���•�U���‹�µ���o���‹�µ�����•�}�]�š���o�����‰�Œ�}��� ��� ��
�µ�Ÿ�o�]�•� ���~���}�o�o�����š���U�����v�Œ���P�]�•�š�Œ���u���v�š�U��
�}�Œ�P���v�]�•���Ÿ�}�v�U�����}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�U�� 
�������‰�š���Ÿ�}�v�U���u�}���]�.�����Ÿ�}�v�U�� 
���Æ�š�Œ�����Ÿ�}�v�U�����}�v�•�µ�o�š���Ÿ�}�v�U�� 
�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�U�����}�u�u�µ�v�]�����Ÿ�}�v���‰���Œ��
�š�Œ���v�•�u�]�•�•�]�}�v�U�����]�+�µ�•�]�}�v���}�µ���š�}�µ�š����
���µ�š�Œ�����(�}�Œ�u�����������u�]�•�����������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U��
�Œ���‰�‰�Œ�}���Z���u���v�š�•�X

���Æ���u�‰�o���•���������š�Œ���]�š���u���v�š���W���o���� 
�š���v�µ�������[�µ�v���.���Z�]���Œ���������•���•�����o�]���v�š�•�U��
la collecte de coordonnées de 
�‰�Œ�}�•�‰�����š�•���À�]�����µ�v���‹�µ���•�Ÿ�}�v�v���]�Œ���U�� 
�o�����u�]�•���������i�}�µ�Œ�����[�µ�v���.���Z�]���Œ�������� 
�(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�U�����š���X

�h�v���š�Œ���]�š���u���v�š�����������}�v�v� ���•��
personnelles n’est pas nécessai-
�Œ���u���v�š���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� ���W���o���•���.���Z�]���Œ�•��
papier sont également concernés 
���š�����}�]�À���v�š���!�š�Œ�����‰�Œ�}�š� �P� �•�������v�•���o���•��
�u�!�u���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�X

�������Z���‹�µ�����š�Œ���]�š���u���v�š�����������}�v�v� ���•��
���}�]�š���!�š�Œ�������•�•�]�P�v� ���µ�v���}���i�����Ÿ�(�U���‹�µ�]��
���}�]�š�����]���v��� �À�]�����u�u���v�š���!�š�Œ�����o� �P���o��
���š���o� �P�]�Ÿ�u�������µ���Œ���P���Œ�����������À�}�š�Œ����
�����Ÿ�À�]�š� ���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���X

���Æ���u�‰�o�����W���À�}�µ�•�����}�o�o�����š���Ì���•�µ�Œ�� 
�À�}�•�����o�]���v�š�•���������v�}�u���Œ���µ�•���•���]�v�(�}�Œ-
�u���Ÿ�}�v�•���W���o�}�Œ�•�‹�µ�����À�}�µ�•�����+�����š�µ���Ì��
�µ�v�����o�]�À�Œ���]�•�}�v�U��� ���]�š���Ì���µ�v�����(�����š�µ�Œ����
�}�µ���‰�Œ�}�‰�}�•���Ì���µ�v���������Œ�š�����������.��� �o�]�š� �X��
�d�}�µ�š���•�������•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���•�µ�Œ�������•��
���}�v�v� ���•�����}�v�•�Ÿ�š�µ���v�š���À�}�š�Œ���� 
traitement de données  
�‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•�����Ç���v�š���‰�}�µ�Œ���}���i�����Ÿ�(��
�o�����P���•�Ÿ�}�v���������À�}�š�Œ�������o�]���v�š���o���X

Juridique

LA PROTECTION DES DONNÉES (RGPD)

Ce qu’il faut savoir :
�f���w�›�����A���H���J�„�w�����J���u�Ú�A�w�{�Š�u�w�A�Ú�w�q�u�R�„���ø�„�*�R�J�w�þ���{�w�þ�R�J�J�����{�X�w�]�›�F�—�%�^�w���{�„�w���J�„�u���w
en vigueur, dans tous les pays de l’Union européenne, le 25 mai 2018 et 
a été renforcé en avril 2021.     

�R�A�w�u���H�q�A�Ú�ø���w�A�Ú�w�%�*�u���ø�„�*� ���w�{�Š�u�w�A�Ú�w�q�u�R�„���ø�„�*�R�J�w�þ���{�w�þ�R�J�J�����{�w�q���u�{�R�J�J���A�A���{�w
adoptée en 1995.

*  Règlement 2016/679 du Parlement et du Conseil européens 
du 27 avril 2016.
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COMMENT METTRE EN OEUVRE LE 
RGPD ?

�W�}�µ�Œ���!�š�Œ�������v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� �����À�������o����
�Z�'�W���U���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����}�]�À���v�š���W

• �����Z� ���o�]�•���Œ���o�[�]�v�À���v�š���]�Œ���������•���š�Œ���]�š��-
�u���v�š�•�����������}�v�v� ���•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•�U

• �������À���o�µ���Œ���o���µ�Œ�•���‰�Œ���Ÿ�‹�µ���•�����š��
�u���©�Œ�������v���‰�o�������������•���‰�Œ�}��� ���µ�Œ���•��
�~�v�}�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�������•���À�]�}�o���Ÿ�}�v�•��������
���}�v�v� ���•�U���P���•�Ÿ�}�v�������•���Œ� ���o���u��-
�Ÿ�}�v�•�����š�������•���‰�o���]�v�š���•�U�����š���•�U

• �����/�����v�Ÿ�.���Œ���o���•���Œ�]�•�‹�µ���•�����•�•�}���]� �•��
���µ�Æ���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���������š�Œ���]�š���u���v�š�����š��
prendre les mesures nécessaires 
�����o���µ�Œ���‰�Œ� �À���v�Ÿ�}�v�U

• �����D���]�v�š���v�]�Œ���µ�v�������}���µ�u���v�š���Ÿ�}�v��
���•�•�µ�Œ���v�š���o�����š�Œ���������]�o�]�š� �������•��
�u���•�µ�Œ���•�X

À QUOI SERT LA FONCTION DE 
DÉLÉGUÉ À LA PROTECTION DES 
DONNÉES (DPO) ?

�>�����Z�'�W�����Œ���v�����}���o�]�P���š�}�]�Œ�����o����
�v�}�u�]�v���Ÿ�}�v�����[�µ�v�����W�K�������v�•���o���•��
�}�Œ�P���v�]�•�u���•���‰�Œ�]�À� �•���}�µ���‰�µ���o�]���•�����}�v�š��
�h���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�������������•�������Æ�]�P���v�š��
�µ�v���•�µ�]�À�]���Œ� �P�µ�o�]���Œ�����š���•�Ç�•�š� �u���Ÿ�‹�µ����
à grande échelle des personnes 
concernées �i���}�µ���o�}�Œ�•�‹�µ�����h��le  
�š�Œ���]�š���u���v�š�����•�š�����+�����š�µ� ���‰���Œ���µ�v����
autorité publique ou un organisme 
public �i�U�������o�[���Æ�����‰�Ÿ�}�v�������•�� 
�i�µ�Œ�]���]���Ÿ�}�v�•�X

�>�����Œ�€�o�������µ�����W�K�����•�š�U�����[�µ�v�����‰���Œ�š�U��
�������P���Œ���v�Ÿ�Œ���o�������}�v�(�}�Œ�u�]�š� �������•��
�š�Œ���]�š���u���v�š�•�����������}�v�v� ���•�����À������
�o���•���‰�Œ�]�v���]�‰���•���������‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v���������o����
�•�‰�Z���Œ�����‰�Œ�]�À� ���U���š���o�•���‹�µ�����.�Æ� �•���‰���Œ��
�o�����Z�'�W���U�����š�U�����[���µ�š�Œ�����‰���Œ�š�U���������P� �Œ���Œ��
�o���•���Œ���o���Ÿ�}�v�•�����v�š�Œ�����o���•���‰���Œ�•�}�v�v���•��
���}�v�����Œ�v� ���•���~���u�‰�o�}�Ç� �•�U�����o�]���v�š�•�•�����š��
�o���•�����µ�š�}�Œ�]�š� �•�����������}�v�š�Œ�€�o���X

QUELLES SONT LES SANCTIONS 
ENCOURUES EN CAS DE NON-
RESPECT DU RGPD ?

���v�������•�����������}�v�š�Œ�€�o���U���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•����
���}�]�š���‰�Œ�}�µ�À���Œ���‹�µ�[���o�o���������(���]�š���o���� 
nécessaire pour respecter le 
�Z�'�W���X��������� �(���µ�š�U���o���•�����µ�š�}�Œ�]�š� �•�� 
���������}�v�š�Œ�€�o���U�����}�v�š���o�������E�/�>�� 
�~���}�u�u�]�•�•�]�}�v���v���Ÿ�}�v���o�����]�v�(�}�Œ�u��-
�Ÿ�‹�µ�������š���o�]�����Œ�š� �•�•�U���‰���µ�À���v�š���]�u�‰�}-
�•���Œ�������•���•���v���Ÿ�}�v�•�������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À���•��
�‰�}�µ�À���v�š�����o�o���Œ���i�µ�•�‹�µ�[�����ð���9�����µ��������
�Œ� ���o�]�•� �����µ���v�]�À�����µ���u�}�v���]���o���~���µ��
���}�µ�Œ�•���������o�[���Æ���Œ���]�������‰�Œ� ��� �����v�š�•���}�µ�� 
�î�ì���D�¦�U���o�����u�}�v�š���v�š���o�����‰�o�µ�•��� �o���À� ��
� �š���v�š���Œ���š���v�µ�X

���v�������•�����[�]�v���]�����v�š�U���µ�v�����v�}�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
���[���©���‹�µ�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ�����}�µ��������
faille de sécurité entraînant des 
�(�µ�]�š���•�����[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�����������Œ�����š���Œ����
�‰���Œ�•�}�v�v���o�����}�]�š���!�š�Œ�����Œ� ���o�]�•� ���� 
���µ�‰�Œ���•���������o�������E�/�>���•�}�µ�•���ó�î���Z���µ�Œ���•�X

�>�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����À�]���Ÿ�u���������������©�����(�µ�]�š����
de données doit également  
���À���Œ�Ÿ�Œ���š�}�µ�•���•���•�����o�]���v�š�•�����š���•���o���Œ�]� �•��
�‰���Œ���o���©�Œ�����Œ�����}�u�u���v��� �������À���������Z�X

�W�}�µ�Œ�����v���•���À�}�]�Œ���‰�o�µ�•�U���Œ���‰�‰�Œ�}���Z���Ì�r 
�À�}�µ�•���������À�}�š�Œ�������Æ�‰���Œ�š�r���}�u�‰�š�����o���X

�>������� �o���]���������}�Œ��� ���‰�}�µ�Œ���u���©�Œ����
en conformité les sites et appli-
�����Ÿ�}�v�•���u�}���]�o���•�����µ�Æ���Œ���P�o���•�����v��
�u���Ÿ���Œ�����������š�Œ�������µ�Œ�•�������‰�Œ�]�•���.�v���o���� 
�ï�í���u���Œ�•���î�ì�î�í�X

�>�[� �À�}�o�µ�Ÿ�}�v�������•���Œ���P�o���•�����‰�‰�o�]�������o���•�U��
���o���Œ�]�.� ���•���‰���Œ���o���•���o�]�P�v���•�����]�Œ�����š�Œ�]�����•��
���š���o�����Œ�����}�u�u���v�����Ÿ�}�v���������o�������E�/�>�U��
�u���Œ�‹�µ�����µ�v���š�}�µ�Œ�v���v�š�����š���µ�v���‰�Œ�}�P�Œ���•��
�‰�}�µ�Œ���o���•���]�v�š���Œ�v���µ�š���•�U���‹�µ�]���‰�}�µ�Œ�Œ�}�v�š��
désormais exercer un meilleur 
���}�v�š�Œ�€�o�����•�µ�Œ���o���•���š�Œ�������µ�Œ�•�����v���o�]�P�v����
���š���Œ���‰�}�•�����•�µ�Œ���î��� �o� �u���v�š�•���W

• ���������•���]�v�š���Œ�v���µ�š���•�����o���]�Œ���u���v�š��
�]�v�(�}�Œ�u� �•�������•���.�v���o�]�š� �•�������•��
�š�Œ�������µ�Œ�•�U

• �����Z���(�µ�•���Œ���o���•���š�Œ�������µ�Œ�•�����}�]�š���!�š�Œ����
���µ�•�•�]���•�]�u�‰�o�����‹�µ�����o���•�����������‰�š���Œ�X

�Y�µ���o�‹�µ���•�����Æ���u�‰�o���•���Œ� �����v�š�•��������
�•���v���Ÿ�}�v�•���‹�µ�]���}�v�š��� �š� ���]�v�G�]�P� ���•���‰���Œ��
�o�������E�/�>���W

• ������� �(���µ�š�����������}�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v���W�� 
�í�ì���ì�ì�ì���¦�����š���]�v�i�}�v���Ÿ�}�v�U

• �����E�}�v�r�Œ���•�‰�����š�����µ���‰�Œ�]�v���]�‰����������
�u�]�v�]�u�]�•���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•���W�� 
�í�î�ñ���ì�ì�ì���¦�U

• �����E�}�v�r�Œ���•�‰�����š�����µ���‰�Œ�]�v���]�‰����������
�u�]�v�]�u�]�•���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�� 
�~���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�����š�� 
��� �(���µ�š�����–�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���W�� 
�í�ó�ñ���ì�ì�ì���¦�U

• �������µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�����š����� �(���µ�š��
de sécurité des données :  
�î�ñ�ì���ì�ì�ì���¦�U

• ������� �(���µ�š�������������•�����o� �P���o���U�� 
�v�}�v�r�Œ���•�‰�����š�����µ�����Œ�}�]�š�����–���������•�U��
�v�}�v�r�Œ���•�‰�����š�����µ�����Œ�}�]�š�������o�–���+������-
�u���v�š�U����� �(���µ�š�����������}�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v��
���À�������o�������E�/�>���W���î�ì���D�¦�����š�� 
�]�v�i�}�v���Ÿ�}�v�X

PLAN STRATÉGIQUE 2022-2024 

�>���•���}�Œ�]���v�š���Ÿ�}�v�•���•�š�Œ���š� �P�]�‹�µ���•��������
�o�������E�/�>���‰�}�µ�Œ���o�����‰� �Œ�]�}�������������î�ì�î�î��
�����î�ì�î�ð���•������� ���o�]�v���v�š�����v���ï�����Æ���•��
prioritaires :

• �����&���À�}�Œ�]�•���Œ���o�����u���`�š�Œ�]�•�������š���o���� 
respect des personnes sur le 
�š���Œ�Œ���]�v�U

• �����W�Œ�}�u�}�µ�À�}�]�Œ���o�����Z�'�W�������}�u�u����
���š�}�µ�š���������o�������}�v�.���v�������‰�}�µ�Œ���o���•��
�}�Œ�P���v�]�•�u���•�U

• �����W�Œ�]�}�Œ�]�•���Œ�������•�������Ÿ�}�v�•���������Œ� �P�µ�o��-
�Ÿ�}�v�•�����]���o� ���•���•�µ�Œ�������•���•�µ�i���š�•�������(�}�Œ�š��
���v�i���µ���‰�}�µ�Œ���o�����À�]�����‰�Œ�]�À� ���X
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�>���•���u���v�Ÿ�}�v�•���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•���•�µ�Œ�� 
�o���•���•�]�š���•���/�v�š���Œ�v���š���•�}�v�š���Œ� �P�]���•���‰���Œ��
�‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•���o�}�]�•�U�����}�v�š���v�}�š���u�u���v�š���W

• �����>�����o�}�]���/�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ�������š���>�]�����Œ�š� �•�U��
�����š���v�š�����µ���ò���i���v�À�]���Œ���í�õ�ó�ô�U

• �����>�����o�}�]���‰�}�µ�Œ���o�������}�v�.���v�����������v�•��
�o�[� ���}�v�}�u�]�����v�µ�u� �Œ�]�‹�µ���U�������š���v�š��
���µ���î�í���i�µ�]�v���î�ì�ì�ð�U

• �����>�����Z���P�o���u���v�š���P� �v� �Œ���o���•�µ�Œ���o���� 
�‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•���}�µ��
�Z�'�W���U�����v�š�Œ� �����v���À�]�P�µ���µ�Œ���o���� 
�î�ñ���u���]���î�ì�í�ô�X

Pour une personne physique 
�~�u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����}�µ�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•����

�]�v���]�À�]���µ���o�o���•

Pour une personne morale 
�~�•�}���]� �š� �•

�/�����v�Ÿ�š� �E�}�u�����š���‰�Œ� �v�}�u

•   �Z���]�•�}�v���•�}���]���o����

•   �&�}�Œ�u�����i�µ�Œ�]���]�‹�µ����

•   �D�}�v�š���v�š�����µ�������‰�]�š���o���•�}���]���o

���}�}�Œ���}�v�v� ���•

•   Adresse du domicile 

•   �����Œ���•�•�������������}�µ�Œ�Œ�]���Œ��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ����
ou numéro de téléphone pour 
contacter l’entreprise

•   Adresse du siège social 

•   �����Œ���•�•�������������}�µ�Œ�Œ�]���Œ��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ����
ou numéro de téléphone pour 
contacter l’entreprise

�D���v�Ÿ�}�v�•���Œ���o���Ÿ�À���•�������o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š� ��
intellectuelle

•   �W�}�µ�Œ���o���•���]�u���P���•�U���]�o�o�µ�•�š�Œ���Ÿ�}�v�•�U���‰�Z�}�š�}�P�Œ���‰�Z�]���•���µ�Ÿ�o�]�•� ���•���W���]�o���(���µ�š���(���]�Œ�����.�P�µ�Œ���Œ��
leur propriété intellectuelle

•   �W�}�µ�Œ���o���•���š���Æ�š���•���]�•�•�µ�•�����[�µ�v�����•�}�µ�Œ�������‹�µ�]���v�[���•�š���‰���•���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���]�o���(���µ�š��
�}���š���v�]�Œ���o�[���µ�š�}�Œ�]�•���Ÿ�}�v���������o�[���µ�š���µ�Œ���}�µ���š�}�µ�š�����µ���u�}�]�v�•�����]�š���Œ���o�����•�}�µ�Œ���������µ��
texte

�D���v�Ÿ�}�v�•���Œ���o���Ÿ�À���•�������o�[�Z� �����Œ�P���u���v�š��
du site

�/�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���������o�[�Z� �����Œ�P���µ�Œ���W

•   �E�}�u

•   �Z���]�•�}�v���•�}���]���o��

•   Adresse

•   �E�µ�u� �Œ�}���������š� �o� �‰�Z�}�v��

SYNTHÈSE DES MENTIONS OBLIGATOIRES SUR UN SITE INTERNET

LES MENTIONS OBLIGATOIRES  
D’UN SITE INTERNET

Ce qu’il faut savoir :
�¡�Š�u�w�R�J�„���u�J���„�N�w�„�R�Š�{�w�A���{�w�{�*�„���{�w�¡���ö�N�w�t�Š�n�*�A�{�w�{�R�*���J�„�w�þ���{�„�*�J���{�w�ì�w�Š�J�w�Š�{�Ú�����w
�q���u�{�R�J�J���A�w�R�Š�w�q�u�R�����{�{�*�R�J�J���A�N�w�þ�R�*� ���J�„�w���Ú�*�u���w�¹���Š�u���u�w�R�ö�A�*���Ú�„�R�*�u���H���J�„�w�Š�J�w
certain nombre d’informations. Celles-ci ont pour but d’informer le 
visiteur et de responsabiliser l’éditeur.

Juridique



© - ATH tous droits réservés - É���]�Ÿ�}�v���î�ì�î�ï

21

2023 LE GUIDE DU CHEF D'ENTREPRISE

�W�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�����}�u�u���Œ���]���o���•
�E�µ�u� �Œ�}�����[�]�v�•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v�����µ���Z���P�]�•�š�Œ�������µ�����}�u�u���Œ���������š�������•�� 
�•�}���]� �š� �•���~�Z���^�•

�W�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�����Œ�Ÿ�•���v���o���• �E�µ�u� �Œ�}�����[�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�����µ���Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•���u� �Ÿ���Œ�•���~�Z�D�•

�W�}�µ�Œ���o���•�����•�•�µ�i���«�•�������o�����d�s��
�E�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����[�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���~�o�����v�µ�u� �Œ�}���������d�s����
�]�v�š�Œ�����}�u�u�µ�v���µ�š���]�Œ���•

�W�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���•�}�µ�u�]�•���•�������µ�v���Œ� �P�]�u����
���[���µ�š�}�Œ�]�•���Ÿ�}�v

�E�}�u�����š�������Œ���•�•�����������o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �����Ç���v�š����� �o�]�À�Œ� ���À�}�š�Œ�������µ�š�}�Œ�]�•���Ÿ�}�v��
d’exercer

�W�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���Œ� �P�o���u���v�š� ���•

�Z� �(� �Œ���v���������µ�Æ���Œ���P�o���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���•�����‰�‰�o�]�������o���•���‰�}�µ�Œ���•�}�v�������Ÿ�À�]�š� ��
réglementée :

•   Titre professionnel

•   ���š���š���u���u���Œ���������v�•���o���‹�µ���o������� �š� ���}���š�Œ�}�Ç� ���o�����Ÿ�š�Œ�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o

•   �E�}�u���������o�–�}�Œ���Œ�����}�µ���������o�–�}�Œ�P���v�]�•�u�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����µ�‰�Œ���•�����µ�‹�µ���o��
elle est inscrite

�W�}�µ�Œ���o���•���•�]�š���•���u���Œ���Z���v���• ���}�v���]�Ÿ�}�v�•���P� �v� �Œ���o���•���������À���v�š�����~���'�s�•

�W�}�µ�Œ���o���•���•�]�š���•�����[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v

•   �E�}�u�����µ�����]�Œ�����š���µ�Œ���������o�����‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v

•   �E�}�u�����µ���Œ���•�‰�}�v�•�����o�����������o�����Œ� �������Ÿ�}�v���~�o���������•��� ���Z� ���v�š�•

•   ���}�}�Œ���}�v�v� ���•���������o�[�Z� �����Œ�P���µ�Œ�����µ���•�]�š��

MENTIONS COMPLÉMENTAIRES OBLIGATOIRES SELON L’ACTIVITÉ EXERCÉE

���v�������•�����������}�o�o�����š���������•�����}�v�v� ���•��
personnelles des internautes 
�~�v�}�u�U���‰�Œ� �v�}�u�U�������Œ���•�•�����u���]�o�U��
�‰�Z�}�š�}�U�����š���•�U���]�o�����•�š���v� �����•�•���]�Œ����������
recueillir le consentement de  
l’internaute pour la collecte 
de ces éléments et l’informer 
���}�v�����Œ�v���v�š���o�����u�}�Ÿ�(�����š���o�[�µ�•���P���������•��
���}�v�v� ���•�����}�o�o�����š� ���•�X

���.�v���������Œ���•�‰�����š���Œ���o���������À�}�]�Œ�� 
���–�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�����µ���u�}�u���v�š���������o����
���}�o�o�����š���������•�����}�v�v� ���•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•�U��
�]�o�����}�v�À�]���v�š�����������}�v�v���Œ�����������•�����µ�Æ��
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•�µ�]�À���v�š���•���W

• �����/�����v�Ÿ�š� �����š�����}�}�Œ���}�v�v� ���•��������
l’organisme responsable du 
�š�Œ���]�š���u���v�š�������•�����}�v�v� ���•�U

• �������}�}�Œ���}�v�v� ���•�����µ����� �o� �P�µ� �������o����
�‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•���~���W�K�•�U��
ou d’un point de contact sur les 
�‹�µ���•�Ÿ�}�v�•���������W

�r�����W�Œ�}�š�����Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�� 
�‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•�U

�r���������•�����i�µ�Œ�]���]�‹�µ�������µ���š�Œ���]�š���u���v�š��
���������}�v�v� ���•���~���}�v�•���v�š���u���v�š��
�������o�[�]�v�š���Œ�v���µ�š���U���Œ���•�‰�����š�����[�µ�v����
�}���o�]�P���Ÿ�}�v���‰�Œ� �À�µ�����‰���Œ���µ�v���š���Æ�š���U��
���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�����[�µ�v�����}�v�š�Œ���š�U�����š���X�•

-  Finalités des données  
���}�o�o�����š� ���•���~�‰�}�µ�Œ���‰�Œ�]�•����������
��� ���]�•�]�}�v�•�����µ�š�}�u���Ÿ�•� ���U���‰�}�µ�Œ��
�‰�Œ� �À���v�]�Œ���o�����(�Œ���µ�����U���‰���Œ�������‹�µ���� 
�o���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•�}�v�š���Œ���‹�µ�]�•���•��
�‰���Œ���o�����Œ� �P�o���u���v�š���Ÿ�}�v�U�����š���X�•

�r���������Œ�����š���Œ�����}���o�]�P���š�}�]�Œ�����}�µ�� 
�(�����µ�o�š���Ÿ�(�����µ���Œ�����µ���]�o�������•��
���}�v�v� ���•�����š���o���•�����}�v�•� �‹�µ���v�����•��
pour la personne en cas de non 
�(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ���������•�����}�v�v� ���•�U

�r���������•�Ÿ�v���š���]�Œ���•���}�µ�������š� �P�}�Œ�]���•��������
�����•�Ÿ�v���š���]�Œ���•�������•�����}�v�v� ���•�U

�r�������µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�������•��
���}�v�v� ���•�U

�r�����d�Œ���v�•�(���Œ�š�•�������•�����}�v�v� ���•������ 
�����Œ�����š���Œ�����‰���Œ�•�}�v�v���o�����v�À�]�•���P� �•�� 
���������•�Ÿ�v���Ÿ�}�v�����–�µ�v�����š���š�� 
�v�–���‰�‰���Œ�š���v���v�š���‰���•�������o�–�h�v�]�}�v��
���µ�Œ�}�‰� ���v�v���U��

LES SANCTIONS EN CAS DE 
NON-RESPECT DES OBLIGATIONS 
D’INFORMATION

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���u���v�Ÿ�}�v�•���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•��
�v�����•�}�v�š���‰���•�����8���Z� ���•���•�µ�Œ���µ�v���•�]�š����
�/�v�š���Œ�v���š�U���o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�����Œ�]�•�‹�µ����
�i�µ�•�‹�µ�[�����í�����v�����[���u�‰�Œ�]�•�}�v�v���u���v�š�U��
���]�v�•�]���‹�µ�[�µ�v�������u���v�����������Z���µ�š���µ�Œ��
�������ó�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�������š���ï�ó�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v����
�‰���Œ�•�}�v�v�����u�}�Œ���o���X�����µ�•�•�]�U���š�}�µ�š��
�š�Œ���]�š���u���v�š���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ�����‹�µ�]���•���Œ���]�š��
�v�}�v�����}�v�•���v�Ÿ�����•�š���‰�µ�v�]���������ñ�����v�•��
���[���u�‰�Œ�]�•�}�v�v���u���v�š�����š���ï�ì�ì���ì�ì�ì���¦��
���[���u���v�����X
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���À���v�š���o�–�����Z���š�����–�µ�v���‰�Œ�}���µ�]�š���}�µ��
���–�µ�v�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����U��
�o�������}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ�����}�]�š���!�š�Œ�������v��
�u���•�µ�Œ�������–���v�����}�v�v���`�š�Œ�����o�����‰�Œ�]�Æ�U��
�o���•�������Œ�����š� �Œ�]�•�Ÿ�‹�µ���•�����•�•���v�Ÿ���o�o���•�U��
�o���������š�����}�µ���o������� �o���]���������o�]�À�Œ���]�•�}�v��
�}�µ�����–���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�X�����–���•�š���‰�}�µ�Œ�‹�µ�}�]��
�o�–���8���Z���P���������•���‰�Œ�]�Æ�����•�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ����
�~���š�����v���P� �v� �Œ���o���•�µ�8�•���v�š�•�X

�/�o���(���µ�š���v�}�š���Œ���‹�µ�����o���������À�]�•�U�����v��
�š���v�š���‹�µ�–���•�Ÿ�u���Ÿ�}�v���‰���Œ���o�����‰�Œ�}�(���•-
�•�]�}�v�v���o�������•���š�Œ���À���µ�Æ�����v�À�]�•���P� �•�U��
���•�š���i�µ�Œ�]���]�‹�µ���u���v�š���µ�v�����}�+�Œ����������
contrat�U�����š�U�������������Ÿ�š�Œ���U���]�o��engage 
fermement le professionnel 
�������u���v�]���Œ�����š�Œ���•���‰�Œ� ���]�•�����‹�µ���v�š��
�����o�–� �š���v���µ���������•���š�Œ���À���µ�Æ�U�������o���µ�Œ��
coût, mais aussi quant aux délais 
�‰�Œ� �À�µ�•�X

LES CAS DANS LESQUELS LA 
DÉLIVRANCE D’UN DEVIS EST 
OBLIGATOIRE

�>�����(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�������[�µ�v�������À�]�•�U�� 
�•�µ�8�•���u�u���v�š����� �š���]�o�o� ���‰���Œ���o���� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�U�����•�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ���� 
�����v�•���o���•�������•���•�µ�]�À���v�š�•���W

•   Sur simple demande du 
consommateur :

�r�����o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����‰�Œ�]�Æ���v�[���•�š���‰���•�� 
déterminé au préalable par 
�o�����‰�Œ���•�š���š���]�Œ�����‰�}�µ�Œ���µ�v���•���Œ�À�]������
���}�v�v� �U

�r�����o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����‰�Œ�]�Æ�����Æ�����š���}�µ���o���� 
méthode de calcul du prix ne 
�‰���µ�š���‰���•���!�š�Œ�����]�v���]�‹�µ� �X

• �����W�}�µ�Œ�������Œ�š���]�v�•�����}�u���]�v���•�� 
���[�����Ÿ�À�]�š� ���W

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�������� 
��� �‰���v�v���P���U���Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�����š��
���v�š�Œ���Ÿ���v�������v�•���o�����•�����š���µ�Œ�����µ��
�����Ÿ�u���v�š�����š���������o�[� �‹�µ�]�‰���u���v�š��
�������o�����u���]�•�}�v�U���‹�µ���o���‹�µ�����•�}�]�š���o����
�u�}�v�š���v�š�����•�Ÿ�u� �������•���š�Œ���À���µ�Æ��
�~���Œ�š�X���ð���������o�[���Œ�Œ�!�š� �����µ���î�ð���i���v�À�]���Œ��
�î�ì�í�ó�•�U

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���•���Œ�À�]�����•�������o�����‰���Œ�•�}�v�v���U��
�µ�v�������À�]�•���‰���Œ�•�}�v�v���o�]�•� ���P�Œ���š�µ�]�š��
�����•���‹�µ�����o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�����•�š��� �P���o����
�}�µ���•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ���������í�ì�ì���¦���d�d����
ou sur simple demande du 
consommateur dans les autres 
�����•���~���Œ�š�X���ò���������o�[���Œ�Œ�!�š� �����µ�� 
�í�ó���u���Œ�•���î�ì�í�ñ�•�U

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������o�}�����Ÿ�}�v��
�������À� �Z�]���µ�o���U���o�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o��
�Œ���u���š���•�Ç�•�š� �u���Ÿ�‹�µ���u���v�š�����š��
gratuitement au consomma-
�š���µ�Œ�U���•�µ�Œ���µ�v���•�µ�‰�‰�}�Œ�š�����µ�Œ�����o���U��
�µ�v�������À�]�•���Œ���o���Ÿ�(�������š�}�µ�š�����}�+�Œ����
�������o�}�����Ÿ�}�v���‹�µ�–�]�o�����}�u�u���Œ���]���o�]�•����
�~���Œ�Œ�!�š� �����µ���í�ó���u���Œ�•���î�ì�í�ñ�•�U

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�����[�}�‰�Ÿ�‹�µ����
�u� ���]�����o���U���Œ���u�]�•�������[�µ�v�������À�]�•��
�P�Œ���š�µ�]�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ�����~���Œ�Œ�!�š� �����µ��
�î�ï���i�µ�]�o�o���š���í�õ�õ�ò�•�U

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�������� 
��� �u� �v���P���u���v�š�U���Œ���u�]�•�������[�µ�v��
�����À�]�•���P�Œ���š�µ�]�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ���� 
�~���Œ�Œ�!�š� �����µ���î�ó�����À�Œ�]�o���î�ì�í�ì�•�U

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•���•���Œ�À�]�����•���(�µ�v� �Œ���]�Œ���•�X

SANCTION
�d�}�µ�š���u���v�‹�µ���u���v�š�������o�–�}���o�]�P���Ÿ�}�v��
���–�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���‰�Œ� ���}�v�š�Œ�����š�µ���o�o����
���µ�����}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ�����•�š���‰���•�•�]���o����
���–�µ�v�������u���v�����������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À����
�‰�}�µ�À���v�š�����o�o���Œ���i�µ�•�‹�µ�–�����ï���ì�ì�ì���¦��
�‰�}�µ�Œ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ����

���š���í�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�u�}�Œ���o���X

Juridique

LE DEVIS

Ce qu’il faut savoir :
Avant tout achat d'un produit ou d'une prestation de service, le 
�ø�R�J�{�R�H�H�Ú�„���Š�u�w�þ�R�*�„�w�	�„�u���w�*�J���R�u�H���w�þ���w�{���{�w�ø�Ú�u�Ú�ø�„���u�*�{�„�*�t�Š���{�w���{�{���J�„�*���A�A���{�N�w
du prix, de la date ou du délai de livraison du produit ou d'exécution du 
service.

Ces informations précontractuelles peuvent s’avérer obligatoires dans 
certains cas et sont alors souvent présentées dans un devis.
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LES MENTIONS OBLIGATOIRES 
D’UN DEVIS

�>���•���u���v�Ÿ�}�v�•���•�µ�]�À���v�š���•�����}�]�À���v�š��
�!�š�Œ�����‰�Œ� �•���v�š���•���•�µ�Œ���o���������À�]�•���W

• ���������š�������µ�������À�]�•�����š�����µ�Œ� ���������� 
�À���o�]���]�š� ���������o�–�}�+�Œ���U

• �����E�}�u�U���Œ���]�•�}�v���•�}���]���o�������š�������Œ���•�•����
�������o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����~�v�£���������š� �o� �‰�Z�}�v����
���š�������Œ���•�•����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•�U

• �����^�š���š�µ�š�����š���(�}�Œ�u�����i�µ�Œ�]���]�‹�µ����������
�o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U

• �����W�}�µ�Œ���µ�v�����}�u�u���Œ�����v�š���W�� 
�v�µ�u� �Œ�}���Z���^�U���•�µ�]�À�]�����µ���v�}�u��������
�o�����À�]�o�o�����}�¶���•�����š�Œ�}�µ�À�����o�����P�Œ���+����
���–�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�U

• �����W�}�µ�Œ���µ�v�����Œ�Ÿ�•���v���W���v�µ�u� �Œ�}�����µ�� 
�Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•���u� �Ÿ���Œ�•�� 
�~�v�£���^�]�Œ���v���=���Z�D���=���v�£�����µ����� �‰���Œ�š��-
�u���v�š�����–�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�•�U

• �����E�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����–�]�����v�Ÿ�.����-
�Ÿ�}�v�������o�����d�s���U��

• �����E�}�u�����š�������Œ���•�•�������µ�����o�]���v�š�U

• ���������š������������� ���µ�š�����š�����µ�Œ� �������•�Ÿ�u� ����
�����•���š�Œ���À���µ�Æ���}�µ���������o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�U

• ������� ���}�u�‰�š������� �š���]�o�o� ���~���š�������•���Œ�]�‰-
�Ÿ�}�v�•�����������Z���‹�µ�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�U�����v��
�‹�µ���v�Ÿ�š� �����š�����v���‰�Œ�]�Æ���µ�v�]�š���]�Œ���U

• �����W�Œ�]�Æ���Z�}�Œ���]�Œ�����}�µ���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ����������
�u���]�v�����–�ˆ�µ�À�Œ���U

• �����&�Œ���]�•����������� �‰�o�������u���v�š�U�� 
� �À���v�š�µ���o�o���u���v�š�U

• �������}�v���]�Ÿ�}�v�•���������‰���]���u���v�š�U��������
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�����š�����–���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�����µ��
���}�v�š�Œ���š�U

• �����W�Œ�}��� ���µ�Œ���•���������Œ� ���o���u���Ÿ�}�v�����š��
���}�v���]�Ÿ�}�v�•�����µ���•���Œ�À�]���������‰�Œ���•�r
�À���v�š�����~�P���Œ���v�Ÿ�����v�}�š���u�u���v�š�•�U

• �����^�}�u�u�����P�o�}�����o���������‰���Ç���Œ���,�d�����š��
�d�d���U�����v���‰�Œ� ���]�•���v�š���o���•���š���µ�Æ��������
�d�s�������‰�‰�o�]�������o���•�X

�>���������À�]�•�����]�v�•�]��� �š�����o�]�������À�Œ���� 
���}�u�‰�}�Œ�š���Œ���o�����u���v�Ÿ�}�v���u���v�µ�•-
���Œ�]�š�����h�������À�]�•���Œ�����µ�����À���v�š�� 
�o�–���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�������•���š�Œ���À���µ�Æ���i�X���/�o�� 
�����À�Œ����� �P���o���u���v�š���!�š�Œ���������š� �����š��
signé par le consommateur.

SANCTION
���v�������•���������v�}�v�r�Œ���•�‰�����š�������•�� 
�u���v�Ÿ�}�v�•���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•�U���o���� 

�‰�Œ���•�š���š���]�Œ�������v���}�µ�Œ�š���i�µ�•�‹�µ�–���� 
�í���ñ�ì�ì���¦�����–���u���v�������~�ï���ì�ì�ì���¦�����v��

�����•���������Œ� ���]���]�À���•�X

 
POINTS D’ATTENTION 

�>�}�Œ�•�‹�µ�–�µ�v���‰�Œ�]�Æ�����Æ�����š���v�����‰���µ�š���‰���•��
�!�š�Œ�����]�v���]�‹�µ� ���‰�}�µ�Œ���µ�v���š�Ç�‰����������
�•���Œ�À�]���������}�v�v� �U���o�����‰�Œ���•�š���š���]�Œ�������}�]�š��
�]�v���]�‹�µ���Œ���o�����u�}�����������������o���µ�o�� 
�‰���Œ�u���©���v�š�����µ�������•�Ÿ�v���š���]�Œ����������
�À� �Œ�]�.���Œ���o�����‰�Œ�]�Æ���}�µ���(�}�µ�Œ�v�]�Œ���µ�v�������À�]�•�� 
�•�µ�8�•���u�u���v�š����� �š���]�o�o� �X

�^�–�]�o���•�–���P�]�š���������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•��������
dépannage,���������Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�����š��
���–���v�š�Œ���Ÿ���v�������v�•���o�����•�����š���µ�Œ�����µ�� 
�����Ÿ�u���v�š�����š���������o�–� �o�����š�Œ�}�u� �v���P���Œ�U��
il doit indiquer le caractère  
�P�Œ���š�µ�]�š���}�µ���‰���Ç���v�š�����µ�������À�]�•�X

�W�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�������•����� �u� -
�v���P���µ�Œ�•�U���o���������À�]�•�����}�]�š��� �P���o���u���v�š��
���}�u�‰�}�Œ�š���Œ���o�–�]�v���]�����Ÿ�}�v�����µ���À�}�o�µ�u����
���µ���u�}���]�o�]���Œ�����š���o�����š�Ç�‰�����������À�}�Ç���P����
�‰�Œ� �À�µ���~�}�Œ�P���v�]�•� ���}�µ���•�‰� ���]���o�•�X

�>���•�����Œ�Ÿ�•���v�•���}�µ���o���•���u�]���Œ�}�r 
���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•�����Æ���Œ�����v�š���µ�v���� 
�����Ÿ�À�]�š� ���‰�}�µ�Œ���o���‹�µ���o�o�����µ�v���� 
assurance professionnelle est  
�}���o�]�P���š�}�]�Œ�����~�v�}�š���u�u���v�š���o���� 
�P���Œ���v�Ÿ������� �����v�v���o�����‰�}�µ�Œ���o���•�� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�����µ�������Ÿ�u���v�š�•�U��
���}�]�À���v�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ���u���v�š�� 
�u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���•�µ�Œ���o���µ�Œ�•�������À�]�•���o���•��
� �o� �u���v�š�•���•�µ�]�À���v�š�•���W��

• �����>�–���•�•�µ�Œ���v�������•�}�µ�•���Œ�]�š�������µ���Ÿ�š�Œ����������
�o���µ�Œ�������Ÿ�À�]�š� �U

•   Les coordonnées de  
�o�–���•�•�µ�Œ���µ�Œ���}�µ�����µ���P���Œ���v�š�U

• �����>�������}�µ�À���Œ�š�µ�Œ�����P� �}�P�Œ���‰�Z�]�‹�µ�������µ��
���}�v�š�Œ���š���}�µ���������o�����P���Œ���v�Ÿ���X

�>���������À�]�•�����•�š�����v���‰�Œ�]�v���]�‰�����P�Œ���š�µ�]�š�U��
�u���]�•���Œ�]���v���v�–�]�v�š���Œ���]�š���������‰�Œ�}�‰�}�•���Œ��
�����•�������À�]�•���‰���Ç���v�š�•���v�}�š���u�u���v�š��
en cas de déplacement et/ou 
���–� �š�µ�����•�����‰�‰�Œ�}�(�}�v���]���•���������o�����•�]�š�µ��-
�Ÿ�}�v�X�������v�•�������������•�U���o�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o��
doit informer la clientèle du prix 
�����‰���Ç���Œ���‰�}�µ�Œ���o�–� �š�����o�]�•�•���u���v�š�����µ��
�����À�]�•�U�������o�µ�]�r���]�������À���v�š���!�š�Œ���� 
indépendant du montant  
�������o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�����v�À�]�•���P� ���X

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���������À�]�•�����•�š���‰���Ç���v�š�U���o����
professionnel pourra proposer de 
��� ���µ�]�Œ�����o�����u�}�v�š���v�š�����µ�������À�]�•���������o���� 
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��� �À���v�š�µ���o�o���u���v�š���(�}�µ�Œ�v�]����
�‰���Œ���o�����•�µ�]�š���X

Rappel :���o���•�������À�]�•���(�}�v�š���‰���Œ�Ÿ�•���������o����
�‰�]�•�š�������[���µ���]�š���.�����o���U���]�o�����}�v�À�]���v�š������������
�Ÿ�š�Œ�������[���Œ���Z�]�À���Œ���š�}�µ�•���o���•�������À�]�•��� �u�]�•��
���š���Œ�����µ�•���•�µ�Œ���o�����u�!�u�����‰� �Œ�]�}�������‹�µ����
�o���•���(�����š�µ�Œ���•�X
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LES MENTIONS OBLIGATOIRES D’ORDRE GÉNÉRAL

�D���v�Ÿ�}�v�• ���}�u�u���v�š���]�Œ���•

�����š�����������o�–� �u�]�•�•�]�}�v���������o�����(�����š�µ�Œ�� �����š���������o���‹�µ���o�o�������o�o�������•�š��� �u�]�•��

�E�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v���������o�����(�����š�µ�Œ��
�E�µ�u� �Œ�}���µ�v�]�‹�µ���������•� ���•�µ�Œ���µ�v�����•� �‹�µ���v���������Z�Œ�}�v�}�o�}�P�]�‹�µ�������}�v�Ÿ�v�µ���U���•���v�•��
�Œ�µ�‰�š�µ�Œ���X�����Æ���u�‰�o�����W���(�����š�µ�Œ�����ì�í�U���(�����š�µ�Œ�����ì�î�U���(�����š�µ�Œ�����ì�ï�X��

�����(���]�Œ�����.�P�µ�Œ���Œ���•�µ�Œ���š�}�µ�š���•���o���•���‰���P���•���������o�����(�����š�µ�Œ��

�����š�����������o�����À���v�š�����}�µ���������o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��
�������•���Œ�À�]����

�:�}�µ�Œ�����+�����Ÿ�(���������o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v���}�µ���������o�����.�v�����–���Æ� ���µ�Ÿ�}�v���������o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v

�/�����v�Ÿ�š� ���������o�–�����Z���š���µ�Œ

• �����E�}�u���~�}�µ����� �v�}�u�]�v���Ÿ�}�v���•�}���]���o���•��

• ���������Œ���•�•�������µ���•�]���P�����•�}���]���o�����–�µ�v�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����}�µ�����µ�����}�u�]���]�o�������–�µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ��
�~�•���µ�(���}�‰�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���������•�����‰���Œ�š�U���‰�}�µ�Œ���µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•��

• ���������Œ���•�•�����������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v���~�•�]�����]�+� �Œ���v�š�������µ���•�]���P�����•�}���]���o�•

�/�����v�Ÿ�š� �����µ���À���v�����µ�Œ���}�µ���‰�Œ���•�š���š���]�Œ��

• �����E�}�u�����š���‰�Œ� �v�}�u�����–�µ�v�����v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ���]�v���]�À�]���µ���o���~�•�µ�]�À�]��� �À���v�š�µ���o�o���u���v�š��������
�•�}�v���v�}�u�����}�u�u���Œ���]���o�•��

• ������� �v�}�u�]�v���Ÿ�}�v���•�}���]���o�������–�µ�v�����•�}���]� �š� ���•�µ�]�À�]�������µ���v�µ�u� �Œ�}���^�]�Œ���v���}�µ���^�]�Œ���š���~�•���µ�(��
�‰�}�µ�Œ���o���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•�•��

• �����E�µ�u� �Œ�}���Z���^���‰�}�µ�Œ���µ�v�����}�u�u���Œ�����v�š�U���•�µ�]�À�]�����µ���v�}�u���������o�����À�]�o�o�����}�¶���•�����š�Œ�}�µ�À����
�o�����P�Œ���+�������–�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v��

• �����E�µ�u� �Œ�}�����µ���Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•���u� �Ÿ���Œ�•���‰�}�µ�Œ���µ�v�����Œ�Ÿ�•���v���~�v�£���^�]�Œ���v���=���Z�D���=�� 
�v�£�����–�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�•��

• ���������Œ���•�•�������µ���•�]���P�����•�}���]���o���~���š���v�}�u���������o�–� �š�����o�]�•�•���u���v�š�•��

• �����^�]���o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������•�š���µ�v�����•�}���]� �š� �U���u���v�Ÿ�}�v���������o�����(�}�Œ�u�����i�µ�Œ�]���]�‹�µ�����~���h�Z�>�U��
�^���Z�>�U���^���U���^�E���U���^���^�•�����š�����µ���u�}�v�š���v�š�����µ�������‰�]�š���o���•�}���]���o

�W�}�µ�Œ���o�–���Æ���Œ���]�������������•�}�v�������Ÿ�À�]�š� ��
professionnelle, l'entrepreneur 
�]�v���]�À�]���µ���o�����}�]�š���(���]�Œ�����.�P�µ�Œ���Œ�� 

sur tous ses documents, �(�����š�µ�Œ���•�U��
�����À�]�•�U�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�����•�U�����}�u�‰�š���•��
�����v�����]�Œ���•�U���•�}�v���v�}�u���}�µ��son nom 

���–�µ�•���P�����‰�Œ� ��� ��� ���}�µ���•�µ�]�À�]�������•��
�u�}�š�•���h�����v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ���]�v���]�À�]���µ���o���i��
�}�µ���o���•���]�v�]�Ÿ���o���•���h�����X�/���i�X

Ce qu’il faut savoir :
Une facture est une note détaillée des prestations ou des marchandises 
� ���J�þ�Š���{�M�w�—�R�Š�u�w�	�„�u���w� �Ú�A�Ú�ö�A���N�w���A�A���w�þ�R�*�„�w�ø�R�H�q�R�u�„���u�w�Š�J�w�ø���u�„�Ú�*�J�w�J�R�H�ö�u���w�þ���w
�H���J�„�*�R�J�{�w�R�ö�A�*���Ú�„�R�*�u���{�M�w�f���{�w�{�Ú�J�ø�„�*�R�J�{�w�*�J�º�*�������{�w�q�Ú�u�w�A�n�Ú�þ�H�*�J�*�{�„�u�Ú�„�*�R�J�w�q�R�Š�u�w
�J�R�J�c�ø�R�J���R�u�H�*�„���w�þ���{�w���Ú�ø�„�Š�u���{�w�q���Š� ���J�„�w�	�„�u���w�„�u���{�w�A�R�Š�u�þ���{�N�w�Ú�Š�{�{�*�w�ö�*���J�w�q�R�Š�u�w
l’émetteur que le client.
���„�„���J�„�*�R�J�w�A�Ú�w�þ���H�Ú�„���u�*�Ú�A�*�{�Ú�„�*�R�J�w�R�ö�A�*���Ú�„�R�*�u���w�þ���{�w�º�Š�¦�w�þ���w� ���J�„���{�w���„�w�þ�t�Ú�ø�&�Ú�„�{�w
- l’E-invoicing et E-reporting - (au plus tôt le 1er juillet 2024 et au  
plus tard le 1er janvier 2026) nécessitera d’adapter les mentions  
obligatoires des factures.

LES MENTIONS OBLIGATOIRES  
SUR LES FACTURES

Commercial
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LES MENTIONS OBLIGATOIRES D’ORDRE GÉNÉRAL (SUITE)

�D���v�Ÿ�}�v�• ���}�u�u���v�š���]�Œ���•

�E�µ�u� �Œ�}�����µ�����}�v�����������}�u�u���v���� �>�}�Œ�•�‹�µ�–�]�o������� �š� ���‰�Œ� ���o�����o���u���v�š��� �š�����o�]���‰���Œ���o�–�����Z���š���µ�Œ

�E�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
�����o�����d�s�������µ���À���v�����µ�Œ�����š�����µ�����o�]���v�š��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���~�•���µ�o���u���v�š���•�]�������������Œ�v�]���Œ��
���•�š���Œ�������À�����o�����������o�����d�s�����r�����•�•�µ�i���«���}�µ��
���µ�š�}�r�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v�•

�^���µ�(���‰�}�µ�Œ���o���•���(�����š�µ�Œ���•�����–�µ�v���u�}�v�š���v�š���š�}�š���o���,�d���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ���}�µ��� �P���o�������í�ñ�ì���¦

��� �•�]�P�v���Ÿ�}�v�����µ���‰�Œ�}���µ�]�š���}�µ���������o����
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v

• �������]���v�•���W�������š�����������o�]�À�Œ���]�•�}�v�U���‹�µ���v�Ÿ�š� �U���v���š�µ�Œ���U���u���Œ�‹�µ���U���Œ� �(� �Œ���v�����������•��
produits 

• �����W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���W�������š�������–�����Z���À���u���v�š�U���u���š� �Œ�]���µ�Æ���(�}�µ�Œ�v�]�•�����š���u���]�v�r���–�ˆ�µ�À�Œ��

��� ���}�u�‰�š������� �š���]�o�o� �����������Z���‹�µ�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��
et produit fourni

��� �š���]�o�����v���‹�µ���v�Ÿ�š� �����š���‰�Œ�]�Æ���~�(�����µ�o�š���Ÿ�(���•�]���o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����������(���]�š��
�o�–�}���i���š�����–�µ�v�������À�]�•���‰�Œ� ���o�����o���U�������•���Œ�]�‰�Ÿ�(�����š����� �š���]�o�o� �U�����������‰�š� ���‰���Œ���o�������o�]���v�š��
���š�����}�v�(�}�Œ�u���������o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�����Æ� ���µ�š� ���•

�W�Œ�]�Æ�������š���o�}�P�µ��
�W�Œ�]�Æ���µ�v�]�š���]�Œ�����Z�}�Œ�•���d�s���������•���‰�Œ�}���µ�]�š�•���À���v���µ�•���}�µ���š���µ�Æ���Z�}�Œ���]�Œ�����Z�}�Œ�•���d�s����
�����•���•���Œ�À�]�����•���(�}�µ�Œ�v�]�•

�D���i�}�Œ���Ÿ�}�v��� �À���v�š�µ���o�o�����������‰�Œ�]�Æ �&�Œ���]�•���������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���}�µ�����–���u�����o�o���P�����‰���Œ�����Æ���u�‰�o��

Taux de TVA légalement applicable 

�D�}�v�š���v�š���š�}�š���o���������o�����d�s�������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š

�^�]���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���•�}�v�š���•�}�µ�u�]�•���•�����������•���š���µ�Æ���������d�s�������]�+� �Œ���v�š�•�U���]�o���(���µ�š��
�(���]�Œ�����.�P�µ�Œ���Œ���•�µ�Œ�����Z���‹�µ�����o�]�P�v�����o�����š���µ�Æ�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š

�Z� ���µ���Ÿ�}�v���������‰�Œ�]�Æ
�Z�������]�•�U���Œ�]�•�š�}�µ�Œ�v���U���}�µ���Œ���u�]�•���������‹�µ�]�•���������o���������š�����������o�����À���v�š�����}�µ��������
�o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]���������š�����]�Œ�����š���u���v�š���o�]� �������������©�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�U������
�o�–���Æ���o�µ�•�]�}�v�������•�����•���}�u�‰�š���•���v�}�v���‰�Œ� �À�µ�•���•�µ�Œ���o�����(�����š�µ�Œ��

�^�}�u�u�����š�}�š���o���������‰���Ç���Œ���Z�}�Œ�•���š���Æ�����~�,�d�•�����š��
�š�}�µ�š���•���š���Æ���•�����}�u�‰�Œ�]�•���•���~�d�d���•

�����š���������o���‹�µ���o�o�����o�����Œ���P�o���u���v�š�����}�]�š��
�]�v�š���Œ�À���v�]�Œ

���o�o�����‰�Œ� ���]�•�����W

• �����>���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�����–���•���}�u�‰�š�������‰�‰�o�]�������o���•�����v�������•���������‰���]���u���v�š�������µ�v���������š����
���v�š� �Œ�]���µ�Œ�������������o�o�����Œ� �•�µ�o�š���v�š���������o�–���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•���P� �v� �Œ���o���•��
�������À���v�š��

• �����>�����š���µ�Æ�������•���‰� �v���o�]�š� �•�����Æ�]�P�]���o���•���o�����i�}�µ�Œ���•�µ�]�À���v�š���o���������š�����������Œ���P�o���u���v�š��
inscrite sur la facture

• �����>�����u�}�v�š���v�š���������o�–�]�v�����u�v�]�š� ���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ�����‰�}�µ�Œ���(�Œ���]�•���������Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š��
due au créancier en cas de retard de paiement
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LES MENTIONS PARTICULIÈRES

LES MENTIONS OBLIGATOIRES POUR LES FACTURES ADRESSÉES À UN PROFESSIONNEL

�D���v�Ÿ�}�v�• ���}�u�u���v�š���]�Œ���•

�����š�����}�µ����� �o���]���������‰���]���u���v�š

• ���������š���������o���‹�µ���o�o�����o�����Œ���P�o���u���v�š�����}�]�š���]�v�š���Œ�À���v�]�Œ

• �������}�v���]�Ÿ�}�v�•�����–���•���}�u�‰�š�������v�������•���������‰���]���u���v�š�����v�Ÿ���]�‰� 

• �������v�������•�����–�����•���v���������–���•���}�u�‰�š���U���u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���•�µ�Œ���o�����(�����š�µ�Œ�����W�� 
���•���}�u�‰�š�����‰�}�µ�Œ���‰���]���u���v�š�����v�Ÿ���]�‰� ���W���v� ���v�š

Taux des pénalités de retard
���Æ�]�P�]���o���•�����v�������•���������v�}�v�r�‰���]���u���v�š�������o���������š�����������Œ���P�o���u���v�š���~�o���•���‰� �v���o�]�š� �•��
�������Œ���š���Œ�����•�}�v�š�����Æ�]�P�]���o���•���•���v�•���‹�µ�–�µ�v���Œ���‰�‰���o���•�}�]�š���v� �����•�•���]�Œ���•

�D���v�Ÿ�}�v���������o�–�]�v�����u�v�]�š� ���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ���� 
�������ð�ì���¦

�W�}�µ�Œ���(�Œ���]�•���������Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�U�����v�������•���������Œ���š���Œ�����������‰���]���u���v�š

�D���v�Ÿ�}�v�•���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���• Dans quels cas ?

�h���D���u���Œ�������–�µ�v�������•�•�}���]���Ÿ�}�v�����P�Œ� � ���U��
�o�����Œ���P�o���u���v�š���‰���Œ�����Z���‹�µ�������š�������Œ�š����
�����v�����]�Œ�������•�š�����������‰�š� ���i

�^�]���o�����À���v�����µ�Œ���}�µ���‰�Œ���•�š���š���]�Œ�������•�š���u���u���Œ�������–�µ�v�������v�š�Œ�����������P���•�Ÿ�}�v���}�µ�����–�µ�v����
���•�•�}���]���Ÿ�}�v�����P�Œ� � ��

�h���d�s�����v�}�v�����‰�‰�o�]�������o���U�����Œ�š�X���î�õ�ï���������µ��
���'�/���i

�^�]���o�����À���v�����µ�Œ���}�µ���‰�Œ���•�š���š���]�Œ������� �v� �.���]�����������o�����(�Œ���v���Z�]�•�������v�������•�����������d�s����
�~���µ�š�}���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ���‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•�U���o�����(�����š�µ�Œ�������•�š�����v���Z�}�Œ�•���š���Æ��

�h�����µ�š�}�r�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v���i���W���/�v���]�‹�µ���Œ��
���o���]�Œ���u���v�š���‹�µ�–�]�o���•�–���P�]�š�����–�µ�v�� 
�h���u�}�v�š���v�š���Z�}�Œ�•���š���Æ�����i

�^�]�������•���š�Œ���À���µ�Æ���•�}�v�š�����+�����š�µ� �•���‰���Œ���µ�v���•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š�����µ�����d�W���‰�}�µ�Œ���o�������}�u�‰�š����
���–�µ�v�����}�v�v���µ�Œ�����–�}�Œ���Œ�������•�•�µ�i���«�������o�����d�s���U���o�����•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š���v������� ���o���Œ�����‰�o�µ�•���o����
�d�s�������š�����–���•�š���o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‰�Œ�]�v���]�‰���o�����‹�µ�]���o������� ���o���Œ�����~���µ�š�}�r�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v�������� 
�o�����d�s���•

�h�����µ�š�}�r�(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v���i
�>�}�Œ�•�‹�µ�����o�[�����‹�µ� �Œ���µ�Œ���}�µ���o�����‰�Œ���v���µ�Œ��� �u���š���o�����(�����š�µ�Œ�������µ���v�}�u�����š���‰�}�µ�Œ���o����
���}�u�‰�š�����������o�[���•�•�µ�i���«���~�‰���Œ�����Æ���u�‰�o�����‰�}�µ�Œ���o���•���À���v�š���•�����+�����š�µ� ���•���‰�}�µ�Œ�������•��
�‰�o���š���(�}�Œ�u���•���]�v�š���Œ�v���š�•

�D���v�Ÿ�}�v���������o�–���•�•�µ�Œ���v�������•�}�µ�•���Œ�]�š�������µ��
�Ÿ�š�Œ�����������o�–�����Ÿ�À�]�š� �U���o���•�����}�}�Œ���}�v�v� ���•��
�������o�–���•�•�µ�Œ���µ�Œ���}�µ�����µ���P���Œ���v�š�U���o���� 
���}�µ�À���Œ�š�µ�Œ�����P� �}�P�Œ���‰�Z�]�‹�µ�������µ�� 
���}�v�š�Œ���š���}�µ���������o�����P���Œ���v�Ÿ��

�>���•�����Œ�Ÿ�•���v�•���}�µ���o���•���u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•�����Æ���Œ�����v�š���µ�v���������Ÿ�À�]�š� �����Œ�Ÿ�•���v���o���U��
�‰�}�µ�Œ���o���•�‹�µ���o�•���µ�v�������•�•�µ�Œ���v�������‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o�������•�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ�����~�v�}�š���u�u���v�š���o����
�P���Œ���v�Ÿ������� �����v�v���o���•

�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r���K���i���š�����[���Œ�š���i�U�� 
�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r�����]���v�•��
���[�}�������•�]�}�v���i�U���h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r��
�K���i���š�����������}�o�o�����Ÿ�}�v�����š�����v�Ÿ�‹�µ�]�š� ���i

���v�������•�����[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�����µ���Œ� �P�]�u�����‰�Œ� �À�µ���‰���Œ���o�[���Œ�Ÿ���o�����î�õ�ó���������µ�����'�/�U���‰�}�Œ�š���Œ���o����
�u���v�Ÿ�}�v�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�����•�µ�Œ���o�����(�����š�µ�Œ�����W��
�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r���K���i���š�����[���Œ�š���i�U
�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r�����]���v�•�����[�}�������•�]�}�v���i�U
�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r���K���i���š�����������}�o�o�����Ÿ�}�v�����š�����v�Ÿ�‹�µ�]�š� ���i

�Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���r�����P���v������������
�À�}�Ç���P��

���v�������•�����[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�����µ���Œ� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�������•�����P���v�����•���������À�}�Ç���P���•
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LES SANCTIONS EN CAS DE NON-
RESPECT DES OBLIGATIONS

�>�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‹�µ�]���v�����Œ���•�‰�����š�����‰���•��
�����•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���•�–���Æ�‰�}�•���������W

• �����h�v�������u���v�������.�•�����o�����������í�ñ���¦���‰���Œ��
�u���v�Ÿ�}�v���u���v�‹�µ���v�š�����}�µ���]�v���Æ�����š����
�‰�}�µ�Œ�����Z���‹�µ�����(�����š�µ�Œ���U���‰�o���(�}�v�v� ����
���µ���í�l�ð�����µ���u�}�v�š���v�š���‹�µ�]�����•�š���}�µ��
���µ�Œ���]�š�����¸���!�š�Œ�����u���v�Ÿ�}�v�v� �U

• �����>�����v�}�v�r�Œ���•�‰�����š���������o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v��
d’émission d’une facture sous 
�(�}�Œ�u����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�������}�v�v�����o�]���µ������
�µ�v�������u���v�������������í�ñ���¦���‰���Œ���(�����š�µ�Œ����
�•���v�•���‹�µ�����o�����š�}�š���o�������•�����u���v�����•��
���‰�‰�o�]�‹�µ� ���•���‰�µ�]�•�•������� �‰���•�•���Œ�� 
�í�ñ���ì�ì�ì���¦�U

• �����h�v�������u���v�������‹�µ�]���v�����‰���µ�š��
���Æ��� �����Œ���ï�ó�ñ���ì�ì�ì���¦���‰���Œ�����Æ���Œ���]������
�o�}�Œ�•�‹�µ�����o�[�}���i���š���������o�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v��
�v�������}�v�����Œ�v�����‰���•���o���•���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•�X��
�d�}�µ�š���(�}�]�•�U���o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v��
����� �š� �����}�u�‰�š�����]�o�]�•� ���U���o�[���u���v������
���•�š���Œ� ���µ�]�š���������ñ���9�U���•���v�•���‰�}�µ�À�}�]�Œ�� 
���Æ��� �����Œ���ï�ó���ñ�ì�ì���¦�U���‰���Œ�����Æ���Œ���]�����X��
Le client professionnel est tenu 
solidairement au paiement de 
�����©�������u���v�����X��

�^���µ�(�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�•�U�������•�����u���v�����•���v����
sont pas applicables en cas de 
�‰�Œ���u�]���Œ�����]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�����}�u�u�]�•�������µ��
���}�µ�Œ�•���������o�[���v�v� �������]�À�]�o�������v�����}�µ�Œ�•��
���š�������•���ï�����v�v� ���•���‰�Œ� ��� �����v�š���•�U��
�o�}�Œ�•�‹�µ�����o�[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v������� �š� ���Œ� �‰���Œ� ���� 
spontanément ou dans les  
�ï�ì���i�}�µ�Œ�•�����[�µ�v�����‰�Œ���u�]���Œ���� 
�����u���v�������������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�X

ATTENTION
�^�]���o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������•�š�����v�����}�µ�Œ�•��

���–�]�u�u���š�Œ�]���µ�o���Ÿ�}�v�U���o�����(�����š�µ�Œ����
���}�]�š���!�š�Œ����� �š�����o�]�������µ���v�}�u���������o����

�•�}���]� �š� �U�����À�������o�����u���v�Ÿ�}�v�� 
�h���^�]�Œ���š�����v�����}�µ�Œ�•�����–���©�Œ�]���µ�Ÿ�}�v���i�U��
���š���v�}�v�����µ���v�}�u�����µ�����Œ� ���š���µ�Œ�U���•�}�µ�•��
�‰���]�v�����������Œ���i���š���������o������� ���µ���Ÿ�}�v��

�������o�����d�s���X

LES MENTIONS OBLIGATOIRES 
DANS LE CADRE DU E-INVOICING

�>�������r�]�v�À�}�]���]�v�P���~���µ�•�•�]�����‰�‰���o� �� 
�(�����š�µ�Œ����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•��est un  
���]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(���‹�µ�]���À�����}���o�]�P���Œ���o���•�����•�•�µ-
�i���«�•�������o�����d�s����������� �u���š� �Œ�]���o�]�•���Œ��
leurs factures concernant des 
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����š�}�����~���v�š�Œ�������•�•�µ�i���«�•�•��
�•�}�µ�u�]�•���•�������o�����d�s�����(�Œ���v�����]�•�����~����
���}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ð���‰�}�µ�Œ��
�o���•���P�Œ���v�����•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U�������‰���Œ�Ÿ�Œ��
���µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ò���‰�}�µ�Œ���o���•���d�W���•�X

Les factures concernées par  
�o�[���r�]�v�À�}�]���]�v�P�������À�Œ�}�v�š���!�š�Œ����
���}�v�(�}�Œ�u���•�������o�[���Œ�Ÿ���o�����î�ð�î���v�}�v�]���•������ 
�������o�[���v�v���Æ�����î�����µ�����'�/�����š�����}�u�‰�}�Œ�š���Œ��
�o���•���u���v�Ÿ�}�v�•���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•�� 
�•�µ�]�À���v�š���•���W

�í�£�•�����>�����v�}�u�����}�u�‰�o���š�U���o�����^�/�Z���d�����š��
�o�–�����Œ���•�•�����������o�–���•�•�µ�i���«�����š���������•�}�v��
���o�]���v�š�U

�î�£�•�����>�����v�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����–�]�����v�Ÿ-
�.�����Ÿ�}�v�������o�����d�s�������š���•�}�µ�•���o���‹�µ���o���]�o������
���+�����š�µ� ���o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v�����������]���v�•���}�µ���o����
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•�U

�ï�£�•�����>���•���v�µ�u� �Œ�}�•�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
�����o�����š���Æ�����•�µ�Œ���o�����À���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� �������µ��
�À���v�����µ�Œ�����š���������o�–�����‹�µ� �Œ���µ�Œ���‰�}�µ�Œ��
�o���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•���]�v�š�Œ�����}�u�u�µ�v���µ-
�š���]�Œ���•�U

�ð�£�•�����>�����v�µ�u� �Œ�}�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�������o����
�š���Æ�����•�µ�Œ���o�����À���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� �������µ���‰�Œ���•-
�š���š���]�Œ�������]�v�•�]���‹�µ���������o�µ�]���(�}�µ�Œ�v�]���‰���Œ��
�o�����‰�Œ���v���µ�Œ���‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•��
�‰�}�µ�Œ���o���•�‹�µ���o�o���•���o�����‰�Œ���v���µ�Œ�����•�š��
�Œ�������À�����o�����������o�����š���Æ���U

�ñ�£�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����Œ�������À�����o�����������o����
�š���Æ�������•�š���µ�v���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š���.�•�����o�U���o����
�v�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
���©�Œ�]���µ� �������������Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š���.�•�����o�U��
���]�v�•�]���‹�µ�����•�}�v���v�}�u�����}�u�‰�o���š�����š���•�}�v��
�����Œ���•�•���U

�ñ�£�•�����]�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v��������
���]���v�•���}�µ���o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•��

���•�š�����+�����š�µ� �����‰���Œ���o�����u���u���Œ�������–�µ�v�� 
�h��Groupe TVA���i���~���•�•�µ�i���«���µ�v�]�‹�µ����
���}�v�•�Ÿ�š�µ� �����v�����‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������� 
�o�–���Œ�Ÿ���o�����î�ñ�ò���������µ�����'�/�•�U���o�����u���v�Ÿ�}�v�� 
�h���D���u���Œ�������–�µ�v�����•�•�µ�i���«���µ�v�]�‹�µ�����i�� 
���]�v�•�]���‹�µ�����o�����v�}�u�U���o�–�����Œ���•�•�������š���o����
�v�µ�u� �Œ�}���]�v���]�À�]���µ���o�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
�����o�����š���Æ�����•�µ�Œ���o�����À���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� ����������
�������u���u���Œ���U

�ò�£�•�����^���������š�������–� �u�]�•�•�]�}�v�U

�ó�£�•�����h�v���v�µ�u� �Œ�}���������(�����š�µ�Œ����������
�À���v�š�����µ�v�]�‹�µ���������•� ���•�µ�Œ���µ�v���� 
�•� �‹�µ���v���������Z�Œ�}�v�}�o�}�P�]�‹�µ�������š�� 
���}�v�Ÿ�v�µ�����V���o�����v�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v���‰���µ�š��
�!�š�Œ����� �š�����o�]���������v�•�������•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•��
�‰���Œ���•� �Œ�]���•�����]�•�Ÿ�v���š���•���o�}�Œ�•�‹�µ�����o���•��
���}�v���]�Ÿ�}�v�•�����–���Æ���Œ���]�������������o�–�����Ÿ�À�]�š� ��
�������o�–���•�•�µ�i���«���o�����i�µ�•�Ÿ�.���v�š���V�� 
�o�–���•�•�µ�i���«�����}�]�š���(���]�Œ���������•���•� �Œ�]���•��
���]�•�Ÿ�v���š���•���µ�v���µ�•���P�������}�v�(�}�Œ�u��������
�o���µ�Œ���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���]�v�]�Ÿ���o���U

�ó�£�•�����]�•���>�–�����Œ���•�•�����������o�]�À�Œ���]�•�}�v�������•��
���]���v�•���•�]�����o�o�������•�š�����]�+� �Œ���v�š����������
�o�–�����Œ���•�•�������µ�����o�]���v�š�U

�ô�£�•�����W�}�µ�Œ�����Z�����µ�v�������•�����]���v�•���o�]�À�Œ� �•��
�}�µ�������•���•���Œ�À�]�����•���Œ���v���µ�•���W

• �����>�����‹�µ���v�Ÿ�š� �����š���o������� �v�}�u�]�v���Ÿ�}�v��
�‰�Œ� ���]�•���U

• �����>�����‰�Œ�]�Æ���µ�v�]�š���]�Œ�����Z�}�Œ�•���š���Æ���•�U

• �����>�����š���µ�Æ���������š���Æ�����•�µ�Œ���o�����À���o���µ�Œ��
ajoutée légalement applicable 
�}�µ�U���o���������•��� ���Z� ���v�š�U���o������� �v� �.������
���–�µ�v�������Æ�}�v� �Œ���Ÿ�}�v���~�o�����Œ� �(� �Œ���v������
���µ�����'�/���}�µ�������o�������]�Œ�����Ÿ�À���� 
���µ�Œ�}�‰� ���v�v�������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š��������
�o�[���Æ�}�v� �Œ���Ÿ�}�v�����}�v�š���o���� 
���}�v�š�Œ�]���µ�����o�����•�����‰�Œ� �À���µ�š�•�U

�ô�£�•�����]�•���>�–�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���•���o�}�v�� 
�o���‹�µ���o�o�����o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����}�v�v���v�š��
�o�]���µ�������(�����š�µ�Œ�����•�}�v�š�����}�v�•�Ÿ�š�µ� ���•�� 
���Æ���o�µ�•�]�À���u���v�š���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�•��
���������]���v�•���}�µ�����Æ���o�µ�•�]�À���u���v�š��������
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•���}�µ���•�}�v�š��
���}�v�•�Ÿ�š�µ� ���•�������������•���î�������š� �P�}�Œ�]���•��
���–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�U
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�õ�£�•�����d�}�µ�•���Œ�������]�•�U���Œ���u�]�•���•�U�� 
�Œ�]�•�š�}�µ�Œ�v���•���}�µ�����•���}�u�‰�š���•�������‹�µ�]�•�����š��
���Z�]�+�Œ�����o���•���o�}�Œ�•���������o�–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�����š��
���]�Œ�����š���u���v�š���o�]� �•�����������©�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�U

�í�ì�£�•�����>���������š���������o���‹�µ���o�o�������•�š�� 
���+�����š�µ� ���U���}�µ�������Z���À� ���U���o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v��
���������]���v�•���}�µ���o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��������
�•���Œ�À�]�����•���}�µ���o���������š���������o���‹�µ���o�o�������•�š��
�À���Œ�•� ���o�–�����}�u�‰�š�����•�µ�Œ���o���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•��
���������]���v�•���u���µ���o���•�U�������v�•���o�����u���•�µ�Œ����
�}�¶���µ�v�����š���o�o���������š�������•�š����� �š���Œ�u�]�v� ����
���š���‹�µ�–���o�o�������•�š�����]�+� �Œ���v�š�����������o���������š����
���–� �u�]�•�•�]�}�v���������o�����(�����š�µ�Œ���U

�í�í�£�•�����>�����u�}�v�š���v�š���������o�����š���Æ��������
�‰���Ç���Œ�����š�U���‰���Œ���š���µ�Æ�����–�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U��
le total hors taxe et la taxe 
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�����u���v�Ÿ�}�v�v� �•��
���]�•�Ÿ�v���š���u���v�š�U

�í�í�£�•�����]�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����‰�Œ���•�š���š���]�Œ��������
opté pour le paiement de la taxe 
���–���‰�Œ���•���o���•����� ���]�š�•�U���o�����u���v�Ÿ�}�v���W�� 
�h���}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o�����‰���]���u���v�š���������o����
taxe d'après les débits �i�U

�í�î�£�•�������v�������•�����–���Æ�}�v� �Œ���Ÿ�}�v�U���o���� 
�Œ� �(� �Œ���v�����������o�������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���‰���Œ�Ÿ-
�v���v�š�������µ�����}�������P� �v� �Œ���o�������•���]�u�‰�€�š�•��
�}�µ�������o�������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š����
�������o�������]�Œ�����Ÿ�À�����î�ì�ì�ò�l�í�í�î�l�����������µ��
���}�v�•���]�o�����µ���î�ô���v�}�À���u���Œ�����î�ì�ì�ò��
�Œ���o���Ÿ�À�������µ���•�Ç�•�š���u�������}�u�u�µ�v��������
�š���Æ�����•�µ�Œ���o�����À���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� �����}�µ������
�š�}�µ�š�������µ�š�Œ�����u���v�Ÿ�}�v���]�v���]�‹�µ���v�š��
�‹�µ�����o�–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v����� �v� �.���]�������–�µ�v����
�u���•�µ�Œ�������–���Æ�}�v� �Œ���Ÿ�}�v�U

�í�ï�£�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�–�����‹�µ� �Œ���µ�Œ���}�µ���o����
�‰�Œ���v���µ�Œ�����•�š���Œ�������À�����o�����������o�����š���Æ���U��
�o�����u���v�Ÿ�}�v���W���h�����µ�š�}�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v���i��
�������}�u�‰���P�v� �����������o�����Œ� �(� �Œ���v����������
�o�[���Œ�Ÿ���o�������µ�����'�/���}�µ���������o�������]�Œ�����Ÿ�À����
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���U

�í�ð�£�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�–�����‹�µ� �Œ���µ�Œ���}�µ���o����
preneur émet la facture au nom 
���š���‰�}�µ�Œ���o�������}�u�‰�š�����������o�–���•�•�µ�i���«�U��
�o�����u���v�Ÿ�}�v���W���h�����µ�š�}�(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v���i��
�������}�u�‰���P�v� �����������o�����Œ� �(� �Œ���v����������
�o�[���Œ�Ÿ���o�������µ�����'�/���}�µ���������o�������]�Œ�����Ÿ�À����
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���U

�í�ñ�£�•�����>�}�Œ�•�‹�µ�����o�–���•�•�µ�i���«�����‰�‰�o�]�‹�µ����
�o�����Œ� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�������•�����P���v�����•��
�������À�}�Ç���P���U���o�����u���v�Ÿ�}�v���h��Régime 
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�r���P���v�����•���������À�}�Ç���P���•���i���V�� 
accompagnée de la référence au 
�/�/�/���������o�[���Œ�Ÿ���o�����î�ñ�ó���š���Œ�����µ�����'�/�U

�í�ò�£�•�������v�������•�����–���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�����µ��
�Œ� �P�]�u�����������o�����d�s�����•�µ�Œ���u���Œ�P���U�� 
�o�����u���v�Ÿ�}�v���h�����‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�� 
�������o�[���Œ�Ÿ���o�����î�õ�ó���������µ�����'�/���i�� 
accompagnée le cas échéant 
���[�µ�v���������•���u���v�Ÿ�}�v�•���•�µ�]�À���v�š���•�� 
�h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�r���]���v�•�� 
d'occasion �i�U���h���Z� �P�]�u�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�r 
Objets d'art �i���}�µ���h��Régime 
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�r�K���i���š�•�����������}�o�o�����Ÿ�}�v��
���š�����–���v�Ÿ�‹�µ�]�š� ���i���•���o�}�v���o�–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v��
���}�v�•�]��� �Œ� ���X�����©���v�Ÿ�}�v�U�������v�•��������
cas la facture ne doit pas  
�u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���������d�s���U

�í�ó�£�•�����>���•�������Œ�����š� �Œ�]�•�Ÿ�‹�µ���•�����µ��
moyen de transport neuf telles 
�‹�µ�–���o�o���•���•�}�v�š����� �.�v�]���•�����µ���/�/�/�������� 
�o�–���Œ�Ÿ���o�����î�õ�ô���•���Æ�]���•�����µ�����}������ 
�‰�Œ� ���]�š� ���‰�}�µ�Œ���o���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�� 
�u���v�Ÿ�}�v�v� ���•�����µ���/�/���������������u�!�u����
���Œ�Ÿ���o���U

�í�ô�£�•�����>���•���(�����š�µ�Œ���•���������À���v�š���•���‰�}�µ�Œ��
�����•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���•�}�µ�u�]�•���•�������o�–���Œ�Ÿ���o����
�î�ô�ó���������µ�����'�/��� �u�]�•���•���‰���Œ���o�–�}�Œ�P��-
�v�]�•���š���µ�Œ���������À���v�š���•�����µ�Æ�����v���Z���Œ���•��
���}�]�À���v�š���u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���������u���v�]���Œ����
���]�•�Ÿ�v���š�����W���o�����‰�Œ�]�Æ�����–�����i�µ���]�����Ÿ�}�v�� 
���µ�����]���v�U���o���•���]�u�‰�€�š�•�U�����Œ�}�]�š�•�U�� 

�‰�Œ� �o���À���u���v�š�•�����š���š���Æ���•�����]�v�•�]���‹�µ����
�o���•���(�Œ���]�•�����������•�•�}�]�Œ���•���š���o�•���‹�µ�����o���•��
�(�Œ���]�•�����������}�u�u�]�•�•�]�}�v�U�����–���u�����o�o���P���U��
�������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š�����š�����–���•�•�µ�Œ���v������
�����u���v��� �•���‰���Œ���o�–�}�Œ�P���v�]�•���š���µ�Œ��
�����o�–�����Z���š���µ�Œ�����µ�����]���v�U���‰�}�µ�Œ���o���•��
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�����µ�Æ�����v���Z���Œ���•���‰�µ���o�]�‹�µ���•�U��
soumises au régime de la marge 
��� �v� �.���]���]�Œ�����u���v�Ÿ�}�v�v� �������o�–���Œ�Ÿ���o����
�î�õ�ó���������µ���u�!�u�������}�����X�����©���v�Ÿ�}�v�U��
dans ce cas la facture ne doit pas  
�u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���������d�s���X

CAS SPÉCIFIQUES

Les factures dont le montant est 
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ���}�µ��� �P���o�������í�ñ�ì���¦���,�d�U���}�µ��
�š�}�µ�š�����}���µ�u���v�š���‹�µ�]���u�}���]�.�����µ�v����
facture dont le montant est  
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í�ñ�ì���¦���,�d�U���‰���µ�À���v�š��
�v�����‰���•�����}�u�‰�}�Œ�š���Œ���o���•���u���v�Ÿ�}�v�•��
� �v�}�v��� ���•�����µ���î�£�����š�����µ���í�î�£���‰�}�]�v�š�X

�>���•���À���v�š���•���������]�•�š���v���������������]���v��
�u���µ���o���•�����������•���v�}�v�����•�•�µ�i���«�•��
���µ�Œ�}�‰� ���v�•���}�µ���W���Z���U���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•��
intracommunautaires et le régime 
�•�‰� ���]�.�‹�µ�������µ�Æ���u�}�Ç���v�•���������š�Œ���v�•-
�‰�}�Œ�š�•���v���µ�(�•���‰���µ�À���v�š����� �v� �.���]���Œ��������
�u���•�µ�Œ���•���������•�]�u�‰�o�]�.�����Ÿ�}�v�X
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Commercial

LA FACTURATION ÉLECTRONIQUE

Ce qu’il faut savoir :
�%���q�Š�*�{�w�A���w�<er janvier 2020, toutes les entreprises doivent transmettre, 
sous forme électronique, leurs factures dans le cadre de leurs relations 
contractuelles avec l’État, les collectivités territoriales et les  
���„�Ú�ö�A�*�{�{���H���J�„�{�w�q�Š�ö�A�*�ø�{�w���J�w�Š�„�*�A�*�{�Ú�J�„�w�A���w�q�R�u�„�Ú�*�A�w�o�w���&�R�u�Š�{�w�—�u�R�w�p�M

À compter du 1er juillet 2024, de nouvelles obligations en matière de 
�þ���H�Ú�„���u�*�Ú�A�*�{�Ú�„�*�R�J�w�þ��� �u�R�J�„�w�	�„�u���w�H�*�{���{�w���J�w�R���Š� �u���M

OBJECTIFS ET AVANTAGES DE 
LA DÉMATÉRIALISATION DES 
FACTURES (ET DES DOCUMENTS 
COMMERCIAUX)

�>�����P� �v� �Œ���o�]�•���Ÿ�}�v���������o�����(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v��
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�������µ�Æ�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
���•�•�µ�i���«���•�������o�����d�s���U�����•�•�}���]� ��������
la transmission complémentaire 
���[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v��
�.�•�����o���U���‰�}�µ�Œ�•�µ�]�š���ð���}���i�����Ÿ�(�•���W

• �����^�]�u�‰�o�]�.���Œ���o�����À�]���������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
���š�����u� �o�]�}�Œ���Œ���o���µ�Œ�����}�u�‰� �Ÿ�Ÿ�À�]�š� ��
�P�Œ�������������µ�v�������]�u�]�v�µ�Ÿ�}�v���������o����
���Z���Œ�P���������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À�������µ�� 
traitement des factures  
�~���]�u�]�v�µ�Ÿ�}�v�������•����� �o���]�•��������
�‰���]���u���v�š�U�����]�u�]�v�µ�Ÿ�}�v�������•����� �o���]�•��
���[���v�À�}�]�����š���������Œ� �����‰�Ÿ�}�v�Y�•�U

• �����^�]�u�‰�o�]�.���Œ�U�������š���Œ�u���U���o���µ�Œ�•���}���o�]�P��-
�Ÿ�}�v�•����� ���o���Œ���Ÿ�À���•�����v���u���Ÿ���Œ����������
�d�s�����P�Œ�������������µ�v���‰�Œ� �r�Œ���u�‰�o�]�•�•���P����
�����•����� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•�U

• �������u� �o�]�}�Œ���Œ���o������� �š�����Ÿ�}�v���������o����
�(�Œ���µ�����U�����µ����� �v� �.�����������•�����v�š�Œ��-
�‰�Œ�]�•���•�����������}�v�v�����(�}�]�U

•   Améliorer la connaissance en 
�š���u�‰�•���Œ� ���o���������o�[�����Ÿ�À�]�š� �������•��
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�X

LA SIGNATURE ÉLECTRONIQUE

���o�o���������‰�}�µ�Œ���(�}�v���Ÿ�}�v�����[�]�����v�Ÿ�.���Œ���o����
�‰���Œ�•�}�v�v�����‹�µ�]���o�[���‰�‰�}�•�������š�������� 
�u���v�]�(���•�š���Œ���•�}�v���������}�Œ�������.�v�� 
���[� �À�]�š���Œ���š�}�µ�š���•�����}�v�š���•�š���Ÿ�}�v�•�X

�W�}�µ�Œ���•�]�P�v���Œ��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���u���v�š�U���]�o��
est nécessaire de disposer d’un 
�����Œ�Ÿ�.�����š��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����������•�]�P�v��-
�š�µ�Œ�������š�����[�µ�v���o�}�P�]���]���o���������•�]�P�v���š�µ�Œ���X

�E�����W���W�}�µ�Œ���o���•���‰���Œ�•�}�v�v���•�� 
�u�}�Œ���o���•�U���}�v���‰���Œ�o�����������������Z���š��
���š���v�}�v���������•�]�P�v���š�µ�Œ���X���W�}�µ�Œ���o���•��
�‰�Œ�}�����•�•�µ�•���š���o�•���‹�µ�����o�[���Œ���Z�]�À���P���U��
�}�v���‰���Œ�o�����������•�����o�o���u���v�š�X

LES TROIS TYPES DE FACTURE 
ÉLECTRONIQUE

• �����>���•���(�����š�µ�Œ���•���‰���Œ���À�}�]�������[� ���Z���v�P����
���������}�v�v� ���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� ���•���~�����/�•���W�� 
�]�o���•�[���P�]�š�����[�h��un message structuré 
selon une norme convenue entre 
�o���•���‰���Œ�Ÿ���•�U���‰���Œ�u���©���v�š���µ�v����
lecture par ordinateur, pouvant 
�!�š�Œ�����š�Œ���]�š� �����µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ���u���v�š�����š��
de manière univoque���i�U

• �����>���•���(�����š�µ�Œ���•��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•��
�•�]�P�v� ���•�U�����[���•�š�r���r���]�Œ�������v�� 
�‰�Œ�}��� �����v�š�������o�����•�]�P�v���š�µ�Œ�����P�Œ�������� 
�����µ�v�������Œ�Ÿ�.�����š���‹�µ���o�]�.� �U

• �����>���•���(�����š�µ�Œ���•���Œ�����}�µ�Œ���v�š�������š�}�µ�š����
���µ�š�Œ�����•�}�o�µ�Ÿ�}�v���š�����Z�v�]�‹�µ�����W�� 
�����v�•�������������•�U���h��des contrôles 
documentés et permanents���i�� 
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�����u�]�•�����v���‰�o���������‰���Œ��
�o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������š���‰���Œ�u���©�Œ���� 
�h��d’établir une piste d’audit 
�.�����o�������v�š�Œ�����o�����(�����š�µ�Œ����� �u�]�•�����}�µ��
reçue et la livraison de biens ou 
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•���‹�µ�]�����v�����•�š��
le fondement �i�X

L’entreprise est libre de choisir  
�o�����‰�Œ�}��� ��� ���������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v�� 
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����‹�µ�]���o�µ�]�����}�v�À�]���v�š���o����
�u�]���µ�Æ�X

UN CALENDRIER DE DÉPLOIEMENT 
PROGRESSIF ENTRE 2024 ET 2026

�>�����‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v���������o�[�}�Œ���}�v�v���v������ 
�v�£���î�ì�î�í�r�í�í�õ�ì�����µ���í�ñ���•���‰�š���u���Œ����
�î�ì�î�í���.�Æ�����o���������o���v���Œ�]���Œ���������o���� 
�P� �v� �Œ���o�]�•���Ÿ�}�v�������•���(�����š�µ�Œ���•�� 
��� �u���š� �Œ�]���o�]�•� ���•�X

�>���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v��
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����•���Œ�}�v�š���]�u�‰�}�•� ���•���W

•   ���������‰�š���Ÿ�}�v���}���o�]�P���š�}�]�Œ���������� 
�o�����Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������(�����š�µ�Œ���•�� 
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•���������}�u�‰�š���Œ�����µ�� 
1er���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ð���‰�}�µ�Œ���o�[���v�•���u���o����
�����•�����•�•�µ�i���«�•�������o�����d�s���U
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•   Émission obligatoire de factures 
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•���W

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ��1er���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ð�U��
pour les grandes entreprises�U

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ��1er���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ñ��
pour les entreprises de taille 
intermédiaire�U

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ��1er���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ò��
�‰�}�µ�Œ���o���•���‰���Ÿ�š���•�����š���u�}�Ç���v�v���•��
entreprises et micro- 
entreprises.

�>���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����[���r�Œ���‰�}�Œ�Ÿ�v�P��
�d�s���������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���•�µ�]�À���v�š���o����
même calendrier. 

�����•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����}�v�����Œ�v���v�š��
�š�}�µ�š���•���o���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���v� �����•-
�•���]�Œ���•�������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ��
��� �š���Œ�u�]�v���Œ���o�����d�s�����‰�}�µ�Œ���o���•��
���•�•�µ�i���«�•�X

COMMENT ENVOYER, RECEVOIR ET 
DÉCLARER SES FACTURES ?

�>�[�}�Œ���}�v�v���v���������µ���í�ñ���•���‰�š���u���Œ����
�î�ì�î�í���‰�Œ� �À�}�]�š���‹�µ�����‰�}�µ�Œ���Œ���u�‰�o�]�Œ��
�o���µ�Œ���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•����� ���o���Œ���Ÿ�À���•�� 

�~���r�]�v�À�}�]���]�v�P�����š�����r�Œ���‰�}�Œ�Ÿ�v�P�•�����š��
pour ���}�u�u�µ�v�]�‹�µ���Œ�����À�����������•��
���•�•�µ�i���«�•���(�Œ���v�����]�•���~�•���•�����o�]���v�š�•�����š��
�•���•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�•�U���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
pourront librement choisir de 
recourir :

• �����^�}�]�š�������µ�v�����‰�o���š���(�}�Œ�u����������
��� �u���š� �Œ�]���o�]�•���Ÿ�}�v���‰���Œ�š���v���]�Œ����������
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���~�W���W�•�U

•  Soit directement au portail  
�‰�µ���o�]�����������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v���~�W�W�&�•�X

�¡�§�J�„�&���{���w�þ���w�A�Ú�w�þ���H�Ú�„���u�*�Ú�A�*�{�Ú�„�*�R�J�w�þ���{�w�º�Š�¦�w�þ���w�ª�Æ��

�K�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�� 
économiques réalisées 

�‰���Œ���µ�v�����•�•�µ�i���«

�K�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���Œ���o���À���v�š�������•��
���Œ�Ÿ���o���•���î�ò�í������ 
�î�ò�í���������µ�����'�/

���r�]�v�À�}�]���]�v�P�����W��
« Factures  

électroniques »

Non concernées

���µ�š�Œ���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�������v�•�� 
�o�������Z���u�‰���������o�����d�s��

�K�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����•�•�µ�i���«���•��
�����o�����d�s�����(�Œ���v�����]�•�������v�š�Œ����

���•�•�µ�i���«�•���~���š�}���•

���r�Œ���‰�}�Œ�Ÿ�v�P���W�� 
La transmission 
���������}�v�v� ���•�������o����

DGFiP

�K�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����v�š�Œ���� 
���•�•�µ�i���«�•�����š�� 

�v�}�v�����•�•�µ�i���«�•���~���š�}���•

�K�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����v�š�Œ�������•�•�µ�i���«�•��
français et étrangers

�>�]�À�Œ���]�•�}�v�•�� 
intracommunautaires

���Æ�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•

Périmètre des opérations entrant dans le champ du E-reporting pour un assujetti

�d�}�µ�š���•���o���•���]�v�(�}�Œ�u���š�]�}�v�•���v� �����•�•���]�Œ���•������� �š�����o�]�Œ���o������� ���o���Œ���š�]�}�v���������d�s�������µ�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���� 
�‹�µ�]���v�[���v�š�Œ���v�š���‰���•�������v�•���o�������Z���u�‰���������o�[���r�]�v�À�}�]���]�v�P���W

�>���•���š�Œ���v�•�����š�]�}�v�•�����š�}����
françaises ou  

���•�•�]�u�]�o� ���•���~���À������ 
facture ou ticket de 

�����]�•�•���•

Les transactions BtoB 
internationales

Les acquisitions 
intra-communautaires

Les flux de paiement / 
�}�µ�����v�����]�•�•���u���v�š���~�d�s��������

l’encaissement :  
�‰�Œ���•�š���š�]�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�����š��

acompte sur  
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�����������]���v�•�•

�í���&�o�µ�Æ���µ�v�]�‹�µ�����À���Œ�•���o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�}�v���(�]�•�����o�����‰���Œ���‰� �Œ�]�}������
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LES INFORMATIONS À TRANSMETTRE 
À L’ADMINISTRATION AU TITRE DU 
E-REPORTING

�>���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�������(�}�µ�Œ�v�]�Œ�����µ��
�Ÿ�š�Œ���•�������•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•�����+�����š�µ� ���•��
���À�����������•���v�}�v�����•�•�µ�i���«�•���•�}�v�š���o���•��
�•�µ�]�À���v�š���•���W

�í�£�•�����^�}�v���v�µ�u� �Œ�}�����–�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v��
�����o�����d�s���U

�î�£�•�����>�����‰� �Œ�]�}���������µ���Ÿ�š�Œ�����������o���‹�µ���o�o����
�o�����š�Œ���v�•�u�]�•�•�]�}�v�����•�š�����+�����š�µ� ���U���}�µ�U��
�‰�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����}�v�v���v�š���o�]���µ�� 
�����µ�v�����(�����š�µ�Œ����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���� 
�~���À�����������•���v�}�v�����•�•�µ�i���«�•�����}�v�š�� 
le montant est supérieur  
�����í�ñ�ì���¦���,�d�•�U���o���������š�����������o�����(�����š�µ�Œ���U

�ï�£�•�����>�����u���v�Ÿ�}�v���h���}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o����
paiement de la taxe d'après les 
débits �i���o�}�Œ�•�‹�µ�–�]�o���Ç�������o�]���µ�U

�ð�£�•�����>���������š� �P�}�Œ�]�����������š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���W

���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�����������]���v�•���•�}�µ�u�]�•���•��
�����o�����d�s���U

���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�� 
�•�}�µ�u�]�•���•�������o�����d�s���U

���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�����������]���v�•�����š�� 
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•���Œ� ���o�]�•� ���•��
�‰���Œ�������•�����•�•�µ�i���«�•��� �š�����o�]�•�����v��
�&�Œ���v���������š���‹�µ�]���v�����•�}�v�š���‰���•�� 

�•�]�š�µ� ���•�����v���&�Œ���v�������s�����U�� 
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�����������•��
�v�}�v�����•�•�µ�i���«�•�����µ�Œ�}�‰� ���v�•�� 
�~�í�£�����µ���/���������o�–���Œ�Ÿ���o�����î�ñ�ô���������š��
���Œ�Ÿ���o�����î�ñ�õ���������µ�����'�/�•�U

���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����}�v�v���v�š���o�]���µ������
�o�–���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������•���Œ� �P�]�u���•�� 
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•���~�o�����������µ���í���������o�–���Œ�Ÿ���o����
�î�ò�ò�����š�����µ�Æ�����Œ�Ÿ���o���•���î�ò�ô�����š�� 
�î�õ�ó���������µ�����'�/�•�X

�ñ�£�•�����W���Œ���š���µ�Æ�����–�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U���o���� 
montant total hors taxe et  
le montant de la taxe  
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���U

�ò�£�•�� Le montant total de la taxe 
���µ�������v���&�Œ���v���������v�����‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������•��
���Œ�Ÿ���o���•���î�ñ�ô�������î�ñ�õ���������µ���u�!�u����
���}�����X�������o�µ�]�r���]�����}�]�š���!�š�Œ�������Æ�‰�Œ�]�u� ��
���v�����µ�Œ�}�•���‰�}�µ�Œ���o���•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•��
� �š�����o�]���•�����v�������À�]�•���•��� �š�Œ���v�P���Œ���•�U

�ó�£�•�����>���������À�]�•���U

�ô�£�•�����>���������š���������•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•�U

�õ�£�•�����W�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���v����
���}�v�v���v�š���‰���•���o�]���µ�������µ�v�����(�����š�µ�Œ����
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���U���o�����v�}�u���Œ���������� 
�š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•���‹�µ�}�Ÿ���]���v�v���•�U

�í�ì�£�•�����W�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����}�v�v���v�š��
�o�]���µ�������µ�v�����(�����š�µ�Œ����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���U���o����
�v�µ�u� �Œ�}���������(�����š�µ�Œ���X

GARANTIES ET ARCHIVAGES DES 
FACTURES ÉLECTRONIQUES

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���}�v�š���o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�� 
���������}�v�•���Œ�À���Œ���o���µ�Œ�•���(�����š�µ�Œ���•�� 
�~� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•���}�µ���h��papier���i�•��
�‰���v�����v�š���µ�v����� �o���]���������ò�����v�•�X��

�����v�•���o�����������Œ�����������o������� �u���š� �Œ�]��-
�o�]�•���Ÿ�}�v���.�•�����o�����~�•���v�•���]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v��
�‰���‰�]���Œ�•�U���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‰���µ�À���v�š��
���}�v�•���Œ�À���Œ���µ�v�����}�µ���o����� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ����
�������o�����(�����š�µ�Œ���U���������}�v���]�Ÿ�}�v�����[���v��
�P���Œ���v�Ÿ�Œ���h���o�[���µ�š�Z���v�Ÿ���]�š� �U���o�[�]�v�š� �P�Œ�]�š� ��
et la pérennité���i�U�����}�µ�À�Œ���v�š���o������� �o���]��
���������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�X��

�����v�•�������������•�U�����o�o���•�����}�]�À���v�š�� 
�(���]�Œ�������‰�‰���o�������µ�v���‰�Œ���•�š���š���]�Œ���� 
�(�}�µ�Œ�v�]�•�•���v�š�������•���•���Œ�À�]�����•�������� 
�•�š�}���l���P�����}�µ�����}�+�Œ���r�(�}�Œ�š�� 
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���U�����v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� �� 
���À�������o�����o�}�]�X

Fréquence de la transmission des données du E-reporting à l’administration

Régime réel normal 
mensuel

Au moins  
3 transmissions  

par mois

Régime réel 
normal mensuel 

trimestriel

Au moins  
1 transmission  

par mois

Régime réel  
�•�]�u�‰�o�]�.� 

Au moins  
1 transmission  

par mois

Régimes de la 
franchise en base et 
assimilés �~�î�õ�ô���‹�µ���š���Œ��

���š���‹�µ�]�v�‹�µ�]���•�•

Au moins  
1 transmission  
tous les 2 mois
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PROTECTION DES DONNÉES 
PERSONNELLES

�>�[���r���}�u�u���Œ�����v�š���‹�µ�]�����}�o�o�����š���� 
�����•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���v�}�u�]�v���Ÿ�À���•��
�~�v�}�u�U�����}�µ�Œ�Œ�]���o�•�����š�����}�v�•�Ÿ�š�µ���������•��
�.���Z�]���Œ�•�U�����}�]�š���Œ���•�‰�����š���Œ�������Œ�š���]�v���•��
�}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���W

• �����Z�����µ���]�o�o�]�Œ���o�[�������}�Œ���������•�����o�]���v�š�•�U

• �����/�v�(�}�Œ�u���Œ���o���•�����o�]���v�š�•���������o���µ�Œ�����Œ�}�]�š��
���[���������•�U���������u�}���]�.�����Ÿ�}�v�����š��������
�•�µ�‰�‰�Œ���•�•�]�}�v�������•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�U

• �����s���]�o�o���Œ�������o�����•� ���µ�Œ�]�š� �������•�� 
�•�Ç�•�š���u���•�����[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�U

• �������•�•�µ�Œ���Œ���o�������}�v�.�����v�Ÿ���o�]�š� �������•��
���}�v�v� ���•�U

• �����/�v���]�‹�µ���Œ���µ�v�������µ�Œ� ���������� 
���}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�U

• �������+�����š�µ���Œ���µ�v������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����µ�‰�Œ���•��
�������o�������E�/�>�X

�>�[���r���}�u�u���Œ�����v�š���v�[���•�š���‰���•�����µ�š�}�Œ�]�•� ��
�������v�À�}�Ç���Œ���µ�v�����}�µ�Œ�Œ�]���o�����}�u�u���Œ���]���o��
�•���v�•���o�[�������}�Œ�������µ�������•�Ÿ�v���š���]�Œ���U��
�‹�µ�]�����•�š�����}�v�v� �����µ���u�}�u���v�š���������o����
���}�o�o�����š�������µ�����}�µ�Œ�Œ�]���o�U���•���µ�(���•�]���W

• �����>�����‰���Œ�•�}�v�v�������•�š����� �i�������o�]���v�š�������š��
�‹�µ�����o�����‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v�����}�v�����Œ�v���������•��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•���]�����v�Ÿ�‹�µ���•�����������µ�Æ����� �i���� 
�(�}�µ�Œ�v�]�•���‰���Œ���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U

�{�����>�����‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v���v�[���•�š���‰���•��������
nature commerciale  
�~�����Œ�]�š���Ÿ�À���U���‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•�X

�^�µ�]�š���������o�[���v�š�Œ� �������v���À�]�P�µ���µ�Œ�� 
���µ���Z�'�W�����o�����î�ñ���u���]���î�ì�í�ô�U��
�o�[���r���}�u�u���Œ�����v�š�����}�]�š���Œ���•�‰�����š���Œ��������
�v�}�µ�À���o�o���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���~���(�X���&�]���Z����
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���������v�•���o�����‰���Œ�Ÿ����
�i�µ�Œ�]���]�‹�µ���•�X

ATTENTION
�>�����‰���Œ�•�}�v�v�������}�]�š�U�����µ���u�}�u���v�š��
�������o�������}�o�o�����š�����������•�}�v�������Œ���•�•���U��

�!�š�Œ�����]�v�(�}�Œ�u� �����������•�}�v���µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v��
�‰�}�µ�Œ���‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v�����š���‰�}�µ�À�}�]�Œ���•�[�Ç��

�}�‰�‰�}�•���Œ�X

ÉTAPES DE LA VENTE

�>�[���r���}�u�u���Œ�����v�š�����•�š���š���v�µ�������� 
présenter la commande en  
3 étapes obligatoires :

• �����s�]�•�µ���o�]�•���Ÿ�}�v�����µ����� �š���]�o���������o����
���}�u�u���v���������š���������•�}�v���‰�Œ�]�Æ���š�}�š���o�U

• �������}�Œ�Œ�����Ÿ�}�v�����[� �À���v�š�µ���o�o���•��
���Œ�Œ���µ�Œ�•�U

• �������}�v�.�Œ�u���Ÿ�}�v���������o�������}�u�u���v�����X

�����•��� �š���‰���•�����}�]�À���v�š�����‰�‰���Œ���`�š�Œ�������š��
�!�š�Œ�����������}�u�‰���P�v� ���•�������•���u���v�Ÿ�}�v�•��
�•�µ�]�À���v�š���•���W

• �����D�}�Ç���v�•���š�����Z�v�]�‹�µ���•���‰���Œ�u���©���v�š��
�����o�[�µ�Ÿ�o�]�•���š���µ�Œ�U�����À���v�š���o�������}�v���o�µ-
�•�]�}�v�����µ�����}�v�š�Œ���š�U�����[�]�����v�Ÿ�.���Œ���o���•�� 
���Œ�Œ���µ�Œ�•�����š���������o���•�����}�Œ�Œ�]�P���Œ�U

•   Langues proposées pour la 
���}�v���o�µ�•�]�}�v�����µ�����}�v�š�Œ���š�U

• �����D�}�����o�]�š� �•�����[���Œ���Z�]�À���P�����������o����
���}�u�u���v�����U

• �����D�}�Ç���v�•�����������}�v�•�µ�o�š���Œ���o���•�� 
règles professionnelles et  
���}�u�u���Œ���]���o���•�����µ�Æ�‹�µ���o�o���•���o����
�À���v�����µ�Œ�����•�š���•�}�µ�u�]�•�X

Ce qu’il faut savoir :
�—�R�Š�u�w�q�u�R�„�������u�w�A���{�w�ø�R�J�{�R�H�H�Ú�„���Š�u�{�N�w�A���w�ø�R�H�H���u�ø���w���A���ø�„�u�R�J�*�t�Š���w�]�R�Š�w 
e-commerce, ou vente en ligne) fait l’objet d’une réglementation  
�{�q���ø�*�¹�t�Š���M

LE COMMERCE ÉLECTRONIQUE
Commercial
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�E�����W�������•���u���v�Ÿ�}�v�•���v���� 
�•�[���‰�‰�o�]�‹�µ���v�š���‰���•�����µ�Æ�����}�v�š�Œ���š�•��
�������(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�������������]���v�•���}�µ��������
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�������‹�µ�]���•�}�v�š��
���}�v���o�µ�•�����Æ���o�µ�•�]�À���u���v�š���‰���Œ��
� ���Z���v�P�������������}�µ�Œ�Œ�]���o�•�X

�>�����À���v�����µ�Œ�����}�]�š�������Œ���•�•���Œ���]�u�u� -
diatement un courriel d’accusé de 
�Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������o�����À���v�š�������š�����}�]�š�����µ�•�•�]��
��� �o�]�À�Œ���Œ���µ�v�����(�����š�µ�Œ���������•�}�v�����o�]���v�š��
�o�}�Œ�•���������o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v�X

DATE DE LIVRAISON

�>�����o�]�À�Œ���]�•�}�v�����}�]�š���]�v�š���Œ�À���v�]�Œ�����µ��
�‰�o�µ�•���š���Œ�����ï�ì���i�}�µ�Œ�•���������}�u�‰�š���Œ���������o����
���}�u�u���v���������v���o�]�P�v���X

�>�����(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�����}�]�š���]�v���]�‹�µ���Œ�U�����À���v�š��
�o�������}�v���o�µ�•�]�}�v�����µ�����}�v�š�Œ���š�U���o���������š����
�o�]�u�]�š���������o���‹�µ���o�o�����]�o���•�[���v�P���P���������o�]�À�Œ���Œ��
�o�������]���v���}�µ���������Æ� ���µ�š���Œ���o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��
�������•���Œ�À�]�����X

���v�������•���������Œ���š���Œ���U���o�����(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ��
���}�]�š�����v���]�v�(�}�Œ�u���Œ���o�������o�]���v�š�U���‹�µ�]���‰���µ�š��
�����u���v�����Œ�������!�š�Œ�����Œ���u���}�µ�Œ�•� �������v�•��
�o���•���ï�ì���i�}�µ�Œ�•�����µ���‰���]���u���v�š�X

�E�����W���>�[���r���}�u�u���Œ�������À���Œ�•�������•��
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•�����š�l�}�µ�������š�Œ���À���Œ�•�������•��
�‰�o���š���(�}�Œ�u���•���������u�]�•���•�����v���Œ���o���r
�Ÿ�}�v�����•�š���•�}�µ�u�]�•�������������v�}�µ�À���o�o���•��
�Œ���P�o���•�����v���u���Ÿ���Œ�����������d�s���X

�W�}�µ�Œ�����v���•���À�}�]�Œ���‰�o�µ�•�U���Œ���‰�‰�Œ�}���Z���Ì�r 
�À�}�µ�•���������À�}�š�Œ�������Æ�‰���Œ�š�r���}�u�‰�š�����o���X

LE DROIT DE RÉTRACTATION

�>�������o�]���v�š�������µ�v�����Œ�}�]�š���������Œ� �š�Œ�����š���Ÿ�}�v��
�������í�ð���i�}�µ�Œ�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ���o���v�����u���]�v��
�}�¶���]�o�����v�š�Œ�������v���‰�}�•�•���•�•�]�}�v�����µ�����]���v��
�}�µ���]�o�����������‰�š�����o�[�}�+�Œ�����‰�}�µ�Œ���µ�v����
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����U���•���v�•���i�µ�•�Ÿ�.-
�����Ÿ�}�v�U���v�]���‰���]���u���v�š���������‰� �v���o�]�š� �•��
�������•�����‰���Œ�š�X���/�o���‰���µ�š���!�š�Œ�����Œ�������À�����o����
�����•���(�Œ���]�•���������Œ���š�}�µ�Œ�X

���������Œ�}�]�š���•�[���‰�‰�o�]�‹�µ�������µ�•�•�]�����µ�Æ��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•���•�}�o��� �•�U�����[�}�������•�]�}�v���}�µ�����v��
��� �•�š�}���l���P���X

�������}�v���]�Ÿ�}�v���‹�µ���������o�����•�}�]�š��
clairement signalé au moment 
�������o�[�����Z���š�U�������Œ�š���]�v�•���‰�Œ�}���µ�]�š�•���}�µ��
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�������v�����•�}�v�š���‰���•��
�•�}�µ�u�]�•�����µ�����Œ�}�]�š���������Œ� �š�Œ�����š���Ÿ�}�v�����š��
�v�����‰���µ�À���v�š���‰���•���!�š�Œ�����Œ���u���}�µ�Œ�•� �•�U��
notamment :

• �������]���v�����}�v�(�����Ÿ�}�v�v� ���•�‰� ���]���o���u���v�š��
�~���Æ���W���h sur-mesure �i�•�U

• �����W�Œ�}���µ�]�š���v�����‰�}�µ�À���v�š���!�š�Œ�����‰���Œ��
�v���š�µ�Œ�����Œ� ���Æ�‰� ���]� �U

• �����W�Œ�}���µ�]�š���‰� �Œ�]�•�•�����o�����~���o�]�u���v�š���]�Œ����
�‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•�U

• ���������•�•���©���•���À�]��� �}�U�������U�����s�����•�[�]�o�•��
�}�v�š��� �š� ���}�µ�À���Œ�š�•�U

• �����W�Œ���•�•�����~�i�}�µ�Œ�v���µ�Æ�U���‰� �Œ�]�}���]�‹�µ���•��
�}�µ���u���P���Ì�]�v���•�•�U

• �����W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]������ 
���[�Z� �����Œ�P���u���v�š�U���������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š�U��
�������Œ���•�š���µ�Œ���Ÿ�}�v���}�µ���������o�}�]�•�]�Œ�•�X

Le remboursement des sommes 
�À���Œ�•� ���•�U���Ç�����}�u�‰�Œ�]�•���o���•���(�Œ���]�•��������
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�U�����}�]�š���!�š�Œ�����(���]�š�������v�•���o���•�� 
�í�ð���i�}�µ�Œ�•�������‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ���u�}�u���v�š���}�¶���o����
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����•�š���]�v�(�}�Œ�u� �X

ATTENTION
�Y�µ���v�����o�������o�]���v�š���À�������}�v���o�µ�Œ�����o����

���}�v�š�Œ���š�U���]�o�����}�]�š���]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���u���v�š��
�!�š�Œ�����]�v�(�}�Œ�u� ���•�µ�Œ���o���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•��
���š���o���•���u�}�����o�]�š� �•�����[���Æ���Œ���]������������
�•���•�����Œ�}�]�š�•���W�����µ�Œ� �������µ����� �o���]��������
�Œ� �š�Œ�����š���Ÿ�}�v�U���‰�}�]�v�š����������� �‰���Œ�š�U��
�Œ���u���}�µ�Œ�•���u���v�š�����µ���‰�Œ�}���µ�]�š�U��

�‰���]���u���v�š�������•���(�Œ���]�•�������� 
�Œ���š�}�µ�Œ�U�����š���X

RETOUR DU PRODUIT

�>�����À���v�����µ�Œ�����•�š���š���v�µ���������Œ���‰�Œ���v���Œ����
�µ�v�����Œ�Ÿ���o�������v�������•���������o�]�À�Œ���]�•�}�v���v�}�v��
���}�v�(�}�Œ�u���������o�������}�u�u���v�������}�µ��
��� �(�����š�µ���µ�•���X

Le consommateur doit le  
réexpédier dans son emballage 
���[�}�Œ�]�P�]�v���U�����v���]�v���]�‹�µ���v�š���o�����u�}�Ÿ�(��������
�Œ���(�µ�•�U���o���•���(�Œ���]�•��� �š���v�š�������o�������Z���Œ�P�������µ��
�À���v�����µ�Œ�X

�E�����W���>�[���r���}�u�u���Œ�����v�š�����}�]�š��
���•�•�µ�Œ���Œ���o�����P���Œ���v�Ÿ�����o� �P���o����������
���}�v�(�}�Œ�u�]�š� ���‹�µ�]���‰���Œ�u���š�����µ��
���}�v�•�}�u�u���š���µ�Œ�����������Z�}�]�•�]�Œ�����v�š�Œ����
� ���Z���v�P�������š���Œ� �‰���Œ���Ÿ�}�v�U�����v�������•��
��������� �(���µ�š���������(�����Œ�]�����Ÿ�}�v���}�µ��������
�‰���v�v�����‰���v�����v�š���î�����v�•�X
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PAIEMENT EN ESPÈCES INTERDIT

�>�[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����[���•�‰�������•�����•�š���]�v�š���Œ���]�š�����‰�}�µ�Œ���‰���Ç���Œ���µ�v���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���~���}�u�u���Œ�����v�š�U�����v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�U�����š���X�•�������•���o�}�Œ�•��
�‹�µ�����o�����•�}�u�u�������Æ�����������o���•���u�}�v�š���v�š�•���•�µ�]�À���v�š�•���W

�^�]�š�µ���Ÿ�}�v�����µ���‰���Ç���µ�Œ
Dépense personnelle  

�~�����š�}�����•
Dépense professionnelle  

�~�����š�}�����•

���}�u�]���]�o�����.�•�����o�����v���&�Œ���v���� �í���ì�ì�ì���¦ �í���ì�ì�ì���¦

���}�u�]���]�o�����.�•�����o�������o�[� �š�Œ���v�P���Œ �í�ñ���ì�ì�ì���¦ �í���ì�ì�ì���¦

�E�����W���>���•���‰���]���u���v�š�•�����v�����•�‰�������•�����v�š�Œ�����‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•���~�����Z���š�����[�µ�v�����À�}�]�š�µ�Œ�����}�µ�����[�µ�v���š�����o�����µ���‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•���v����
�•�}�v�š�����}�v�����‰���•���o�]�u�]�š� �•�U���u���]�•���µ�v�����(�����š�µ�Œ�������•�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ�������µ�r�����o�����������í���ñ�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���‰�Œ�}�µ�À���Œ���o���•���À���Œ�•���u���v�š�•�X

�>���•���‰���]���u���v�š�•�����+�����š�µ� �•���}�µ���Œ�����µ�•���‰���Œ���µ�v���v�}�š���]�Œ�����‰�}�µ�Œ���o�����Œ���P�o���u���v�š�������������Œ�š���]�v���•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•���]�u�u�}���]�r
�o�]���Œ���•���‰���µ�À���v�š���•�–���+�����š�µ���Œ�����v�����•�‰�������•���•�]���o�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v���v������� �‰���•�•�����‰���•���ï���ì�ì�ì���¦�X

PAIEMENT DES SALARIÉS

�D�}�v�š���v�š���v���š���u���v�•�µ���o���D���í���ñ�ì�ì���¦ �d�}�µ�•���u�}�����•���������Œ���P�o���u���v�š

�D�}�v�š���v�š���v���š���u���v�•�µ���o���E���í���ñ�ì�ì���¦ ���Z���‹�µ�����}�µ���À�]�Œ���u���v�š

Ce qu’il faut savoir :
Le paiement en espèces (pièces, billets et monnaie électronique) est 
réglementé. Il est notamment autorisé, à l’égard des professionnels, pour 
�u�����A���u�w�þ���{�w�ø�u���Ú�J�ø���{�w�þ�n�Š�J�w�H�R�J�„�Ú�J�„�w�A�*�H�*�„���M�w���w�A�n�*�J� ���u�{���N�w�*�A�w�q���Š�„�w�	�„�u���w�u���J�þ�Š�w
obligatoire, dans certains cas.

LES MODES DE RÈGLEMENT
Commercial
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CAS PARTICULIERS

�>���•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•���]�u�u�}���]�o�]���Œ���•��
�~�����Z���š�����[�µ�v���š���Œ�Œ���]�v���}�µ�������Z���š�����[�µ�v��
�o�}�P���u���v�š�•�����v�����•�‰�������•���v�����‰���µ�À���v�š��
�‰���•�����Æ��� �����Œ���ï���ì�ì�ì���¦�X

�^�]���µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�����•�š���v�}�v���Ÿ�š�µ�o���]�Œ����
d’un compte bancaire il peut 
régler la totalité de son achat en 
���•�‰�������•���~���©���v�Ÿ�}�v�����µ���‰�Œ�}���o���u����
�������‰�Œ���µ�À���•�X

�^�]���µ�v�����}�u�u���Œ�����v�š�������Z���š���������•�� 
�u� �š���µ�Æ�������µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�U���o����
paiement en espèces est interdit 
�~�•���v���Ÿ�}�v���W�����u���v�������������í���ñ�ì�ì���¦�•�X

PAIEMENT EN ESPÈCES 
OBLIGATOIRE

Obligation d’accepter les espèces

�E�µ�o���v�����‰���µ�š���Œ���(�µ�•���Œ���o�����‰���]���u���v�š��
���v�����•�‰�������•�������•���o�}�Œ�•���‹�µ�����o�����•�}�u�u����
�v�[���Æ�����������‰���•���o���•���‰�o���(�}�v���•�����µ�r�����o����
�����•�‹�µ���o�•���o�����‰���]���u���v�š�����v�����•�‰�������•��
���•�š���]�v�š���Œ���]�š�X

�E�����W���h�v���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���‰���µ�š�� 
�Œ���(�µ�•���Œ���µ�v���‰���]���u���v�š�����}�v�•�Ÿ�š�µ� ��
�������‰�o�µ�•���������ñ�ì���‰�]�������•�������� 
�u�}�v�v���]���U���‰���•���o�����d�Œ� �•�}�Œ���‰�µ���o�]���X��
�>�����‰���]���u���v�š�����v�����•�‰�������•�����µ�� 
�P�µ�]���Z���š�������•�������v�š�Œ���•�������•��
�.�v���v�����•���‰�µ���o�]�‹�µ���•�����•�š���o�]�u�]�š� ������
�ï�ì�ì���¦�X

�—�R�{�{�*�ö�*�A�*�„���w�þ�n���¦�*�����u�w�A���w�q�Ú�*���H���J�„�w 
en espèces

Tout le monde peut exiger le  
paiement en espèces et refuser 
�š�}�µ�š�����µ�š�Œ�����u�}�Ç���v���������‰���]���u���v�š�U��
�����•���o�}�Œ�•���‹�µ�����o�����•�}�u�u�����v�[���Æ����������
�‰���•���o���•���‰�o���(�}�v���•�����µ�r�����o���������•�‹�µ���o�•��
le paiement en espèces est 
�]�v�š���Œ���]�š�X

Obligation de faire l’appoint

�>������� ���]�š���µ�Œ�����}�]�š���(���]�Œ�����o�[���‰�‰�}�]�v�š�X��
Son créancier peut donc refuser 
�����Œ�š���]�v�•�����]�o�o���š�•���o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����u�}�v�š���v�š��
�����‰���Ç���Œ�����•�š�����]���v���‰�o�µ�•���(���]���o���X

DÉCLARATION DES PAIEMENTS  
EN ESPÈCES

���Š�¦�w�Ú�Š�„�R�u�*�„���{�w�þ�R�Š�Ú�J�*���u���{

�^�]�U���‰�}�µ�Œ���Œ� ���o�]�•���Œ���o�����š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v��
���v�����•�‰�������•�U���o�����‰���Ç���µ�Œ���š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š����
depuis la France plus de  
�í�ì���ì�ì�ì���¦�����[���Œ�P���v�š���o�]�‹�µ�]�������Z�}�Œ�•�����µ��
�š���Œ�Œ�]�š�}�]�Œ�����v���Ÿ�}�v���o�U���������š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š��
���•�š���•�}�µ�u�]�•��������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����µ�‰�Œ���•��
�������o�������}�µ���v���X

�/�o�����v�����•�š���������u�!�u�����•�]���o�����‰���Ç���µ�Œ���(���]�š��
���v�š�Œ���Œ�����v���&�Œ���v�������‰�o�µ�•���������í�ì���ì�ì�ì���¦��
���[���Œ�P���v�š���o�]�‹�µ�]���������v���o�����š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���v�š��
�����‰�µ�]�•���o�[� �š�Œ���v�P���Œ�X

À l’administration des impôts

���v�������•���������š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�����v�š�Œ����
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•���‰�}�µ�Œ�������•�������•�}�]�v�•���v�}�v��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�U���o�����‰���]���u���v�š�����v��
���•�‰�������•���v�[���Æ�}�v���Œ�����‰���•���������o�[� �À���v-
�š�µ���o�o�����}���o�]�P���Ÿ�}�v����������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�����•���‰�o�µ�•�r�À���o�µ���•���Œ� ���o�]�•� ���•�X

�>�����v�}�v�r�Œ���•�‰�����š�������•�����]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�•��
�Œ���o���Ÿ�À���•�����µ�Æ���u�}�����•���������‰���]���u���v�š��
est passible :

• �������[�µ�v�����•���v���Ÿ�}�v���‰� �v���o�����~���u���v������
�‰�}�µ�Œ���o���•�����}�v�š�Œ���r���À���v�Ÿ�}�v�•�������� 
�îème�����o���•�•���•�U

• �������š�����[�µ�v�������u���v�������.�•�����o�������[�µ�v��
�u�}�v�š���v�š��� �P���o�������ñ���9�������•���•�}�u�u���•��
�]�v���¸�u���v�š���‰���Ç� ���•�X

LES CRYPTOACTIFS CRYPTO-
MONNAIES

�^���o�}�v���o�–�/�v�•�Ÿ�š�µ�š���v���Ÿ�}�v���o��������
�o�������}�v�•�}�u�u���Ÿ�}�v���~�/�E���•�U���µ�v����
���Œ�Ç�‰�š�}�r�u�}�v�v���]������� �•�]�P�v�����h��une 
monnaie virtuelle qui repose sur 
�µ�v���‰�Œ�}�š�}���}�o�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ����������
�š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�•�����Œ�Ç�‰�š� ���•�����š����� �����v-
tralisées, appelé blockchain ou 
chaîne de blocs���i�X

�^�µ�Œ���o�����‰�o���v���i�µ�Œ�]���]�‹�µ���U���µ�v�������Œ�Ç�‰�š�}�r 
�u�}�v�v���]�����v�–���•�š���‰���•���µ�v�����u�}�v�v���]�����W��
���o�o�����v������� �‰���v�������–���µ���µ�v�����]�v�•�Ÿ�š�µ-
�Ÿ�}�v�U���v������� �v� �.���]�������–���µ���µ�v�����}�µ�Œ�•��
�o� �P���o�������v�•�����µ���µ�v���‰���Ç�•���������‹�µ�]���Œ���v����
�o�–� �À���o�µ���Ÿ�}�v���������•�����À���o���µ�Œ�����]�8���]�o����
���š���v�����‰���µ�š���!�š�Œ����� �‰���Œ�P�v� �������}�v����
���}�v�•�Ÿ�š�µ���Œ���µ�v�����À���o���µ�Œ���������Œ� �•���Œ�À���X

�^���o�}�v���o�[���Œ�Ÿ���o�����>�X�í�í�í�r�í�����µ�����}������
�u�}�v� �š���]�Œ�������š���.�v���v���]���Œ���~���D�&�•�U���h la 
monnaie de la France est l’euro���i�X��
���[���•�š�����}�v�����o�����•���µ�o�����u�}�v�v���]�������Ç���v�š��
���}�µ�Œ�•���o� �P���o�����v���&�Œ���v�����X��Aussi, si  
un professionnel peut accepter 
de se faire payer en crypto- 
monnaie, rien ne l'empêche non 
plus de les refuser.

SANCTION
�>�����v�}�v�r�Œ���•�‰�����š�������•�����]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�•��

�Œ���o���Ÿ�À���•�����µ�Æ���u�}�����•���������‰���]���u���v�š��
���•�š���‰���•�•�]���o�����W

�{�����[�µ�v�����•���v���Ÿ�}�v���‰� �v���o����
�~���u���v�������‰�}�µ�Œ���o���•�����}�v�š�Œ���À���v�Ÿ�}�v�•��

�������îème�����o���•�•���•�U
�{�����š�����[�µ�v�������u���v�������.�•�����o�������[�µ�v�� 

�u�}�v�š���v�š��� �P���o�������ñ���9�������•���•�}�u�u���•��
�]�v���¸�u���v�š���‰���Ç� ���•�X
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LA POSSIBILITÉ D’ACCORDS 
AU NIVEAU D’UN SECTEUR 
ÉCONOMIQUE

Les professionnels d’un secteur 
�‰���µ�À���v�š�����}�v�À���v�]�Œ���•�}�]�š���������Œ� ���µ�]�Œ����
�o������� �o���]���u���Æ�]�u�µ�u���������ð�ñ���i�}�µ�Œ�•��
�.�v���������u�}�]�•���}�µ���ò�ì���i�}�µ�Œ�•�U���•�}�]�š��������
�Œ���š���v�]�Œ���o���������š�����������Œ� �����‰�Ÿ�}�v�������•��
�u���Œ���Z���v���]�•���•���}�µ�����[���Æ� ���µ�Ÿ�}�v��������
�o�����‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]���������}�u�u����
�‰�}�]�v�š����������� �‰���Œ�š����������������� �o���]�U���•�}�]�š��
���[�µ�Ÿ�o�]�•���Œ���o���•���î���‰�}�•�•�]���]�o�]�š� �•�X

���v���}�µ�š�Œ���U�������•���������}�Œ���•���]�v�š���Œ�‰�Œ�}�(���•-
sionnels dans un secteur  
��� �š���Œ�u�]�v� ���‰���µ�À���v�š����� �.�v�]�Œ���µ�v��
délai de paiement maximum de 
�ð�ñ���i�}�µ�Œ�•���.�v���������u�}�]�•���}�µ���ò�ì���i�}�µ�Œ�•�X

�ñ���•�����š���µ�Œ�•����� �v� �.���]���v�š�����[�������}�Œ���•��
��� �Œ�}�P���š�}�]�Œ���•���W�����µ�]�Œ�U���u���š� �Œ�]���o�•��
���[���P�Œ�}� �‹�µ�]�‰���u���v�š�U�����Œ�Ÿ���o���•��������
�•�‰�}�Œ�š�U���i�}�µ���š�U���Z�}�Œ�o�}�P���Œ�]�����r�����]�i�}�µ�š���Œ�]����
�r���i�}���]�o�o���Œ�]�����r���}�Œ�(���À�Œ���Œ�]�����~�,���:�K�•�X

LES PRODUITS ALIMENTAIRES 
PÉRISSABLES

�W�}�µ�Œ�������Œ�š���]�v�•���‰�Œ�}���µ�]�š�•�����o�]�u���v-
�š���]�Œ���•���‰� �Œ�]�•�•�����o���•�U���o���•����� �o���]�•��������
paiement sont strictement  
���v�������Œ� �•�����š���v�����‰���µ�À���v�š���!�š�Œ���� 
�•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ�•�������W

•   �ï�ì���i�}�µ�Œ�•���.�v����������� ���������������� 
�o�]�À�Œ���]�•�}�v���‰�}�µ�Œ���o���•�������Z���š�•��������
produits alimentaires péris-
sables ���š���������À�]���v�����•�����}�v�P���o� ���•��
�}�µ���•�µ�Œ�P���o� ���•�U���������‰�}�]�•�•�}�v�•��
�•�µ�Œ�P���o� �•�U���������‰�o���š�•�����µ�]�•�]�v� �•��
���š�����������}�v�•���Œ�À���•���(�����Œ�]�‹�µ� �•������
�‰���Œ�Ÿ�Œ���������‰�Œ�}���µ�]�š�•�����o�]�u���v�š���]�Œ���•��
�‰� �Œ�]�•�•�����o���•�U�������o�[���Æ�����‰�Ÿ�}�v�������•��
achats de produits saisonniers 
���+�����š�µ� �•�������v�•���o�����������Œ����������
���}�v�š�Œ���š�•�����]�š�•�����������µ�o�š�µ�Œ�����À�]�•� �•��
���µ�Æ�����Œ�Ÿ���o���•���>�X���ï�î�ò�r�í�������>�X���ï�î�ò�r�ï��
���µ�����}�������Œ�µ�Œ���o�U

•   �î�ì���i�}�µ�Œ�•�����‰�Œ���•���o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v���‰�}�µ�Œ��
les achats de bétail sur pied 
�����•�Ÿ�v� �������o�������}�v�•�}�u�u���Ÿ�}�v�����š��
�������À�]���v�����•���(�Œ���`���Z���•����� �Œ�]�À� ���•�U

• �����ï�ì���i�}�µ�Œ�•�����‰�Œ���•���o�����.�v�����µ���u�}�]�•��
�������o�]�À�Œ���]�•�}�v���‰�}�µ�Œ���o���•�������Z���š�•��������
���}�]�•�•�}�v�•�����o���}�}�o�]�‹�µ���•���‰���•�•�]���o���•��
�����•�����Œ�}�]�š�•�����������}�v�•�}�u�u���Ÿ�}�v�U

•   À défaut d’accords ou de  
décisions interprofessionnelles, 
�����ð�ñ���i�}�µ�Œ�•���.�v���������u�}�]�•���}�µ�� 
�ò�ì���i�}�µ�Œ�•���������}�u�‰�š���Œ���������o���������š����
d’émission de la facture pour 
les achats de raisins et de  
�u�}�¸�š�•�������•�Ÿ�v� �•�������o�[� �o�����}�Œ���Ÿ�}�v��
�������À�]�v�•�����]�v�•�]���‹�µ�������������}�]�•�•�}�v�•�� 
���o���}�}�o�]�‹�µ���•���‰���•�•�]���o���•�������•�����Œ�}�]�š�•��
���������]�Œ���µ�o���Ÿ�}�v�X

���v�������•����������� �‰���•�•���u���v�š�U���o�������}�v�š�Œ��-
�À���v���v�š���•�[���Æ�‰�}�•���������µ�v�������u���v������
�������ó�ñ���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�������š���î���D�¦���‰�}�µ�Œ���µ�v���� 
�‰���Œ�•�}�v�v�����u�}�Œ���o���X�������©�����•���v���Ÿ�}�v��
���•�š���‰�µ���o�]� ���X

Ce qu’il faut savoir :
Le délai convenu pour régler les sommes dues ne peut dépasser 45 jours 
�¹�J�w�þ���w�H�R�*�{�w�R�Š�w�A�;�w�:�R�Š�u�{�N�w�ì�w�ø�R�H�q�„���u�w�þ���w�A�Ú�w�þ�Ú�„���w�þ�n���H�*�{�{�*�R�J�w�þ���w�A�Ú�w���Ú�ø�„�Š�u���M�w
Les professionnels qui ne respecteraient pas ces dispositions s’exposent 
à des sanctions et notamment à une amende civile. En l’absence de 
�ø�R�J� ���J�„�*�R�J�N�w�A���w�þ���A�Ú�*�w�þ���w�u�����A���H���J�„�w�þ���{�w�{�R�H�H���{�w�þ�Š���{�w���{�„�w�¹�¦���w�Ú�Š�w 
30ème jour suivant la date de réception des marchandises ou d’exécution 
de la prestation demandée.

Le fait de ne pas respecter ce délai est puni d’une amende de 15 000 €. 
�f���{�w�{�R�ø�*���„���{�N�w�þ�R�J�„�w�A���{�w�ø�R�H�q�„���{�w�Ú�J�J�Š���A�{�w�{�R�J�„�w�ø���u�„�*�¹���{�w�q�Ú�u�w�Š�J�w�ø�R�H�H�*�{�{�Ú�*�u���w
aux comptes, publient des informations sur les délais de paiement.

LES DÉLAIS DE PAIEMENT
Commercial
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CAS PARTICULIERS

�/�o�����Æ�]�•�š�����µ�v�������Œ�š���]�v���v�}�u���Œ����������
�����•���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•�U���v�}�š���u�u���v�š��
�•�[���P�]�•�•���v�š�����µ���š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���Œ�}�µ�Ÿ���Œ��������
�u���Œ���Z���v���]�•���•���}�µ���������o�����o�}�����Ÿ�}�v��
�������À� �Z�]���µ�o���•�U���}�¶���o���•����� �o���]�•��������
�‰���]���u���v�š�����}�v�À���v�µ�•���v�����‰���µ�À���v�š��
���v�����µ���µ�v�������•����� �‰���•�•���Œ���ï�ì���i�}�µ�Œ�•�U������
compter de la date d’émission de 
�o�����(�����š�µ�Œ���X�����•�š���‰�µ�v�]�����[�µ�v�������u���v������
�������í�ñ���ì�ì�ì���¦���o�����(���]�š���������v�����‰���•��
�Œ���•�‰�����š���Œ����������� �o���]�X

Les délais de paiement sont 
��� ���}�u�‰�š� �•�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o���������š����������
dédouanement de la marchandise 
���µ���‰�}�Œ�š�������������•�Ÿ�v���Ÿ�}�v���.�v���o���U��
�}�µ�U���•�]���o�����u���Œ���Z���v���]�•�������•�š���u�]�•����
�����o�������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���������o�[�����Z���š���µ�Œ�����v��
�u� �š�Œ�}�‰�}�o���U�������‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ���î�íème jour 
�•�µ�]�À���v�š���o���������š���������������©�����u�]�•��������
���]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���~�}�µ�������‰���Œ�Ÿ�Œ���������o���������š����
du dédouanement si celle-ci est 
���v�š� �Œ�]���µ�Œ���•�U���‰�}�µ�Œ���o���•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•��������
marchandises sur les territoires 
�•�µ�]�À���v�š�•���W

• �����'�µ�������o�}�µ�‰���U

• �����D���Œ�Ÿ�v�]�‹�µ���U

• �����'�µ�Ç���v���U

• �����Z� �µ�v�]�}�v�U

• �����D���Ç�}�©���U

• �����^���]�v�š�r�W�]���Œ�Œ���r���š�r�D�]�‹�µ���o�}�v�U

• �����^���]�v�š�r�D���Œ�Ÿ�v�U

• �����^���]�v�š�r�����Œ�š�Z� �o���u�Ç�X

LES PÉNALITÉS DE RETARD ET 
L’INDEMNITÉ FORFAITAIRE DE 
RECOUVREMENT

�����•���‰� �v���o�]�š� �•���������Œ���š���Œ�����•�}�v�š�� 
���µ���•�����v�������•���������‰���]���u���v�š���š���Œ���]�(�X��
������� �(���µ�š���������•�Ÿ�‰�µ�o���Ÿ�}�v�����}�v�š�Œ����-
�š�µ���o�o�����•�µ�Œ���������‰�}�]�v�š�U���o�����š���µ�Æ�������������•��
pénalités correspond au taux 
���]�Œ�����š���µ�Œ���~�š���µ�Æ���������Œ���.�v���v�����u���v�š��
�}�µ���Z���.�•���•���u���•�š�Œ�]���o���������o���������v�‹�µ���� 
�����v�š�Œ���o�������µ�Œ�}�‰� ���v�v�����~�������•�U�����v��
�À�]�P�µ���µ�Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���}�µ�����µ�� 
�íer���i�µ�]�o�o���š�U���u���i�}�Œ� ���������í�ì���‰�}�]�v�š�•�X��

�����‰���v�����v�š�U���o���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•��
���}�v�š�Œ�����š�µ���o�o���•���‰���µ�À���v�š����� �.�v�]�Œ��
�µ�v���š���µ�Æ���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�U���•���v�•���š�}�µ�š���(�}�]�•��
�!�š�Œ�������v�r�������������µ���š���µ�Æ���u�]�v�]�u���o��
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�������ï���(�}�]�•���o�����š���µ�Æ��������
�o�[�]�v�š� �Œ�!�š���o� �P���o�X

�����‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ï�U���µ�v����
�]�v�����u�v�]�š� ���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ�����������ð�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�(�Œ���]�•���������Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�����•�š�����µ�������v��
�����•���������Œ���š���Œ�����������‰���]���u���v�š�X��

Si les frais exposés sont  
�•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ�•�������ð�ì���¦�U���o�������Œ� ���v���]���Œ��
peut demander une indem-
�v�]�•���Ÿ�}�v�����}�u�‰�o� �u���v�š���]�Œ�����•�µ�Œ��
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�X��

�������u�}�v�š���v�š���•�[���i�}�µ�š�������µ�Æ�� 
�‰� �v���o�]�š� �•�����Æ�]�•�š���v�š���•�U���‰�}�µ�Œ���š�}�µ�š��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����v���•�]�š�µ���Ÿ�}�v��������
�Œ���š���Œ�����������‰���]���u���v�š�U���u���]�•���v�[���•�š��
pas inclus dans la base de calcul 
�����•���‰� �v���o�]�š� �•�X

�E�����W���>�[�]�v�����u�v�]�š� ���v�����•�[���‰�‰�o�]�‹�µ����
�‰���•���•�]���o������� ���]�š���µ�Œ�����•�š�����v�����}�µ�Œ�•��
�������‰�Œ�}��� ���µ�Œ�����������•���µ�À���P���Œ�����U��
�������Œ�����Œ���•�•���u���v�š���}�µ�������� 
�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v���i�µ���]���]���]�Œ���X

Les pénalités et l’indemnité ne 
�•�}�v�š���‰���•���•�}�µ�u�]�•���•�������d�s���X

MENTIONS OBLIGATOIRES

���(�X���o�����.���Z�����•�µ�Œ���o���•���u���v�Ÿ�}�v�•�� 
�}���o�]�P���š�}�]�Œ���•�������•���(�����š�µ�Œ���•�X
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�>�–�}���i�����Ÿ�(�����•�•���v�Ÿ���o���������o���� 
comptabilité est de décrire 
�o�–�����Ÿ�À�]�š� ���Œ� ���o�o�����������o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������v��
�š���Œ�u���•���������À���o���µ�Œ�X��

�W�}�µ�Œ���������(���]�Œ�������o�o�����•�–���‰�‰�µ�]�����•�µ�Œ��
�����•�����}���µ�u���v�š�•�����Ç���v�š���µ�v�����À���o���µ�Œ��
�i�µ�Œ�]���]�‹�µ�������}�u�u�����o���•���(�����š�µ�Œ���•�� 
�������À���v�š���•�U�����[�����Z���š�•�U���}�µ���o���•�� 
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•�����[�]�u�‰�€�š�•�Y�X

�W�}�µ�Œ�������}�µ�Ÿ�Œ�����������š��� �š���š�������•���o�]���µ�Æ�U�� 
�]�o�����•�š���‰�Œ�}��� ��� �������o�–���v�Œ���P�]�•�š�Œ���u���v�š��
�����•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���Œ� �•�µ�o�š���v�š��������
�š�}�µ�•���o���•���u�}�µ�À���u���v�š�•�����������]���v�•�U��
�������•���Œ�À�]�����•�U�����–�]�v�•�š�Œ�µ�u���v�š�•��������
�Œ���P�o���u���v�š�•���~�G�µ�Æ���Œ� ���o�•�����š���G�µ�Æ��
�u�}�v� �š���]�Œ���•�•�X��

�����•���š�����o�����µ�Æ���•�Ç�v�š�Z� �Ÿ�‹�µ���•�����š��
normalisés fournissent les  
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���v� �����•�•���]�Œ���•�������o����
���}�v�v���]�•�•���v�������������o�����•�]�š�µ���Ÿ�}�v��
�.�v���v���]���Œ�����������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���]�o���•�[���P�]�š��
�����•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•�X

UN PEU D’HISTOIRE 

�>���•���‰�Œ���u�]���Œ���•���š�Œ�������•�����–� ���Œ�]�š�µ�Œ���•��
�}�v�š��� �š� ����� ���}�µ�À���Œ�š���•�������v�•���o���•��
�(�}�µ�]�o�o���•�����Œ���Z� �}�o�}�P�]�‹�µ���•���u���v� ���•��
���v���D� �•�}�‰�}�š���u�]���X�������•���(�}�µ�]�o�o���•���}�v�š��
���}�v���µ�]�š��� �P���o���u���v�š��������� ���}�µ�À�Œ�]�Œ��
�����•���š�Œ�������•�����–�]�v�À���v�š���]�Œ���•�����}�u�‰-
�š�����o���•���•�}�µ�•���(�}�Œ�u�������–���v���}���Z���•��
�Œ� ���o�]�•� ���•���•�µ�Œ�������•���•�µ�‰�‰�}�Œ�š�•�����–���Œ�P�]�o���X��
Les origines de la comptabilité se 
���}�v�(�}�v�����v�š�����}�v�������À�������o���•���}�Œ�]�P�]�v���•��
�������o�–� ���Œ�]�š�µ�Œ���X

���–���•�š�����v���í�ð�õ�ï���‹�µ�����o�����u�}�]�v���� 
�>�µ�������W�����]�}�o�]��� ���]�š���U�����v���]�š���o�]���v�U���o����
�‰�Œ���u�]���Œ���}�µ�À�Œ���P�����‹�µ�]���š�Œ���]�š����������
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X���/�o���À�µ�o�P���Œ�]�•�������]�v�•�]���o���•��
�‰�Œ���Ÿ�‹�µ���•�����}�u�u���Œ���]���o���•���µ�Ÿ�o�]�•� ���•��
�‰���Œ���o���•�����}�u�u���Œ�����v�š�•�����µ���v�}�Œ����������
�o�–�/�š���o�]���U�����š���o�����š�����Z�v�]�‹�µ�����������š���v�µ����
���������}�u�‰�š�����h�����v���‰���Œ�Ÿ�������}�µ���o�����i�X��

�����o�o���r���]�����}�v�•�]�•�š�����������v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ��
�š�}�µ�š�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�������v�•���î�����}�u�‰�š���•��
�•�]�u�µ�o�š���v� �u���v�š�X��

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���î�����}�u�‰�š���•���µ�Ÿ�o�]�•� �•��
�•�}�v�š�������•�����}�u�‰�š���•���������‰���š�Œ�]�u�}�]�v���U��
�o�–� ���Œ�]�š�µ�Œ�����š�Œ�����µ�]�š���µ�v�����Z���v�P���u���v�š��
de la structure du patrimoine  
�~�o�������}�u�u���Œ�����v�š���‰���Ç���������•�� 
�u���Œ���Z���v���]�•���•�U���o�–���µ�P�u���v�š���Ÿ�}�v�� 
�������o�����À���o���µ�Œ�����µ���•�š�}���l�������� 
marchandises compense la  
���]�u�]�v�µ�Ÿ�}�v�����µ�����}�u�‰�š���������������]�•�•���•�X

ATTENTION
�d�}�µ�š�����o�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���Œ���‰�}�•����
���}�v�������•�•���v�Ÿ���o�o���u���v�š���•�µ�Œ���o���� 
�‹�µ���o�]�š� ���������o�������}�o�o�����š�������š�����µ��

���o���•�•���u���v�š�������•�����}���µ�u���v�š�•���‹�µ�]��
�•���Œ�À���v�š�������i�µ�•�Ÿ�.���Œ���o���•��� ���Œ�]�š�µ�Œ���•�X��
���[���•�š�����µ�•�•�]���o�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���‹�µ�]��

�•���Œ�š���������•�µ�‰�‰�}�Œ�š�������o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š�� 
�����•����� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���•�X

Ce qu’il faut savoir :
L'objectif essentiel de la comptabilité est de décrire l'activité de 
l'entreprise en termes de valeur. Le commerçant, qu'il soit une personne 
physique ou morale, doit tenir une comptabilité. Toute entreprise imma-
�„�u�*�ø�Š�A�����w�Ú�Š�w�›�����*�{�„�u���w�þ�Š�w���R�H�H���u�ø���w���„�w�þ���{�w�¡�R�ø�*���„���{�w�]�›���¡�^�N�w�{�R�Š�H�*�{���w�ì�w�Š�J�w
régime réel d'imposition, doit tenir une comptabilité en respectant les 
�u�����A���{�w�þ�Š�w�—�A�Ú�J�w���R�H�q�„�Ú�ö�A���w�F���J���u�Ú�A�w�]���p���w�=�;�<�?�c�;�>�^�M

Comptabilité

L’ORGANISATION GÉNÉRALE  
DE LA COMPTABILITÉ
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QUELQUES GRANDS PRINCIPES

���Z���‹�µ�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v��� ���}�v�}�u�]�‹�µ����
���•�š�����v�Œ���P�]�•�š�Œ� ���������v�•���µ�v���i�}�µ�Œ�v���o�U��
sous la forme d’une écriture d’au 
�u�}�]�v�•���î���o�]�P�v���•�U�����}�v�š���o�����•�}�u�u����
des montants inscrits au débit est 
� �P���o���������o�����•�}�u�u���������•���u�}�v�š���v�š�•��
�]�v�•���Œ�]�š�•�����µ�����Œ� ���]�š�X���K�v�����]�š�����o�}�Œ�•���‹�µ����
�o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ�������•�š��� �‹�µ�]�o�]���Œ� ���X��

�W���Œ�����]�o�o���µ�Œ�•�U�����Z���‹�µ����� ���Œ�]�š�µ�Œ����
���}�u�‰�š�����o�������}�]�š���!�š�Œ�����������}�u�‰���P�v� ����
���–�µ�v�����‰�]�����������}�u�‰�š�����o���� 
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���U���‹�µ�]���‰���µ�À���v�š���!�š�Œ�����‰���Œ��
���Æ���u�‰�o���������•���Œ���o���À� �•�������v�����]�Œ���•�U��
�����•���(�����š�µ�Œ���•�����o�]���v�š���}�µ���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�U��
���š���X��

�����•���‰�]�������•�����}�]�À���v�š�����µ�•�•�]���!�š�Œ����
numérotées et correctement  
���o���•�•� ���•�U���‰�}�µ�Œ���P���Œ���v�Ÿ�Œ���o���µ�Œ�� 
�š�Œ���������]�o�]�š� �X

LES DOCUMENTS DE SYNTHÈSE

Le bilan

Le bilan retranscrit le patrimoine 
��� �š���v�µ���~�]�u�u�}���]�o�]�•���Ÿ�}�v�•�U�����Œ� ���v�����•��
���o�]���v�š�•�U���š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]�����‰�}�•�]�Ÿ�À���•���‰���Œ��
�o�[���v�Ÿ�š� �����š�����}�u�u���v�š���]�o�����•�š���.�v���v��� ��
�~�����‰�]�š���µ�Æ���‰�Œ�}�‰�Œ���•�U���Œ� �•���Œ�À���•�U�� 
���u�‰�Œ�µ�v�š�•�U�������©���•�U���š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���� 
�v� �P���Ÿ�À���•�X���/�o���Œ���š�Œ���������o�[�Z�]�•�š�}�Œ�]�‹�µ����
�����•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�������‰�µ�]�•���o�������Œ� ���Ÿ�}�v��
�������o�[���v�Ÿ�š� �X

�����Ÿ�( Passif

�/�u�u�}���]�o�]�•���Ÿ�}�v�•

incorporelles Fonds propres

���}�Œ�‰�}�Œ���o�o���•
���‰�‰�}�Œ�š�������•�������Ÿ�}�v�v���]�Œ���•�U��
�Œ� �•���Œ�À���•�U���X�X�X

Financières �����©���•�������o�}�v�P���š���Œ�u��

���}�v�š���o���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•

Stocks de

�D���Ÿ���Œ���•��
premières

�W�Œ�}���µ�]�š�•��
intermédiaires

�����©���•���������}�µ�Œ�š���š���Œ�u��

�W�Œ�}���µ�]�š�•������
�À���v���Œ�� �&�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�U���•���o���]�Œ���•�U��

charges sociales
���Œ� ���v�����•����� �š���v�µ���•���•�µ�Œ���o���•�����o�]���v�š�•

�����v�‹�µ�������š�������]�•�•�� ��� ���}�µ�À���Œ�š�•�������v�����]�Œ���•

Le patrimoine de l'entreprise
���}�u�u���v�š���o�����‰���š�Œ�]�u�}�]�v���� 

���•�š���.�v���v��� 

L
i
q
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i
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é

c
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o
i
s
s
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E
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Le compte de résultat

Le compte de résultat retrace 
la performance de l’entreprise 

�‰���v�����v�š���•�}�v�����Æ���Œ���]�����U���À���v�š���•���~������
���]���v�•���}�µ���������•���Œ�À�]�����•�•���}�v�š�r���o�o���•��� �š� ��
�‰�o�µ�•���]�u�‰�}�Œ�š���v�š���•���‹�µ�����•���•�����Z���Œ�P���•�� 

�~�����Z���š�•���������u���Ÿ���Œ�����‰�Œ���u�]���Œ���U��
�������u���Œ���Z���v���]�•���•�U���‰���Œ�•�}�v�v���o�•�U��
�]�u�‰�€�š�•�•���M

�W�Œ�}���µ�]�š�•�����–���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v���~���•

Ventes de marchandises

�W�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���À���v���µ��
de biens

�������•���Œ�À�]�����•

�W�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���•�š�}���l� ��

�W�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���]�u�u�}���]�o�]�•� ��

�^�µ���À���v�Ÿ�}�v�•�����–���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v���Œ�����µ���•

Autres produits

���Z���Œ�P���•�����–���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v���~���•

Achats de marchandises

�s���Œ�]���Ÿ�}�v���������•�š�}���l���~�u���Œ���Z���v���]�•���•�•

�����Z���š�•���������u���Ÿ���Œ���•���‰�Œ���u�]���Œ���•�����š�����µ�š�Œ���•��
���‰�‰�Œ�}�À�]�•�]�}�v�v���u���v�š�•

�s���Œ�]���Ÿ�}�v���������•�š�}���l�•���~�u���Ÿ���Œ���•���‰�Œ���u�]���Œ���•�����š��
���‰�‰�Œ�}�À�]�•�]�}�v�v���u���v�š�•�•

���µ�š�Œ���•�������Z���š�•�����Æ�š���Œ�v���•���~���]���v�•�U���•���Œ�À�]�����•�U���o�}�����Ÿ�}�v�•�•

�/�u�‰�€�š�•�U���š���Æ���•�����š���À���Œ�•���u���v�š�•�����•�•�]�u�]�o� �•

�Z� �u�µ�v� �Œ���Ÿ�}�v�����µ���‰���Œ�•�}�v�v���o

���Z���Œ�P���•���•�}���]���o���•

���}�š���Ÿ�}�v�•�����µ�Æ�����u�}�Œ�Ÿ�•�•���u���v�š�•

���}�š���Ÿ�}�v�•�����µ�Æ���‰�Œ�}�À�]�•�]�}�v�•

Autres charges

�Z� �•�µ�o�š���š�����–���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v���~���=�����A�����•

�W�Œ�}���µ�]�š�•���.�v���v���]���Œ�•���~���•

���Z���Œ�P���•���.�v���v���]���Œ���•���~���•

�Z� �•�µ�o�š���š���.�v���v���]���Œ���~���=�����A���&�•

�W�Œ�}���µ�]�š�•�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�v���o�•���~�'�•

���Z���Œ�P���•�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�v���o�o���•���~�,�•

�Z� �•�µ�o�š���š�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�v���o���~�'�=�,���A���/�•

�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o���•����� �v� �.�����•���~�:�•

��� �v� �.�������}�µ���‰���Œ�š�����~�W�Œ�}���µ�]�š�•���~���=���=�'�•�� 
�r�����Z���Œ�P���•���~���=���=�,�=�:���A���<�•�•

Légende

�W�Œ�}���µ�]�š�•

���Z���Œ�P���•

Résultat

�f���{�w�Ú�J�J���¦���{

L’annexe comptable a pour 
�}���i�����Ÿ�(�����[���Æ�‰�o�]�‹�µ���Œ���o�������]�o���v�����š���o����
���}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š�X���W�o�µ�•���‰�Œ� ���]�•� -
�u���v�š�U�����o�o���������‰�}�µ�Œ�����µ�š���������(�}�µ�Œ�v�]�Œ��
�����•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•�µ�Œ���o���•��� �o� �u���v�š�•��
�‹�µ�]���v�[�}�v�š���‰���•���‰�µ���!�š�Œ�����‰�Œ� ���]�•� �•��
�����v�•���o���•���î�����}���µ�u���v�š�•���‰�Œ� ���]�š� �•��
�~�‰���Œ�����Æ���u�‰�o�����W���o���•���u� �š�Z�}�����•��

���������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���µ�Ÿ�o�]�•� ���•���‰���Œ��
l’entreprise comme le calcul des 
���}�š���Ÿ�}�v�•�����µ�Æ�����u�}�Œ�Ÿ�•�•���u���v�š�•�U���o���•��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•�����š���o���•�����Z���Œ�P���•�U�����š���•�X

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]���v������� �‰���•�•���v�š��
�‰���•���î�������•���ï�����Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•��
�‰���µ�À���v�š���!�š�Œ�������]�•�‰���v�•� ���•�������� 
rédiger des annexes :

• �����d�}�š���o�����µ�����]�o���v���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������ï�ñ�ì���<�¦�U

• �����d�}�š���o�����µ�����Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•�� 
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������ó�ì�ì���<�¦�U

• �����E�}�u���Œ�����������•���o���Œ�]� �•���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ��
�����í�ì�X

�����‰���v�����v�š�U�������Œ�š���]�v���•�� 
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ���� 
���}�u�u�µ�v�]�‹�µ� ���•�����v���o�–�����•���v������ 
���–���v�v���Æ���•�������v�•���µ�v�����v�}�š�����i�}�]�v�š�������µ��
���]�o���v�����š�����µ�����}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š�X
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Lien entre le bilan et le compte de résultat

�>�����Œ� �•�µ�o�š���š�����µ�����]�o���v���~�}���š���v�µ�����v���(���]�•���v�š�������Ÿ�(���r���W���•�•�]�(�•�����•�š���š�}�µ�i�}�µ�Œ�•��� �P���o�����������o�µ�]�����µ�����}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š���~�}���š���v�µ�� 
�o�µ�]�����v���(���]�•���v�š���W�Œ�}���µ�]�š�•�����r�����Z���Œ�P���•�•�X

LA VENTILATION DES CYCLES DANS 
LE PLAN COMPTABLE GÉNÉRAL 
(PCG)

�>�����‰�o���v�����������}�u�‰�š���•�����}�]�š���!�š�Œ���� 
�•�µ�8�•���u�u���v�š����� �š���]�o�o� ���‰�}�µ�Œ��
�‰���Œ�u���©�Œ�����o�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���u���v�š�������•��
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�U�����}�v�(�}�Œ�u� �u���v�š�����µ�Æ��
�v�}�Œ�u���•�����}�u�‰�š�����o���•�X���>���•�����}�u�‰�š���•��
�•�}�v�š�����o���•�•� �•���•�µ�]�À���v�š�•���o���•���•�µ�����]�À�]-
�•�]�}�v�•���Z�}�u�}�P���v���•���•�µ�]�À���v�š���•���W

•   ���o���•�•�����í���r���>���•�����}�u�‰�š���•��������
capitaux : il s’agit des apports 
�����•�����•�•�}���]� �•�����µ�������‰�]�š���o�U�����µ��
compte de l’exploitant pour les 
���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•���]�v���]�À�]���µ���o�•�U�������•��
�Œ� �•���Œ�À���•�U�����µ���Œ���‰�}�Œ�š�������v�}�µ�À�����µ�U��
���µ���Œ� �•�µ�o�š���š�U�������•���‰�Œ�}�À�]�•�]�}�v�•�U�������•��
���u�‰�Œ�µ�v�š�•�������v�����]�Œ���•�X

•  �����o���•�•�����î���r���>���•�����}�u�‰�š���•�����–�]�u�u�}-
���]�o�]�•���Ÿ�}�v�•���W�������©�����•�µ�����]�À�]�•�]�}�v��
���}�v�Ÿ���v�š���o�[�}�µ�Ÿ�o���������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v��
���]�v�•�]���‹�µ�����•�}�v�����u�}�Œ�Ÿ�•�•���u���v�š�X

•  �����o���•�•�����ï���r���>���•�����}�u�‰�š���•��������
stocks et en-cours : il s’agit 
�����•���‰�]�������•�����š���������o�����u���Ÿ���Œ����
���v�����©���v�š�������[�!�š�Œ�����À���v���µ���•���}�µ��
�µ�Ÿ�o�]�•� ���•�X

•   ���o���•�•�����ð���r���>���•�����}�u�‰�š���•���������Ÿ���Œ�•���W 
�]�o���•�[���P�]�š�������•�����}�u�‰�š���•�������•�����o�]���v�š�•�U��
�����•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�U�������•�����}�u�‰�š���•��
���}�µ�Œ���v�š�����•�•�}���]� �•�U���������o�[� �š���š�U�������•��
organismes de  
�•� ���µ�Œ�]�š� ���•�}���]���o���X

•   ���o���•�•�����ñ���r���>���•�����}�u�‰�š���•�� 
�.�v���v���]���Œ�•���W il s’agit des comptes 
�����v�����]�Œ���•�U��

•   ���o���•�•�����ò���r���>���•�����}�u�‰�š���•��������
charges : �����©�����•�µ�����]�À�]�•�]�}�v��
���}�v�Ÿ���v�š���š�}�µ�•���o���•�������Z���š�•�U��������
�u���Ÿ���Œ���•�U���������u���Œ���Z���v���]�•���•�U��������
�•���Œ�À�]�����•�����Æ�š� �Œ�]���µ�Œ�•�U�������•���•���o���]�Œ���•�U��
�����•�����Z���Œ�P���•���•�}���]���o���•�Y

•   ���o���•�•�����ó���r���>���•�����}�u�‰�š���•���������‰�Œ�}-
duits :���]�o���•�[���P�]�š�������•�����}�u�‰�š���•���‹�µ�]��
�Œ���š�Œ�������v�š���o���•���À���v�š���•�����������]���v�•���}�µ��
�������•���Œ�À�]�����•�X

•   ���o���•�•�����ô���r���>���•�����}�u�‰�š���•�� 
spéciaux : il s’agit de comptes 
�•�‰� ���]�.�‹�µ���•���µ�Ÿ�o�]�•� �•���v�}�š���u�u���v�š��
�‰�}�µ�Œ�����v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ���o�����À���o���µ�Œ��������
�o�[���v�P���P���u���v�š�������•����� �v� �À�}�o���•��
�����v�•���o���•�����•�•�}���]���Ÿ�}�v�•�X

L’ADAPTATION DES RÈGLES DE 
TENUE DE LA COMPTABILITÉ  
« À LA TAILLE » DES ENTREPRISES

���}�u�u����� �À�}�‹�µ� ���‰�Œ� ��� �����u�u���v�š�U��
�o���•���Œ���P�o���•�����������}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v�����š��
�������.�•�����o�]�š� ���(�Œ���v�����]�•���•���•�}�v�š�� 
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ���u���v�š���]�u���Œ�]�‹�µ� ���•���o���•��
�µ�v���•�������v�•���o���•�����µ�š�Œ���•�X

La comptabilité d’engagement

�d�}�µ�š���•���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���‹�µ�]���Œ���o���À���v�š����
���–�µ�v���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���v�}�Œ�u���o���~���������Œ�}�]�š��
�}�µ���•�µ�Œ���}�‰�Ÿ�}�v�•���]�u�‰�}�•� ���•�������o�–�]�u�‰�€�š��
�•�}���]� �š� ���}�µ�����µ�Æ����� �v� �.�����•�� 
�]�v���µ�•�š�Œ�]���o�•�����š�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ�U���•����
���}�]�À���v�š�����[� �š�����o�]�Œ���o���µ�Œ�����}�u�‰�š�����]�o�]�š� ��
�•�µ�]�À���v�š���o���µ�Œ�•�����v�P���P���u���v�š�•���À�]�•�r���r
�À�]�•�������•���Ÿ���Œ�•�X

�����©�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���]�u�‰�}�•����
�o�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���u���v�š�������•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
�~�Œ�������©���•�����š����� �‰���v�•���•�•�U�������•���o�}�Œ�•��
�‹�µ�[���o�o���•���•�}�v�š�������Œ�š���]�v���•�������v�•���o���µ�Œ��
principe et déterminée dans leur  
�u�}�v�š���v�š�U�����š�������o�����u�!�u���U���•�]�����o�o���•���v����
�•�}�v�š���‰���•�����v���}�Œ�����‰���Ç� ���•�X

Bilan

�����Ÿ�(

�Z� �•�µ�o�š���š

�W���•�•�]�(

���}�u�‰�š�����������Œ� �•�µ�o�š���š

���Z���Œ�P���•
�W�Œ�}���µ�]�š�•

�Z� �•�µ�o�š���š
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Toutes les factures de l’exercice 
���}�]�À���v�š�����}�v�����!�š�Œ�������}�u�‰�š�����]�o�]�•� ���•��
���v���Œ���•�‰�����š���v�š���o�����‰�o���v�����}�u�‰�š�����o���U��
�������u�!�u�����‹�µ�����o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
�Œ���©�����Z� ���•�������o�[���Æ���Œ���]�������u���]�•���v�}�v��
encore facturées : 

• �����>���•���(�����š�µ�Œ���•���v�}�v���‰���Œ�À���v�µ���•�� 
�����•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•���~�(�����š�µ�Œ���•��
���}�v�����Œ�v���v�š���o�[���Æ���Œ���]���������o�€�š�µ�Œ� ��
mais émises par le fournisseur 
���µ����� ���µ�š���������o�[���Æ���Œ���]�������•�µ�]�À���v�š�•�U

• �����>���•���(�����š�µ�Œ���•������� �u���©�Œ�����‰���Œ��
�o�–���v�Ÿ�š� ���~�(�����š�µ�Œ���•�����}�v�����Œ�v���v�š��
�o�[���Æ���Œ���]���������o�€�š�µ�Œ� ���u���]�•��� �u�]�•���•�����µ��
��� ���µ�š���������o�[���Æ���Œ���]�������•�µ�]�À���v�š�•�X

�f���{�w�H���{�Š�u���{�w�þ���w�{�*�H�q�A�*�¹�ø�Ú�„�*�R�J�{�w
pour les plus petites entreprises

�>�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���‰�}�µ�Œ���o���•�� 
�u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ���v���µ�Œ�•�� 
�~�Œ� �P�]�u�����u�]���Œ�}�•

�/�o���•�[���P�]�š�����[�µ�v���Œ� �P�]�u�����}�¶���o�[�]�u�‰�€�š��
�~�•�µ�Œ���o���•���Œ���À���v�µ�•�•�����•�š�������o���µ�o� ���•�µ�Œ��
�o���������•���������•���Œ�������©���•���u�}�]�v�•���µ�v����
��� ���}�š�������š���v�}�v���‰���•�����[�µ�v���Œ� �•�µ�o�š���š�X��
�E�����‰���µ�À���v�š��������� �����Œ�������������Œ� �P�]�u����
�.�•�����o�U���‹�µ�����o���•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•�����Ç���v�š��
�µ�v���������Ÿ�À�]�š� ��� ���}�v�}�u�]�‹�µ�����������(���]���o����
�]�u�‰�}�Œ�š���v�����U�������•���À�}�]�Œ���W

• �����W�}�µ�Œ���o���•����� �v� �.�����•�����P�Œ�]���}�o���•��
�~�����•�U���o�����u�}�Ç���v�v���������•���Œ�������©���•��
des 3 dernières années doit 
�!�š�Œ�����]�v�(� �Œ�]���µ�Œ���������ô�ñ���ô�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o�[���v�v� �����î�ì�î�î�����š�������õ�í���õ�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�����v�v� ���•���î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ�U

• �����W�}�µ�Œ���o���•����� �v� �.�����•���]�v���µ�•�š�Œ�]���o�•��
���š�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ���~���/���•�U���o�������Z�]�+�Œ����
���[���+���]�Œ���•���������o�[���v�v� �����‰�Œ� ��� �����v�š����
���}�]�š���!�š�Œ�����]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������W

�r�����‰�}�µ�Œ���o�–���v�v� �����î�ì�î�î���W

�E�����ó�î���ò�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•��
�������•���Œ�À�]�����•�U

�E�����í�ó�ò���î�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���o���•���À���v�š���•��������
�u���Œ���Z���v���]�•���•�����š�����•�•�]�u�]�o� ���•�X

�r�����‰�}�µ�Œ���o���•�����v�v� ���•���î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ���W

�E�����ó�ó���ó�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•��
�������•���Œ�À�]�����•�U

�E�����í�ô�ô���ó�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���o���•���À���v�š���•��������
�u���Œ���Z���v���]�•���•�����š�����•�•�]�u�]�o� ���•�X

• �����W�}�µ�Œ���o���•����� �v� �.�����•���v�}�v�����}�u�u���Œ-
���]���µ�Æ���~���E���•�U���o�������Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•��
�������o�[���v�v� �����‰�Œ� ��� �����v�š�������}�]�š���!�š�Œ����
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������ó�î���ò�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ���o���•��
�Œ���À���v�µ�•���î�ì�î�î�����š�������ó�ó���ó�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�����v�v� ���•���î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ�X

�>�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]��

La comptabilité de trésorerie est 
autorisée :

• �����W�}�µ�Œ�������Œ�š���]�v�•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•�� 
�Œ���o���À���v�š���������o���������š� �P�}�Œ�]���������� 
�Œ���À���v�µ�•�������•�����/�����}�µ���������o�–�/�^�U

• �����W�}�µ�Œ���o���•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•���Œ���o���À���v�š��
�����•����� �v� �.�����•���v�}�v�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ��
�~���}�u�u�����o���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�•���o�]��� �Œ���o���•��
���š���������•���v�š� �•�X

�W�}�µ�Œ����� �v� �.���]���Œ�������������•���Œ���P�o���•��������
�•�]�u�‰�o�]�.�����Ÿ�}�v�U���o���•�����}�u�u���Œ�����v�š�•�����š��
�o���•�����Œ�Ÿ�•���v�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ�����•�}�µ�u�]�•��
���µ���Œ� �P�]�u�����.�•�����o�����µ���Œ� ���o���•�]�u�‰�o�]�.� �U��
���[���•�š�r���r���]�Œ���������µ�Æ�����}�v�š���o�������Z�]�+�Œ����
���[���+���]�Œ���•���Z�}�Œ�•���š���Æ���•�����•�š�����}�u�‰�Œ�]�•��
entre :

• �����W�}�µ�Œ���o���•���Œ���À���v�µ�•���î�ì�î�î���W

�r�����ó�î���ò�ì�ì���¦�����š���î�ð�ó���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��������
�•���Œ�À�]�����•�U

�r�����í�ó�ò���î�ì�ì���¦�����š���ô�í�ô���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�����[�����Z���š�r�Œ���À���v�š���U��������
�À���v�š�����������}�v�•�}�u�u���Œ���•�µ�Œ���‰�o��������
���š���������(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�����������o�}�P���u���v�š�X

• �����W�}�µ�Œ���o���•���Œ���À���v�µ�•���î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ���W

�r�����ó�ó���ó�ì�ì���¦�����š���î�ñ�ð���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v��������
�•���Œ�À�]�����•�U

�r�����í�ô�ô���ó�ì�ì���¦�����š���ô�ð�ì���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�����[�����Z���š�r�Œ���À���v�š���U��������
�À���v�š�����������}�v�•�}�u�u���Œ���•�µ�Œ���‰�o��������
���š���������(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ�����������o�}�P���u���v�š�X

�����©�����u� �š�Z�}���������}�v�•�]�•�š�������� 
�v�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ�����v�����}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���‹�µ����
�o���•���u�}�µ�À���u���v�š�•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]�������v��
���}�µ�Œ�•�����[���Æ���Œ���]�������~���v�����]�•�•���u���v�š�•��
���š����� �����]�•�•���u���v�š�•�•�����š�������v���� 
constater les créances et les 
�����©���•���‹�µ�[�����o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]������
�~�µ�v�]�‹�µ���u���v�š���‰�}�µ�Œ���o���•�����}�v�š�Œ�]-
���µ�����o���•�������o�–�/�^���}�µ�����µ�Æ�����/���U���o���•��
���E�����v�[�}�v�š���‰���•�������Œ�����}�v�•�Ÿ�š�µ���Œ��������
���Œ� ���v�����•�����š�������������©���•�������o�������o�€�š�µ�Œ���•�X��

La comptabilité de trésorerie 
permet au chef d’entreprise  
�������•�]�u�‰�o�]�.���Œ���o�����š���v�µ�����������•���� 
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X

�>�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���•�µ�‰���Œ���•�]�u�‰�o�]�.� ����

�>�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���•�µ�‰���Œ���•�]�u�‰�o�]�.� ����
���•�š���µ�v�����]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(�����[���o�o���P���u���v�š��
�•�µ�‰�‰�o� �u���v�š���]�Œ���������•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•��
���}�u�‰�š�����o���•�����}�v�š���o�[�}���i�����Ÿ�(�����•�š��
de donner aux entrepreneurs 
�~�‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•�•���o�����u�}�Ç���v��
���[���À�}�]�Œ�������o���µ�Œ�����]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���µ�v���}�µ�Ÿ�o��
�������P���•�Ÿ�}�v���•�]�u�‰�o�]�.� �����š�������(���]���o����
coût. �����©�����u���•�µ�Œ�����������š�}�o� �Œ���v������
���•�š���‰�Œ� �À�µ���U���š���v�š���•�µ�Œ���o�����‰�o���v�� 
�i�µ�Œ�]���]�‹�µ�����~���Œ�š�X���>�X�í�î�ï�r�î�ñ�����š�� 
�•�µ�]�À���v�š�•�����µ�����}���������������}�u�u���Œ�����•��
�‹�µ�����•�µ�Œ���o�����‰�o���v���.�•�����o���~���Œ�š�X���ï�ì�î��
�^���‰�Ÿ���•�������š���Œ���������µ�����'�/�•�X

�>���•���u���•�µ�Œ���•���������•�]�u�‰�o�]�.�����Ÿ�}�v��������
�o�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���•�µ�‰���Œ���•�]�u�‰�o�]�.� ����
�‰���Œ�u���©���v�š���W

�{�����������‰�Œ���v���Œ�������v�����}�u�‰�š���•���o���•��
encaissements et les  
��� �����]�•�•���u���v�š�•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���U

• �����������v�����‰���•���i�µ�•�Ÿ�.���Œ���o���µ�Œ�•���(�Œ���]�•��
généraux payés en espèces dans 
�o�����o�]�u�]�š�����������í���:�����µ�������U�����À�������µ�v��
�u�]�v�]�u�µ�u���������í�ñ�ì���¦�U��

• �������[�µ�Ÿ�o�]�•���Œ���µ�v�������Œ���u����� �š�����o�]���‰���Œ��
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���.�•�����o�����‰�}�µ�Œ���o����
�����o���µ�o�������•���(�Œ���]�•�������������Œ���µ�Œ���v�š�U
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• �������[� �À���o�µ���Œ���������u���v�]���Œ�����•�]�u�‰�o�]�.� ����
�•���•���•�š�}���l�•���~�������©���u���v�š���•�µ�Œ���o����
�‰�Œ�]�Æ���������À���v�š�������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š������
�o�����u���Œ�P�����‰�Œ���Ÿ�‹�µ� �����•�µ�Œ�����Z���‹�µ����
�����š� �P�}�Œ�]�������������]���v�•�•�����]�v�•�]���‹�µ�����•���•��
���v�r���}�µ�Œ�•���~� �À���o�µ���Ÿ�}�v�����µ�� 
montant des acomptes réclamés 
���µ�Æ�����o�]���v�š�•�����À���v�š���(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v�•�X

• �������[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ���o���•���u�}�µ�À���u���v�š�•���W

�r���������‰���Œ�Ÿ�Œ�������•�������š���•���������Œ���P�o���u���v�š�U

�r�����������À���v�Ÿ�o���Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����v��
�Œ���•�‰�����š���v�š���o�����À���v�Ÿ�o���Ÿ�}�v�����µ��
�W���'�X

LA RÉPARTITION DES TÂCHES

Les rôles de chacun

�Y�µ���o�o�����‹�µ�����•�}�]�š���o�����š���]�o�o���������� 
�o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���•�}�v���}�Œ�P���v�]�•���Ÿ�}�v�� 
�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À�����v� �����•�•�]�š�����‹�µ����
�•�}�]���v�š����� �.�v�]�•���o���•���Œ�€�o���•�����������Z�����µ�v��
dans l’accomplissement des 
�š�����Z���•���‹�µ�}�Ÿ���]���v�v���•�X

�����v�•���o���������•�����[�µ�v�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������}�v�š��
�µ�v���u���u���Œ�������µ���‰���Œ�•�}�v�v���o���•�[���•�š���À�µ��
���}�v�.���Œ���o���•���(�}�v���Ÿ�}�v�•�������u�]�v�]�•�š�Œ��-
�Ÿ�À���•�����š�����}�u�‰�š�����o���•�U���]�o�����}�]�š�����Æ�]�•�š���Œ��
�����•���Œ���P�o���•���‰�Œ� ���]�•���•�����v���u���Ÿ���Œ����������
�š�Œ���]�š���u���v�š�����µ�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ���~���}�µ�Œ�Œ�]���Œ��
��� �‰���Œ�š�����š�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�����Œ�Œ�]�À� �•�U��������
���}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�������•�����•�‰�������•�����š��
���Z� �‹�µ�]���Œ�•�����š�����������o���•�•���u���v�š�X

���v���‰�Œ�]�v���]�‰���U���‰���Œ�•�}�v�v�����v���������À�Œ���]�š��
���À�}�]�Œ���•�]�u�µ�o�š���v� �u���v�š�����������•�����µ�Æ��
�À���o���µ�Œ�•�U�������o�����À���o�]�����Ÿ�}�v�������•���‰�]�������•��
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���•�����š�����}�u�‰�š�����]�o�]�•���Œ���o���•��
�u�}�µ�À���u���v�š�•�����}�v�����Œ�v� �•�X

Répartir les rôles entre vous et 
� �R�„�u���w���¦�q���u�„�c�ø�R�H�q�„�Ú�ö�A��

�����v�•���o���������•�����[�µ�v�����•�š�Œ�µ���š�µ�Œ�����•���v�•��
�‰���Œ�•�}�v�v���o�U�����[���•�š���o�����Œ� �‰���Œ�Ÿ�Ÿ�}�v�������•��
�š�Œ���À���µ�Æ�����v�š�Œ�����o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������š���o����
�������]�v���š�����[���Æ�‰���Œ�Ÿ�•�������}�u�‰�š�����o�����‹�µ�]��
���}�]�š���!�š�Œ�������]���v���‰�Œ� ���]�•� ���X

Si ce dernier prend en charge les 
enregistrements comptables et 
�o���•�����}�v�š�Œ�€�o���•���Ç�����+� �Œ���v�š�•�U���o�������Z���(��
���[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���������À�Œ�������•�•�µ�Œ���Œ���o���� 
�v�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v�������•�����}���µ�u���v�š�•�U��
leur classement et leur  
���}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�U���o�������}�v�š�Œ�€�o�����Œ� �P�µ�o�]���Œ��
�����•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]����
�~�����v�‹�µ���U�������]�•�•���•�����]�v�•�]���‹�µ�����o�����•�µ�]�À�]��
�����•�����}�u�‰�š���•�����o�]���v�š�•���~�(�����š�µ�Œ���•��
���o�]���v�š�•���v�}�v�����v�����]�•�•� ���•�•�X

LES RÈGLES DE CONSERVATION 
DES DOCUMENTS

Le classement des documents  
�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�(�•�����š�����}�u�‰�š�����o���•��
d’une entreprise doit répondre 
���µ�Æ���î�����Œ�]�š���Œ���•���•�µ�]�À���v�š�•���W�� 
���o���•�•���u���v�š�����Z�Œ�}�v�}�o�}�P�]�‹�µ�������š��
���o���•�•���u���v�š���‰���Œ���v���š�µ�Œ���X

Les documents comptables 
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�������o���•�•� �•���‰���Œ���}�Œ���Œ����
���Z�Œ�}�v�}�o�}�P�]�‹�µ�������š�������v�•�������•�� 
dossiers séparés selon la nature 
�����•�����}���µ�u���v�š�•�������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�(�•�X

�/�o�����•�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ�����������‰�Œ� �•���v�š���Œ������
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U���•�µ�Œ���•���������u���v�����U��
la comptabilité et ses pièces  
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���•�X���>�������}������������
commerce impose la tenue de 
�Œ���P�]�•�š�Œ���•���W���o�����>�]�À�Œ�����i�}�µ�Œ�v���o�U���o����
�'�Œ���v�����o�]�À�Œ���X

�E�}�µ�•���À�}�µ�•���Œ���‰�‰���o�}�v�•���‹�µ�����o���� 
�������]�v���š���v�[���Œ���Z�]�À�����i���u���]�•���o���•�� 
documents originaux de ses 
���o�]���v�š�•�X

�E�}�µ�•���À�}�µ�•���Œ�����}�u�u���v���}�v�•��������
���o���•�•���Œ�������v�•�������•�����}�`�š���•������ 
���Œ���Z�]�À���•���š�}�µ�•���À�}�•�����}���µ�u���v�š�•��
���v���u���v�Ÿ�}�v�v���v�š���•�µ�Œ���o�������}�`�š�����o����
���}�v�š���v�µ�����š���o�����‰� �Œ�]�}�����������o���‹�µ���o�o����
se rapportent les documents 
���Œ���Z�]�À� �•�X

���v�������•���������š���v�µ�������[�µ�v���� 
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� �������µ���•���]�v��
�������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���v�}�µ�•���À�}�µ�•�� 
�Œ�����}�u�u���v���}�v�•���������•�µ�]�À�Œ�����o���•��
� �š���‰���•���•�µ�]�À���v�š���•���W

• �����Z� ���µ�‰� �Œ���Œ���o���•��� ���Œ�]�š�µ�Œ���•�������� 
���o�€�š�µ�Œ�����������À�}�š�Œ�����������]�v���š�� 
���[���Æ�‰���Œ�Ÿ�•�������}�u�‰�š�����o���U

• �������}�u�‰���Œ���Œ���o���•�������o���v�����•�� 
�}���š���v�µ���•�U

•   Éditer les journaux de l’exercice 
���š���o�����'�Œ���v�����o�]�À�Œ���U

• �����&���]�Œ�����µ�v�����•���µ�À���P���Œ���������š�� 
�o�������}�v�•���Œ�À���Œ�����v�������Z�}�Œ�•��������
�o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X
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CHOIX DES FOURNISSEURS

�����o�[�]�u���P�����������������‹�µ�]�����}�]�š���!�š�Œ�����(���]�š��
�‰�}�µ�Œ���o���•�����o�]���v�š�•�U���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���� 
���}�]�š�����]�•�‰�}�•���Œ�����[�µ�v���.���Z�]���Œ�� 
�h fournisseurs �i���‹�µ�]���Œ�������v�•�����o���•��
�����Œ���•�•���•�U���o���•���‰���Œ�•�}�v�v���•������ 
���}�v�š�����š���Œ�U���o���•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•���������À���v�š����
���š���u�}�����•���������Œ���P�o���u���v�š�X

�d�}�µ�š�������}�u�u���v���������}�]�š���!�š�Œ���� 
matérialisée par un bon de  
commande ou par tout autre 
�u�}�Ç���v���~�o���©�Œ���U���u���]�o�U���(���Æ�X�X�X�•�X��

�>���•�����}�u�u���v�����•�����+�����š�µ� ���•���‰���Œ�� 
�š� �o� �‰�Z�}�v�������}�]�À���v�š���!�š�Œ���� 
���}�v�.�Œ�u� ���•���‰���Œ���µ�v��� ���Œ�]�š�X

�����•�����}���µ�u���v�š�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
���Œ���Z�]�À� �•�X

RÉCEPTION DES COMMANDES

�����o�����Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������o�������}�u�u���v�����U��
�À� �Œ�]�.���Œ���o�������}�v�(�}�Œ�u�]�š� �����v�š�Œ�����o�������}�v��
�������o�]�À�Œ���]�•�}�v�����š���o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v�X

���v�������•����������� �•�������}�Œ�����~���Æ���W���‹�µ���v�Ÿ�š� ��
�o�]�À�Œ� �����}�µ��� �š���š���������o�����u���Œ���Z���v���]�•���•�U��
�(���]�Œ�����]�u�u� ���]���š���u���v�š���µ�v�����Œ� �•���Œ�À����
� ���Œ�]�š�����•�µ�Œ���o�������}�v���������o�]�À�Œ���]�•�}�v���}�µ��
���]���v���µ�v�����Œ� ���o���u���Ÿ�}�v��� ���Œ�]�š��������
�À�}�š�Œ�����(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�X

�>���•���u���Œ���Z���v���]�•���•���‹�µ�]�����Œ�Œ�]�À���v�š��
�����v�•���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������}�]�À���v�š���!�š�Œ����
accompagnées d’un bon de 
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�X�������µ�Æ�r���]���•�}�v�š�����o���•�•� �•�����v��
���©���v�š�����������o�����(�����š�µ�Œ���X

CLASSEMENT DES FACTURES 
FOURNISSEURS

�����o�����Œ���P�Œ�}�µ�‰�����‰�Œ�]�v���]�‰���o���u���v�š�� 
les factures :

• �������[�����Z���š�•���������u���Œ���Z���v���]�•���•�� 
�~�Œ���À���v���µ���•�����v���o�[� �š���š�•�U

• �����������u���Ÿ���Œ���•���‰�Œ���u�]���Œ���•�� 
�~�����•�Ÿ�v� ���•�������o�����(�����Œ�]�����Ÿ�}�v�����[�µ�v��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•���}�µ���������•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�����U

• �������[�]�u�u�}���]�o�]�•���Ÿ�}�v�•���~���]���v�•�� 
durables dont l’entreprise est 
�‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�������š���‹�µ�]���v�����•�}�v�š���‰���•��
�����•�Ÿ�v� �•�������!�š�Œ�����Œ���À���v���µ�•�•�U

• �����������������‹�µ�����o�[�}�v�����‰�‰���o�o�������}�u�u�µ-
�v� �u���v�š���o���•���h frais généraux �i��
�~�����&�U���(�}�µ�Œ�v�]�š�µ�Œ���•�����������µ�Œ�����µ�U��
�o�}�Ç���Œ�•�U�����•�•�µ�Œ���v�����•�U���Z�}�v�}�Œ���]�Œ���•�U��
�‰�µ���o�]���]�š� �U���Z�€�š���o�•�U���À�}�Ç���P���•�U�� 
�Œ���•�š���µ�Œ���v�š�•�U���š� �o� �‰�Z�}�v���Y�•�U���•���µ�(��
en cas de traitement séparé 
d’un remboursement par  
établissement d’une note de 
�(�Œ���]�•�X

 

Ce qu’il faut savoir :
�R�A�w���{�„�w�*�H�q�R�u�„�Ú�J�„�w�þ���w�„���J�*�u�w�Š�J�w�¹�ø�&�*���u�w�o�w���R�Š�u�J�*�{�{���Š�u�{�w�p�N�w�þ�n�Š�„�*�A�*�{���u�w�þ���{�w�ö�R�J�{�w�þ���w
�ø�R�H�H�Ú�J�þ���w���„�w�þ���{�w�ö�R�J�{�w�þ���w�A�*� �u�Ú�*�{�R�J�N�w�þ���w� ���u�*�¹���u�w�A���{�w���Ú�ø�„�Š�u���{�N�w�þ���w�u���q�R�u�„���u�w
les factures fournisseurs sur un échéancier, de suivre périodiquement 
�A���{�w�Ú� �R�*�u�{�w���R�Š�u�J�*�{�{���Š�u�{�N�w�þ���w�ø�R�J�„�u�U�A���u�w�A���{�w���u�Ú�*�{�w�����J���u�Ú�Š�¦�w���„�w�þ���w� ���u�*�¹���u�w�A���w
classement des factures.

LES ACHATS / FOURNISSEURS
Comptabilité
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�����o�����Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������o�����(�����š�µ�Œ���U�� 
un numéro d’ordre interne 
�~���Æ���u�‰�o�����W���ì�ð�l�ì�õ���‰�}�µ�Œ���ðème pièce 
���µ���u�}�]�•���������•���‰�š���u���Œ���•�����•�š���‰�}�Œ�š� ��
sur le premier exemplaire par la  
�•�����Œ� �š���]�Œ���X��

�h�v���v�µ�u� �Œ�}���•�µ�]�À���v�š���o�����u�!�u���� 
�v�}�u���v���o���š�µ�Œ�������•�š�����©�Œ�]���µ� ������
���Z���‹�µ�������Æ���u�‰�o���]�Œ�����Œ�����µ���~�����©����
référence interne établit un lien 
précis entre les pièces et  
�o�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���u���v�š�����}�u�‰�š�����o���•�X

VÉRIFICATION DES FACTURES

�s� �Œ�]�.���Œ���o�����(�����š�µ�Œ�������v���o�������}�u�‰���Œ���v�š��
���À�������o�������}�v�����������}�u�u���v���������š���o����
���}�v���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�X

La facture est déclarée bonne 
�����‰���Ç���Œ�����‰�Œ���•���À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v�X���s�}�µ�•��
�v���������À���Ì�����+�����š�µ���Œ���µ�v���Œ���P�o���u���v�š��
�‹�µ�[���µ���À�µ���������o�[�}�Œ�]�P�]�v���o�X��

La date et le mode de règlement 
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�����]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���u���v�š��
�‰�}�Œ�š� �•���•�µ�Œ���o�����(�����š�µ�Œ���X

�/�o���(���µ�š���Œ���•�š���Œ���À�]�P�]�o���v�š�������š�}�µ�š�� 
changement de coordonnées 
bancaires et/ou au numéro 
���[�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�������o�����d�s���X

LES RETOURS SUR ACHATS

Les retours sur achats donnent 
�o�]���µ�������o�����Œ� �����‰�Ÿ�}�v�����[�µ�v�����À�}�]�Œ���‹�µ�]��
���}�]�š���!�š�Œ�������o���•�•� ���•���o�}�v���•�}�v���v�µ�u� �Œ�}��
���[�}�Œ���Œ�����]�v�š���Œ�v���X

���������}���µ�u���v�š�����}�]�š���•�µ�]�À�Œ�����o�����u�!�u����
�u� �š�Z�}���������������}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v�U��������
���o���•�•���u���v�š�U�����š���������v�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v��
�‹�µ�����o���•���(�����š�µ�Œ���•���~�Z�}�Œ�u�]�•���o����
�u���v�Ÿ�}�v���h avoir���i���‹�µ�]�����}�]�š���.�P�µ�Œ���Œ��
���]�•�Ÿ�v���š���u���v�š���•�µ�Œ���o�������}���µ�u���v�š�•�X

ATTENTION
�d�}�µ�š���•���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U���‹�µ���o�‹�µ����

�•�}�]�š���o���µ�Œ���š���]�o�o���U�������À�Œ�}�v�š���!�š�Œ����
���v���u���•�µ�Œ�����������Œ�������À�}�]�Œ���o���µ�Œ�•��

�(�����š�µ�Œ���•�����–�����Z���š����� �u���š� �Œ�]���o�]�•� ���•��
�����•���o�����íer���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ð�X

LES FRAIS GÉNÉRAUX

�h�v�����}�Œ�P���v�]�•���Ÿ�}�v���•�]�u�]�o���]�Œ�������}�]�š��
�!�š�Œ�����u�]�•�������v���‰�o�������U�����.�v�������� 
�Œ� �‰�}�v���Œ�������µ�Æ���}���i�����Ÿ�(�•���•�µ�]�À���v�š�•���W��
���}�v�š�Œ�€�o�����������o�����o�]�À�Œ���]�•�}�v���}�µ���������o����
�‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�U�����}�v�š�Œ�€�o�����������o�����(�����š�µ�Œ����
���š�����µ���Œ���P�o���u���v�š�X

�W�}�µ�Œ���o���•���(�Œ���]�•�����v�P���P� �•�����š����� �����]�•�•� �•��
�‰���Œ�•�}�v�v���o�o���u���v�š�U�����Œ���•�•���Œ���µ�v��� �š���š��
�Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���u���v�•�µ���o�����.�v�������� 
�v�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ���‹�µ�[�µ�v���Œ���P�o���u���v�š��
�P�o�}�����o�������Ÿ�š�Œ�����������Œ���u���}�µ�Œ�•���u���v�š��
�~�Ç���i�}�]�v���Œ�����o���•���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�(�•�•�X��

���v�����µ���µ�v�������•���o�����Ÿ���l���š�������������Œ�š����������
���Œ� ���]�š���v�����À���µ�š���(�����š�µ�Œ�����}�µ���‰�]��������
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���X
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FICHIERS CLIENTS

�>�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‰���µ�š�U���o���������•��� ���Z� ���v�š�U��
���]�•�‰�}�•���Œ���������î���.���Z�]���Œ�•���W

• �����h�v���.���Z�]���Œ���h�����Œ�Ÿ���o���•���i���‹�µ�]�� 
�Œ�������v�•���Œ�����š�}�µ�•���o���•�����Œ�Ÿ���o���•�� 
�~�u���Œ���Z���v���]�•���•���}�µ���‰�Œ�}���µ�]�š�•�•��
�‰�Œ�}�‰�}�•� �•���‰���Œ���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������À������
�o���µ�Œ���‰�Œ�]�Æ�U���o���µ�Œ���Œ� �(� �Œ���v�����U���o���µ�Œ��
���}�v���]�Ÿ�}�v�v���u���v�š�X���h�v�����u�]�•��������
�i�}�µ�Œ���Œ� �P�µ�o�]���Œ�������•�š���]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���U

• �����h�v���.���Z�]���Œ���h clients �i���‹�µ�]�� 
�Œ�������v�•���Œ�����š�}�µ�•���o���•�����o�]���v�š�•�����À������
�o���µ�Œ�•�������Œ���•�•���•�U���o�����v�}�u�������� 
�o�[�]�v�š���Œ�o�}���µ�š���µ�Œ�U�����}�v���]�Ÿ�}�v�•��������
�À���v�š���U���o�������Œ� ���]�š���������}�Œ��� �U���o����
�u�}�������������Œ���P�o���u���v�š�X

RÉCEPTION DES COMMANDES 
CLIENTS

�>���•�����}�u�u���v�����•���‰���Œ�À�]���v�v���v�š��
�����o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‰���Œ���o���•���u�}�Ç���v�•��
�•�µ�]�À���v�š�•���W

•   É���Œ�]�š���•�U���Œ�����µ���•���‰���Œ�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�U���‰���Œ��
�u���]�o���}�µ���‰���Œ���(���Æ�U

• �����d� �o� �‰�Z�}�v�]�‹�µ���•�U

• �����W�Œ�]�•���•���‰���Œ���o���•���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š�•�����š��
���}�u�u���Œ���]���µ�Æ���o���������•��� ���Z� ���v�š�X

�����•���Œ� �����‰�Ÿ�}�v�U���o���•�����}�u�u���v�����•��
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�����š�Œ���v�•�u�]�•���•�����µ�� 
�Œ���•�‰�}�v�•�����o�����‹�µ�]��� �š�µ���]�����o���•�� 
���}�v���]�Ÿ�}�v�•���������‰�Œ�]�Æ�U���������Œ���P�o���u���v�š�U��
�������o�]�À�Œ���]�•�}�v�����š�����������Œ� ���]�š�����µ�����o�]���v�š�X

�^���o�}�v���o�����v� �����•�•�]�š� ���������o�[�����Ÿ�À�]�š� �U���µ�v��
���}���µ�u���v�š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���~���}�v��������
���}�u�u���v�������}�µ�����}�v���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�•�U��
comportant les renseignements 
�•�µ�]�À���v�š�•�����}�]�š���!�š�Œ����� �š�����o�]���W

• �����E�}�u�����š�������Œ���•�•�������µ�����o�]���v�š�U

• ���������Œ���•�•�����������o�]�À�Œ���]�•�}�v�U

• ������� �•�]�P�v���Ÿ�}�v�����µ���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š�U

• ������� �•�]�P�v���Ÿ�}�v�����Æ�����š���������•���‰�Œ�}���µ�]�š�•��
���}�u�u���v��� �•�U

• ������� �o���]�•���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�U

• �����Y�µ���v�Ÿ�š� �•�����}�u�u���v��� ���•�U

• �����W�Œ�]�Æ���µ�v�]�š���]�Œ���•�U

• �������}�v���]�Ÿ�}�v�•���������‰���]���u���v�š�X

CLASSEMENT DES FACTURES 
CLIENTS

�>���•���À���v�š���•�U�����v���(�}�v���Ÿ�}�v���������o���� 
�o� �P�]�•�o���Ÿ�}�v�����}�u�u���Œ���]���o���U���}�]�À���v�š�U��
�}�µ���v�}�v�U�����}�v�v���Œ���o�]���µ�������o�[� �š�����o�]�•�•��-
�u���v�š�����[�µ�v�����(�����š�µ�Œ���X��

�W���Œ�����Æ���u�‰�o���U���µ�v�����}�u�u���Œ�����v�š��
�v�[�����‰���•���o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�����[� �š�����o�]�Œ���µ�v����
�(�����š�µ�Œ�����o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o���À���v�����������o���� 
�v�}�µ�Œ�Œ�]�š�µ�Œ���������µ�v���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�X��

���v���Œ���À���v���Z���U���µ�v�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����‹�µ�]��
�À���v���������•���u���Œ���Z���v���]�•���•���������[���µ�š�Œ���•��
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�������o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�����[� �š�����o�]�Œ��
�µ�v�����(�����š�µ�Œ���X

�>���•���À���v�š���•���•�}�v�š���}�Œ�P���v�]�•� ���•�����š��
���}�u�‰�š�����]�o�]�•� ���•�����]�+� �Œ���u�u���v�š��
�����v�•���o���•���î�������•�X

 

Ce qu’il faut savoir :
�R�A�w���{�„�w�*�H�q�R�u�„�Ú�J�„�w�þ���w�„���J�*�u�w�Š�J�w�¹�ø�&�*���u�w�o�w�ø�A�*���J�„�{�w�p�N�w�þ�n�Š�„�*�A�*�{���u�w��� ���J�„�Š���A�A���H���J�„�w
et en fonction de l’activité des bons de commande et des bons de  
livraison, d’établir rapidement les factures, de tenir un échéancier des  
règlements à recevoir et de suivre le respect des échéanciers.

LES VENTES / CLIENTS
Comptabilité



© - ATH tous droits réservés - É���]�Ÿ�}�v���î�ì�î�ï

47

2023 LE GUIDE DU CHEF D'ENTREPRISE

Les ventes comptant

���o�o���•�����Æ�]�•�š���v�š���‰�Œ�]�v���]�‰���o���u���v�š���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���������À���v�š�������µ����� �š���]�o�X

�����•���À���v�š���•���•�}�v�š�����}�u�‰�š�����]�o�]�•� ���•�����v��
�(�}�v���Ÿ�}�v���������o�����v���š�µ�Œ���������•���Œ�������©���•��
�~���•�‰�������•�U�����Z���‹�µ���•�U�������Œ�š���•�Y�•�X��

�/�o�����•�š���‰���Œ�����]�o�o���µ�Œ�•�������u�]�•���‹�µ�����o���•��
entreprises puissent inscrire  
�P�o�}�����o���u���v�š�U�����v���.�v���������i�}�µ�Œ�v� ���U��
�o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����µ�����}�u�‰�š���v�š�U�� 
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�����������•���À���v�š���•�����µ��
��� �š���]�o���}�µ�����������•���•���Œ�À�]�����•���Œ���v���µ�•������
�����•���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•���o�}�Œ�•�‹�µ�����o���µ�Œ�� 
�u�}�v�š���v�š���µ�v�]�š���]�Œ�����v�–���Æ�����������‰���•�� 
�ó�ò���¦���d�d���X

�h�v�����(���µ�]�o�o���������������]�•�•�����i�}�µ�Œ�v���o�]���Œ����
���}�]�š�����}�v�����‰���Œ�u���©�Œ�����W

• �������������}�v�š�Œ�€�o���Œ���o�����•�}�o�������������o����
�����]�•�•�������v���.�v���������i�}�µ�Œ�v� �������v�� 
�(�}�v���Ÿ�}�v�������•�����v�š�Œ� ���•�����š�������•��
�•�}�Œ�Ÿ���•�����š���������]���‰���Œ���u�}������������
�Œ���P�o���u���v�š���~���•�‰�������•�U�����Z���‹�µ���•�U��
�����Œ�š���•�Y�•�U

• �����������À���v�Ÿ�o���Œ���o���•���À���v�š���•���‰���Œ���o�����š���µ�Æ��
�������d�s�������‰�‰�o�]�������o�����~�•�[�]�o�����Æ�]�•�š����
plusieurs taux de TVA dans 
�o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����š�����v���(�}�v���Ÿ�}�v�������•��
�]�v���]�����Ÿ�}�v�•���������P���•�Ÿ�}�v���‹�µ�]���•�}�v�š��
�v� �����•�•���]�Œ���•���‰�}�µ�Œ���•�µ�]�À�Œ�����o�[�����Ÿ�À�]�š� ��
���š���o�����Œ���v�š�����]�o�]�š� ���������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X

ATTENTION
�/�o���(���µ���Œ�����������‰�š���Œ���o���•���}�µ�Ÿ�o�•�� 
�������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v�����µ���‰�o�µ�•���š���Œ���� 

le 1er���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ò�X

Les ventes avec établissement  
de factures

Les factures sont établies par le 
chef d’entreprise ou son assistant 
�����‰���Œ�Ÿ�Œ�����������}�v�•���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�� 
�‰�}�Œ�š���v�š���o�����u���v�Ÿ�}�v���h��À facturer �i�X

�E�}�µ�•���À�}�µ�•���Œ�����}�u�u���v���}�v�•��
���[� �u���©�Œ�����o���•���(�����š�µ�Œ���•�����v�� 
�ï�����Æ���u�‰�o���]�Œ���•���u�]�v�]�u�µ�u�X

S’il a été établi un bon de  
�o�]�À�Œ���]�•�}�v�U�������o�µ�]�r���]�����•�š�����P�Œ���(� ������
�o�[���Æ���u�‰�o���]�Œ�����v�£���ï���������o�����(�����š�µ�Œ���X

Les factures font ensuite l’objet 
���[�µ�v�����}�v�š�Œ�€�o�������Œ�]�š�Z�u� �Ÿ�‹�µ�������š��
sont classées dans le dossier  
�h�����v�����©���v�š�������������}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v��
- non réglées �i�U���o�}�Œ�•�‹�µ�����o�����Œ���P�o��-
�u���v�š���v�[���•�š���‰���•�����v���}�Œ�����]�v�š���Œ�À���v�µ�X

�>�[���Æ���u�‰�o���]�Œ�����v�£���í�����•�š�����v�•�µ�]�š����
�š�Œ���v�•�u�]�•�������o�����•�����Œ� �š���]�Œ�����‰�}�µ�Œ�� 
���v�À�}�]���‰�}�•�š���o�X

�d�}�µ�š���•���o���•���u���Œ���Z���v���]�•���•���•�}�Œ�Ÿ���•��
�������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������š���o���•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•��
���Æ� ���µ�š� ���•�����À���v�š���o�����.�v���������o�[���Æ���Œ���]������
���}�u�‰�š�����o�������}�]�À���v�š���!�š�Œ�����(�����š�µ�Œ� ���•�X��

�>�����‰�Œ� �r�v�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v�������•�����}�v�•��������
���}�u�u���v�����U�����}�v�•���������o�]�À�Œ���]�•�}�v�� 
facilitent l’établissement des  
�(�����š�µ�Œ���•�����š���o���•�����}�v�š�Œ�€�o���•�� 
�µ�o�š� �Œ�]���µ�Œ�•�X

�D���v�Ÿ�}�v�v���Ì���•�µ�Œ���o�����(�����š�µ�Œ�����o���������š����
���š���o�����u�}�������������Œ���P�o���u���v�š���‰�Œ� �À�µ�U��
�����o�����•���Œ�����µ�Ÿ�o�����o�}�Œ�•�������•���Œ���o���v�����•��
� �À���v�š�µ���o�o���•�X

ATTENTION
�E�����‰���•���}�µ���o�]���Œ���W���o���•���u���v�Ÿ�}�v�•��

�}���o�]�P���š�}�]�Œ���•�������•���(�����š�µ�Œ���•�X��

���(�X���&�]���Z�������}�Œ�Œ���‰�}�v�����v�š���X

Les retours de marchandises 
���}�v�v���v�š���o�]���µ�������o�[� �u�]�•�•�]�}�v�����[�µ�v��
���À�}�]�Œ���‹�µ�]�����}�]�š���!�š�Œ�������o���•�•� �� 
�]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���u���v�š�����‰�Œ���•���o���� 
�•� �‹�µ���v�����������•���(�����š�µ�Œ���•�X��

�/�o�����}�]�š���•�µ�]�À�Œ�����o�����u�!�u�����u� �š�Z�}������������
���}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v�U�����������o���•�•���u���v�š��
���š���������v�µ�u� �Œ�}�š���Ÿ�}�v���‹�µ�����o���•�� 
�(�����š�µ�Œ���•���~�Z�}�Œ�u�]�•���o�����u���v�Ÿ�}�v�� 
�h��avoir �i���‹�µ�]�����}�]�š���.�P�µ�Œ���Œ�� 
���]�•�Ÿ�v���š���u���v�š���•�µ�Œ���o�������}���µ�u���v�š�•�X

�>���•���(�����š�µ�Œ���•�����š�����À�}�]�Œ�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
���}�v�•���Œ�À� �•���‰���v�����v�š���í�ì�����v�•�X

ENCAISSEMENTS DES VENTES

�>���•�����}�u�‰�š���•�����o�]���v�š�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
�Œ� �P�µ�o�]���Œ���u���v�š���•�µ�Œ�À���]�o�o� �•���‰�}�µ�Œ��
�Œ� ���P�]�Œ���]�u�u� ���]���š���u���v�š�������š�}�µ�š��
retard de paiement.

�>�����P���•�Ÿ�}�v�������•�����}�u�‰�š���•�����o�]���v�š�•��
���}�]�š���!�š�Œ�����•�µ�]�À�]�����������u���v�]���Œ�����š�Œ���•��
�Œ�]�P�}�µ�Œ���µ�•���X

�����•���Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������o�[���v�����]�•�•���u���v�š��
�}�µ���������o�[���À�]�•�����[���v�����]�•�•���u���v�š���‰���Œ���o����
�����v�‹�µ���U���]�o�����v�����•�š���(���]�š���u���v�Ÿ�}�v�� 
�•�µ�Œ���o�[���Æ���u�‰�o���]�Œ�����v�£���î���h réglé le... 
par... �i�X�������š�����Æ���u�‰�o���]�Œ�������•�š���i�}�]�v�š��
���µ�����}�•�•�]���Œ�����o�]���v�š�X
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���[���•�š���o�����Œ���o���À� �����Æ�Z���µ�•�Ÿ�(�����[�µ�v���•�š�}���l��
���v���µ�v���o�]���µ�����š�����v���µ�v���]�v�•�š���v�š�����}�v�v� �X��
À���o�������o�€�š�µ�Œ�������������Z���‹�µ�������Æ���Œ���]������
comptable ou au moins une fois 
�š�}�µ�•���o���•���í�î���u�}�]�•���~�•�]�����Æ�����‰�Ÿ�}�v�v���o-
�o���u���v�š���o�[���Æ���Œ���]��������� �‰���•�•���������©����
���µ�Œ� ���•�U���À�}�µ�•�������À���Ì��� �š�����o�]�Œ���µ�v��
�]�v�À���v�š���]�Œ�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���������•�����]�+� �Œ���v�š�•��
�•�š�}���l�•���������À�}�š�Œ�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X�� 
�>�[�]�v�À���v�š���]�Œ�������}�]�š���!�š�Œ�����Œ� ���o�]�•� ���o����
�i�}�µ�Œ���������o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]�����X

���}�]�À���v�š���(���]�Œ�����‰���Œ�Ÿ�����������o�[�]�v�À���v�š���]�Œ�����W�� 
�o���•���u���Œ���Z���v���]�•���•�U���o���•���u���Ÿ���Œ���•��
�‰�Œ���u�]���Œ���•�����š�����}�v�•�}�u�u�����o���•�U���o���•��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•�����š���š�Œ���À���µ�Æ�����v�����}�µ�Œ�•�U���o���•��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•���.�v�]�•�U���o���•�����u�����o�o���P���•�X

�D���]�•�����©���v�Ÿ�}�v���W���•���µ�o�����}�]�š���!�š�Œ����
�‰�Œ�]�•�����v�����}�u�‰�š�������������}�v�š���À�}�š�Œ����
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������•�š���‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ���U���Ç�� 
���}�u�‰�Œ�]�•���������‹�µ�]�����•�š�����v����� �‰�€�š�����Z���Ì��
�����•���Ÿ���Œ�•���~�•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v�š�•�U�� 
�š�Œ���v�•�]�š���]�Œ���•�U����� �‰�€�š�•�����v�v���Æ���•�•�X

�W�}�µ�Œ�����Z���‹�µ�������Œ�Ÿ���o���U�����}�]�À���v�š���!�š�Œ����
�Œ���o���À� �•���W

• �����>�����Œ� �(� �Œ���v�����U

• �����>�����‹�µ���v�Ÿ�š� �U

• �����>�����‰�Œ�]�Æ���������Œ���À�]���v�š���Z�}�Œ�•���š���Æ���•�X

�>�����À���o���µ�Œ���µ�v�]�š���]�Œ�������š���P�o�}�����o����������
���Z���‹�µ�������Œ�Ÿ���o�������}�]�š���!�š�Œ�����]�v���]�‹�µ� ���X

ATTENTION
�>�[�����•���v���������[�]�v�À���v�š���]�Œ�����‰���µ�š��

���}�v�•�Ÿ�š�µ���Œ���µ�v���u�}�Ÿ�(���������Œ���i���š��������
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X

MATIÈRES PREMIÈRES, MATIÈRES 
CONSOMMABLES, MARCHANDISES

�>�����‰�Œ�]�Æ���������Œ���À�]���v�š�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�������µ��
�‰�Œ�]�Æ�����[�����Z���š�U����� ���µ���Ÿ�}�v���(���]�š���������•��
�Œ�������]�•�U���Œ���u�]�•���•�����š���Œ�]�•�š�}�µ�Œ�v���•�U�u���]�•��
en y rajoutant les frais de trans-
�‰�}�Œ�š�U���o���•���(�Œ���]�•���������•�}�µ�•�r�š�Œ���]�š���v���������š��
�o���•�����Œ�}�]�š�•�����������}�µ���v���X
 
PRODUITS EN-COURS, PRODUITS 
FINIS, EN-COURS DE PRODUCTION 
ET SERVICES

�>�����‰�Œ�]�Æ���������Œ���À�]���v�š�����•�š�����}�u�‰�}�•� ���W

• �������µ�����}�¸�š�����[�����‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v�������•��
�u���Ÿ���Œ���•�U

• ���������•�����Z���Œ�P���•�����]�Œ�����š���•���������‰�Œ�}���µ��-
�Ÿ�}�v�U�����[���•�š�r���r���]�Œ���������•�����Z���Œ�P���•���‹�µ�]��
�•�}�v�š�����+�����š� ���•���•���v�•�����u���]�P�µ�b�š� ��
���µ���‰�Œ�}���µ�]�š���}�µ�������o�[� �š�µ�����U

• �����������o�����‹�µ�}�š���r�‰���Œ�š�����������Z���Œ�P���•��
�]�v���]�Œ�����š���•���������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�X

�����v�•���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���������•���Œ�À�]�����•�U�� 
�o�������}�¸�š���������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���•���Œ���� 
���•�•���v�Ÿ���o�o���u���v�š�����}�v�•�Ÿ�š�µ� ���‰���Œ���o����
���}�¸�š���������o�����u���]�v�r���[�ˆ�µ�À�Œ���X

�����v�•���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•���������(�����Œ�]�����Ÿ�}�v�U��
�o�������}�¸�š���������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���•���Œ����
���}�v�•�Ÿ�š�µ� ���������o�����u���]�v�r���[�ˆ�µ�À�Œ����������
�‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�U���������o�[���u�}�Œ�Ÿ�•�•���u���v�š��
�����•���u�����Z�]�v���•�U�������� 
�o�[� �v���Œ�P�]�������}�v�•�}�u�u� �����‰���Œ���o�[�}�µ�Ÿ�o��
�������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�X

PROVISIONS POUR DÉPRÉCIATION

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���‰���Œ�š���•���•�}�v�š���‰�Œ�}�������o���•��
�����o���������š�����������o�[�]�v�À���v�š���]�Œ���U���]�o�����•�š��
���}�v�•�š���š� ���µ�v�����‰�Œ�}�À�]�•�]�}�v���‰�}�µ�Œ�� 
��� �‰�Œ� ���]���Ÿ�}�v�X���E�}�µ�•���À�}�µ�•���Œ�����}�u-
�u���v���}�v�•�����[� �š�����o�]�Œ���µ�v���Œ���o���À� ��
���]�•�Ÿ�v���š�������•���‰�Œ�}���µ�]�š�•�����}�v�����Œ�v� �•�X

�E�����W���W�}�µ�Œ���o�����u�}�����������������o���µ�o��������
�o������� �‰�Œ� ���]���Ÿ�}�v�U�����}�v�š�����š���Ì���À�}�š�Œ����
���Æ�‰���Œ�š�r���}�u�‰�š�����o���X

ATTENTION
�/�o���(���µ�š�����}�v�•���Œ�À���Œ���o������� �š���]�o�������� 

�o�[�]�v�À���v�š���]�Œ�������š���š�}�µ�š���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�(��������
�À���o�}�Œ�]�•���Ÿ�}�v�X

Ce qu’il faut savoir :
�R�A�w���{�„�w�*�H�q�R�u�„�Ú�J�„�w�þ���w�„���J�*�u�w�Š�J�w�¹�ø�&�*���u�w�þ���w�����{�„�*�R�J�w�þ���{�w�{�„�R�ø�=�{�N�w�þ���w�u���Ú�A�*�{���u�w�Š�J�w
�*�J� ���J�„�Ú�*�u���w�ì�w�A�Ú�w�ø�A�U�„�Š�u���w�þ���w�A�n���¦���u�ø�*�ø���N�w�þ���w�þ���„�Ú�*�A�A���u�w���„�w�ø�&�*�´�u���u�w�q�u���ø�*�{���H���J�„�w
�A���w�{�„�R�ø�=�M

LES STOCKS
Comptabilité
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LA TRÉSORERIE DE VOTRE 
ENTREPRISE ET VOTRE PATRIMOINE 
PERSONNEL

�/�o�����•�š�����•�•���v�Ÿ���o�����[� �š�����o�]�Œ���µ�v����
���]�•�Ÿ�v���Ÿ�}�v���Œ�]�P�}�µ�Œ���µ�•�������v�š�Œ�����À�}�š�Œ����
patrimoine personnel et celui 
�������À�}�š�Œ�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���v�}�š���u�u���v�š��
���v���u���Ÿ���Œ�����������‰�Œ� �o���À���u���v�š�•�����š��
���[���‰�‰�}�Œ�š�•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���X

���v�������•���������À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v���.�•�����o���U���•�[�]�o��
apparaît une incohérence entre 
�o���•���‰�Œ� �o���À���u���v�š�•�U���o���•�����‰�‰�}�Œ�š�•��
personnels du chef d’entreprise et 
�•�}�v���h��train de vie �i�U���o�����À� �Œ�]�.�����š���µ�Œ��
�‰���µ�š���!�š�Œ�������u���v� �������(���]�Œ�����µ�v�� 
�Œ�����Œ���•�•���u���v�š�X

�>�[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������������•���‰�Œ�]�v���]�‰���•�� 
�v� �����•�•�]�š�����š�}�µ�š�����[�����}�Œ�����o�[�}�µ�À���Œ�š�µ�Œ����
de comptes bancaires personnels  
���š���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•���•� �‰���Œ� �•�U�����v��
�v�[���+�����š�µ���v�š���•�µ�Œ�����Z�����µ�v�����[���µ�Æ���‹�µ����
�����•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š������
�o���µ�Œ���(�}�v���Ÿ�}�v�X

�W�}�µ�Œ���o���•����� �‰���v�•���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v-
�v���o�o���•�U��� �À�]�š���Ì���o���•���‰�Œ� �o���À���u���v�š�•���•�µ�Œ��
�o���������]�•�•�������š�U�������v�•�������������•�U���i�}�]�P�v���Ì���o����
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�(����������� �‰���v�•���������o���������]�•�•���X��

�^�]���������š�Ç�‰�������[�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�����•�š���(���]�š���‰���Œ��
�µ�v�����µ�š�Œ�����u���u���Œ�������µ���‰���Œ�•�}�v�v���o�U��
�o�������Z���(�����[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������}�]�š���‰�}�µ�À�}�]�Œ��
���}�v�š�Œ�€�o���Œ�������•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�������š�}�µ�š��
�u�}�u���v�š�X

LA SIGNATURE DES ORDRES  
DE PAIEMENT

�d�}�µ�•���o���•���Œ���P�o���u���v�š�•���~���Z���‹�µ���•�U��
�š�Œ���]�š���•�U���X�X�X�•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ�����•�]�P�v� �•�� 
�‰���Œ���o�������Z���(�����[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������µ���À�µ��������
�o�[�}�Œ�]�P�]�v���o���������o�����‰�]���������i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���X��
�/�o�����•�š�������v�P���Œ���µ�Æ���������•�]�P�v���Œ�������•��
���Z���‹�µ���•���}�µ���}�Œ���Œ���•���������À�]�Œ���u���v�š��
�•���v�•���u���v�Ÿ�}�v�����µ����� �v� �.���]���]�Œ���X

���µ���µ�v�����}�‰� �Œ���Ÿ�}�v���v�[���•�š���(���]�š�����•���v�•��
�‰�Œ� �•���v�š���Ÿ�}�v�����[�µ�v�����‰�]���������i�µ�•�Ÿ�.����-
�Ÿ�À�����������o������� �‰���v�•���U���‹�µ���o���‹�µ�����•�}�]�š��
�o�����u�}�������������Œ���P�o���u���v�š�X

�/�o���(���µ�š���À���]�o�o���Œ�������Œ���u�‰�o�]�Œ�U���������u���v�]���Œ����
���Æ�Z���µ�•�Ÿ�À���U���š�}�µ�•���o���•���}�µ�Ÿ�o�•�������� 
�Œ���P�o���u���v�š���‹�µ�]�����}�]�À���v�š���!�š�Œ���� 
�•�}�µ�u�]�•�������o�[���‰�‰�Œ�}�����Ÿ�}�v�����µ�����Z���(�� 
���[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����~�}�µ���������š�}�µ�š�������µ�š�Œ����
�‰���Œ�•�}�v�v�������µ�š�}�Œ�]�•� �����‰���Œ���o�µ�]�•���‰�}�µ�Œ��
�•�]�P�v���š�µ�Œ���X

INVENTAIRE PHYSIQUE  
DE LA CAISSE

�����š�}�µ�š���u�}�u���v�š�U���o�����•�}�o���������}�u�‰-
table de la caisse doit corres-
�‰�}�v���Œ�������µ���•�}�o�������‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���������•��
���•�‰�������•����� �š���v�µ���•�X���>���•�����}�v�š�Œ�€�o���•��
�����������]�•�•�����‰� �Œ�]�}���]�‹�µ���•���‰���Œ�u���©���v�š��
�������•�[���•�•�µ�Œ���Œ�������������©����� �P���o�]�š� �X

�W�}�µ�Œ�����+�����š�µ���Œ�����������}�v�š�Œ�€�o���U���]�o��
est nécessaire de compter les 
espèces détenues dans la caisse 
���š���������Œ���u�‰�o�]�Œ���µ�v���]�u�‰�Œ�]�u� ���]�v�Ÿ�š�µ�o� ��
�h contrôle de caisse �i�X

�����©�����‰�Œ�}��� ���µ�Œ�����‰���Œ�u���š���������•�µ�]�À�Œ����
���v���‰���Œ�u���v���v�������o�[� �À�}�o�µ�Ÿ�}�v�����µ��
�•�}�o�������������o���������]�•�•�������š���������Œ� �À� �o���Œ�U��
�•���v�•���š���Œ�����Œ�U���µ�v��� �À���v�š�µ���o���•�}�o������ 
���Œ� ���]�š���µ�Œ�X���>�[���Æ�]�•�š���v���������[�µ�v���š���o��
�•�}�o���������}�v�•�Ÿ�š�µ���Œ���]�š���µ�v���� 
�‰�Œ� �•�}�u�‰�Ÿ�}�v�����[�]�Œ�Œ� �P�µ�o���Œ�]�š� ���������o����
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X

�>�[�]�u�‰�Œ�]�u� �����������}�v�š�Œ�€�o�������}�]�š�� 
�!�š�Œ�����•�]�P�v� �U�����‰�Œ���•���À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v�����š��
�À���o�]�����Ÿ�}�v�U���‰���Œ���µ�v���Œ���•�‰�}�v�•�����o����
���µ�š�}�Œ�]�•� �X

Comptabilité

LA TRÉSORERIE

Ce qu’il faut savoir :
Il est important de séparer votre patrimoine personnel de celui de 
votre entreprise en ouvrant des comptes bancaires séparés, de  
�J�n���´���ø�„�Š���u�w�þ���{�w�u�����A���H���J�„�{�w�t�Š�n�Ú�Š�w� �Š�w�þ���{�w�q�*���ø���{�w�:�Š�{�„�*�¹�ø�Ú�„�*� ���{�N�w�þ�n�	�„�u���w
précis dans le libellé de vos pièces de banque et de tenir un brouillard 
�þ���w�ø�Ú�*�{�{���w�þ�R�J�„�w�A���w�{�R�A�þ���w�þ�R�*�„�w�	�„�u���w���J�w�ø�R�J�ø�R�u�þ�Ú�J�ø���w�Ú� ���ø�w�A�Ú�w�ø�Ú�*�{�{���w 
physique.
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PROTECTION DES DISPONIBILITÉS

�d�}�µ�š�����]�Œ�]�P�����v�š�����}�]�š���À���]�o�o���Œ�������������‹�µ����
�o���•���(�}�Œ�u�µ�o���•�����������Z���‹�µ���•���À�]���Œ�P���•��
soient enfermées dans une  
���Œ�u�}�]�Œ�����}�µ���µ�v�����}�+�Œ���X��

�/�/�����•�š���(�}�Œ�š���u���v�š����� ���}�v�•���]�o�o� ��������
���}�v�•���Œ�À���Œ�������•���•�}�u�u���•���]�u�‰�}�Œ-
�š���v�š���•�����v�������]�•�•���U���o�����u�}�v�š���v�š�������•��
espèces détenues ne doit jamais 
dépasser le montant assuré en 
�����•���������À�}�o�X��

�>���•���Œ���u�]�•���•�����v�������v�‹�µ�������}�]�À���v�š��
�!�š�Œ�������+�����š�µ� ���•���o�����‰�o�µ�•���Œ���‰�]�����u���v�š��
�‰�}�•�•�]���o���X

RÉCEPTION DE CHÈQUES

�/�/�����Œ�Œ�]�À�����‰���Œ�(�}�]�•���‹�µ�����o�[� �u���©���µ�Œ��
���[�µ�v�����Z���‹�µ�����v�����u���v�Ÿ�}�v�v�����‰���•��
�o�����v�}�u�����µ����� �v� �.���]���]�Œ���X���/�o���(���µ�š��
�‰�Œ�}�•���Œ�]�Œ���������•���‰�Œ���Ÿ�‹�µ���•�����š�����Æ�]�P���Œ��
�o�[�]�v�•���Œ�]�‰�Ÿ�}�v���u���v�µ�•���Œ�]�š�����������o�[�}�Œ���Œ����
�‰���Œ���o�����•�]�P�v���š���]�Œ�������µ�����Z���‹�µ���X��

�h�v�����Z���‹�µ�����Œ�����µ���]�v���}�u�‰�o���š�����}�]�š��
�]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���u���v�š�U�������•���o�[�}�µ�À���Œ�š�µ�Œ����
���µ�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�U���!�š�Œ�������}�u�‰�o� �š� ���‰���Œ��
�o�[���‰�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���]�u�u� ���]���š�������[�µ�v�� 
�š���u�‰�}�v�������o�[�}�Œ���Œ�����������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X��

�������u�!�u���U���o�[���v���}�•�����}�]�š���!�š�Œ���� 
�]�v�•���Œ�]�š�U�����v���Œ���v�•���]�P�v���v�š���o�����v�µ�u� �Œ�}��
du compte bancaire de l’établisse-
�u���v�š�����}�v�����Œ�v� �X

RAPPROCHEMENT BANCAIRE

�h�v���Œ���‰�‰�Œ�}���Z���u���v�š�������v�����]�Œ���U��
���µ���u�]�v�]�u�µ�u���u���v�•�µ���o�U�����v�š�Œ�����o����
�i�}�µ�Œ�v���o�������������v�‹�µ�������š���o���•���Œ���o���À� �•��
�����v�����]�Œ���•�U�����}�]�š���!�š�Œ�������+�����š�µ� �X

�����v�•���o�����������Œ�����������o�����P���•�Ÿ�}�v��������
�À�}�š�Œ�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������š���•���o�}�v���À�}�•��
�����•�}�]�v�•�U�������•���}�µ�Ÿ�o�•�����‰�‰�Œ�}�‰�Œ�]� �•�����š��
���}�u�‰�o� �u���v�š���]�Œ���•���‰���µ�À���v�š���À�}�µ�•��
�‰���Œ�u���©�Œ�����������•�µ�]�À�Œ�����š�Œ���•�����8��������-
�u���v�š���À�}�š�Œ�����š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���X

LES BESOINS DE TRÉSORERIE D’UNE ACTIVITÉ DE PRODUCTION

Schéma chronologique des relations entre la trésorerie, les achats  
et les ventes

�������•���Z� �u�����‰�Œ� �•���v�š���U���������u���v�]���Œ�����•�Ç�v�š�Z� �Ÿ�‹�µ���U���o������� �����o���P�����������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]����
�‰�}�µ�Œ���µ�v���������Ÿ�À�]�š� ���������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�X��

�>�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������}�]�š���.�v���v�����Œ���o�����‰� �Œ�]�}�������~���]�r�����•�•�µ�•�����v���Œ�}�µ�P���•�����v�š�Œ�����o���� 
�u�}�u���v�š���}�¶�����o�o���������Œ� �P�o� ���•���•�������Z���š�•�������•���•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�����š�������o�µ�]���}�¶���•���•��
���o�]���v�š�•���‰���]���v�š���o���µ�Œ�•���‰�Œ�}�‰�Œ���•�������Z���š�•�X

�W�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v��
commerciale

Stockage

�W�Œ�}���µ���Ÿ�}�v

��� �o���]���������‰���]���u���v�š��
fournisseur

��� �o���]���������‰���]���u���v�š��
client

��� �����o���P���������� 
�š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]�����~���&�Z�•

���}�u�u���v������
client

�>�]�À�Œ���]�•�}�v���l��
�&�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v

�W���]���u���v�š�����µ��
client

���}�u�u���v������
fournisseur

�W���]���u���v�š�����µ��
fournisseur
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ORGANISATION ET TRAITEMENT

���µ���‰�o���v���.�•�����o�U���o�[�}�Œ�P���v�]�•���Ÿ�}�v�����š���o����
traitement des principales décla-
�Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���•���•�}�v�š���P� �Œ� ���•���‰���Œ���o����
�������]�v���š�����}�u�‰�š�����o�������v���(�}�v���Ÿ�}�v��������
�o�����Œ� �‰���Œ�Ÿ�Ÿ�}�v�������•���š�����Z���•���‹�µ�����À�}�µ�•��
���À���Ì���Œ���š���v�µ���•�����š���‹�µ�]���.�P�µ�Œ���������v�•��
�o�����o���©�Œ�����������u�]�•�•�]�}�v���‹�µ�����À�}�µ�•�����À���Ì��
�•�]�P�v� ���X

�>���•���]�u�‰�Œ�]�u� �•���Œ�����µ�•���������o�[�����u�]�v�]�•-
�š�Œ���Ÿ�}�v�����}�]�À���v�š���!�š�Œ���������•�}�o�µ�u���v�š��
transmis sans délai au cabinet 
���}�u�‰�š�����o�������š�������o�������.�v���������š���v�]�Œ��
compte des délais de traitement 
���š���������Œ� �������Ÿ�}�v�������•�����}���µ�u���v�š�•��
�.�•�����µ�Æ�X

ECHÉANCIER FISCAL

�>���•���‰�Œ� �À�]�•�]�}�v�•����������� �‰���v�•���•�� 
�.�•�����o���•�������À�Œ�}�v�š���!�š�Œ�����]�v�•���Œ�]�š���•���•�µ�Œ��
�µ�v��� ���Z� ���v���]���Œ�X

�����Œ�š���]�v���•����� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���}�v�š���µ�v�� 
�����Œ�����š���Œ�����•�‰�}�v�š���v� �X���>�������}�v�š�Œ�]-
buable est responsable de  
�o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š���������o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
���š���������•�}�v���Œ���P�o���u���v�š�U���‹�µ�[�]�o�����]�š��
�}�µ���v�}�v���Œ�����µ���o�[�]�u�‰�Œ�]�u� ���.�•�����o��
��� ���o���Œ���Ÿ�(���~�d�s���U�����&���U���]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o���•��
�•�}���]� �š� �•�U���X�X�X�•�X

���[���µ�š�Œ���•���]�u�‰�€�š�•���•�}�v�š���u�]�•�����v�� 
�Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š���‰���Œ���À�}�]�����������Œ�€�o����
�~�d���Æ�����(�}�v���]���Œ���U���X�X�X�•�X��

Le contribuable n’est pas  
responsable du retard de 
�Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������o�[���À�]�•���������u�]�•�������v��
�Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�X

ATTENTION
�����Œ�š���]�v�•���Œ���š���Œ���•����������� �‰�€�š��������
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���•���}�µ��������

�‰���]���u���v�š���‰���µ�À���v�š�����v�š�Œ���`�v���Œ�������•��
���}�v�•� �‹�µ���v�����•���o�}�µ�Œ�����•�� 

�~�‰� �v���o�]�š� �•�U���‰���Œ�š���•�������������Œ�š���]�v�•��
�������©���u���v�š�•���}�µ�����À���v�š���P���•��

�.�•�����µ�Æ�U���X�X�X�•�X

�R�J�„���u�Ú�ø�„�*�R�J�{�w���J�„�u���w�ø�R�H�q�„�Ú�ö�*�A�*�„���w���„�w�¹�{�ø�Ú�A�*�„��

���}�u�‰�š�����]�o�]�š� 

�W���'�����š�����µ�š�Œ���•���š���Æ�š���•���•�����š�}�Œ�]���o�•

Fiscalité

���'�/���=���>�W�&

���'�/���W�����}�������'� �v� �Œ���o�������•���/�u�‰�€�š�•

�>�W�&���W���>�]�À�Œ���������•���‰�Œ�}��� ���µ�Œ���•���.�•�����o���•

Comptabilité

LA FISCALITÉ

Ce qu’il faut savoir :
Il est important de transmettre, sans délais au cabinet comptable, tous 
les imprimés reçus de l’administration et de porter les prévisions de 
�þ���q���J�{���{�w�¹�{�ø�Ú�A���{�w�þ�Ú�J�{�w�Š�J�w���ø�&���Ú�J�ø�*���u�M
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L'embauche

• �������s�U�����]�‰�o�€�u���•�U���‰���Œ�u�]�•�����������}�v���µ�]�Œ���U���Œ� �(� �Œ���v�����•�Y�U
• �������}�‰�]���•���W�������Œ�š�������[�]�����v�Ÿ�š� �U�����©���•�š���Ÿ�}�v���������•� ���µ�Œ�]�š� ���•�}���]���o���U�������Œ�š�����������•� �i�}�µ�Œ�U�����W�����U�����8�o�]���Ÿ�}�v���‰�Œ� �À�}�Ç���v������

���š���u�µ�š�µ���o�o���U���Z�/���U
• �������}�v�š�Œ���š���������š�Œ���À���]�o���•�]�P�v� �U
• �����&�]���Z�����u� ���]�����o�������[���‰�Ÿ�š�µ�������~���u�����µ���Z���•�U
• �����Z� ��� �‰�]�•�•� ���������o�����v�}�Ÿ�������Œ���o���Ÿ�À�������µ�Æ�����}�v�š�Œ���š�•���������‰�Œ� �À�}�Ç���v���������š���������u�µ�š�µ���o�o���U
• �������}�‰�]�����������o���������Œ�š�������[�����}�v�v���u���v�š�����µ�Æ���š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š�•���‰�µ���o�]���•���}�µ�������Œ�š�����P�Œ�]�•�������µ���À� �Z�]���µ�o�����‰���Œ�•�}�v�v���o���µ�Ÿ�o�]�•� �X

�>�–���Æ� ���µ�Ÿ�}�v�����µ�����}�v�š�Œ���š���������š�Œ���À���]�o

• ���������u���v�����•�����������}�v�P� �•���‰���Ç� �•���}�µ�����[�����•���v�����•�U
• ������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����[�������]�����v�š�����µ���š�Œ���À���]�o�U
• �������À�]�•�����[���Œ�Œ�!�š���������š�Œ���À���]�o���u���o�����]���U���u���š���Œ�v�]�š� �U�����d�U
• �����&�]���Z���•���u� ���]�����o���•�����[���‰�Ÿ�š�µ�������~�Œ���‰�Œ�]�•�������š���‰� �Œ�]�}���]�‹�µ���•�U
• �����&�]���Z�����������‰�Œ� �À���v�Ÿ�}�v�����������Œ�š���]�v�•���(�����š���µ�Œ�•���������Œ�]�•�‹�µ���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�U
• ���������u���v�����•�����[�����}�u�‰�š�����}�µ�����[���À���v�����U
• �������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�����X

�>�����Œ�µ�‰�š�µ�Œ�������µ�����}�v�š�Œ���š���������š�Œ���À���]�o

• �����>���©�Œ������������� �u�]�•�•�]�}�v�U
• �������v�•���u���o���������•�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�•��� �š�����o�]�•�������v�•���o�����������Œ�����������o�����‰�Œ�}��� ���µ�Œ����������

�Œ�µ�‰�š�µ�Œ�������µ�����}�v�š�Œ���š���������š�Œ���À���]�o�����À�������o���•�����À�]�•�����Z���~�o�]�����v���]���u���v�š�U��
�Œ�µ�‰�š�µ�Œ�������}�v�À���v�Ÿ�}�v�v���o�o���U����� �‰���Œ�š�������o�����Œ���š�Œ���]�š���Y�•�U

• �����K�‰�Ÿ�}�v�����µ���•���o���Œ�]� ���‰�}�µ�Œ���o�����‰�}�Œ�š�����]�o�]�š� ���������o�����‰�Œ� �À�}�Ç���v�����U
• �����^�}�o�������������š�}�µ�š�����}�u�‰�š�����•�]�P�v� �����µ���•���o���Œ�]� �U�������Œ�Ÿ�.�����š���������š�Œ���À���]�o�U�����©���•�š���Ÿ�}�v���W�€�o�������u�‰�o�}�]�X

DOSSIER INDIVIDUEL

�/�o�����•�š���Œ�����}�u�u���v��� �����[� �š�����o�]�Œ���µ�v�����}�•�•�]���Œ���]�v���]�À�]���µ���o�������•���o�[���u�����µ���Z�����‹�µ�]�����}�u�‰�Œ���v���Œ�����W

Ce qu’il faut savoir :
En raison de l’évolution permanente des textes sociaux, il est  
indispensable de suivre et d’appliquer la législation sociale prévue pour 
� �R�„�u���w���J�„�u���q�u�*�{���M�w�R�A�w�ø�R�J� �*���J�„�w�þ�n�	�„�u���w�þ�n�Ú�Š�„�Ú�J�„�w�q�A�Š�{�w� �*���*�A�Ú�J�„�w�{�*�w� �R�Š�{�w�þ���ø�*�þ���°�w
�þ�n�Ú�{�{�Š�u���u�w� �R�Š�{�c�H�	�H���w�A�Ú�w�u���Ú�A�*�{�Ú�„�*�R�J�w�þ���w�A�Ú�w�q�Ú�*���w�þ���w� �R�{�w�{�Ú�A�Ú�u�*���{�M

�—�R�Š�u�w�q�A�Š�{�w�þ�n�*�J���R�u�H�Ú�„�*�R�J�{�N�w�ø�R�J�{�Š�A�„���°�w�o�w�f���w���Š�*�þ���w�{�R�ø�*�Ú�A�w�þ���w�A�n���H�q�A�R�§���Š�u�w�c�w
���þ�*�„�*�R�J�w�=�;�=�>�w�p�M

LA GESTION DU PERSONNEL
Comptabilité

ATTENTION
�����Œ�š���]�v���•�����}�v�v� ���•�����}�v�š���v�µ���•��
�����v�•���o���•�����}�•�•�]���Œ�•�������•���•���o���Œ�]� �•��
�•�}�v�š�����}�v�.�����v�Ÿ���o�o���•�U���•�}�Ç���Ì�� 

���©���v�Ÿ�(���������}�v�•���Œ�À���Œ�������•�����}�•�•�]���Œ�•��
�����v�•���µ�v�����v���Œ�}�]�š�����������•�•�]���o���� 

�µ�v�]�‹�µ���u���v�š�����������•���‰���Œ�•�}�v�v���•�� 
�Z�����]�o�]�š� ���•�X���>�}�Œ�•�‹�µ�����o�����•���o���Œ�]� ��
���µ�Œ�����‹�µ�]�©� ���À�}�š�Œ�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U��
�À�}�µ�•���‰�}�µ�Œ�Œ���Ì�����Œ���Z�]�À���Œ���•�}�v�� 

���}�•�•�]���Œ���~�u���]�•���‰���•���o������� �š�Œ�µ�]�Œ���•�X
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IMPOSITION À L'IR OU À L'IS ?

�>���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���]�u�‰�}�•�����o���•�������o�–�/�^���W

De plein droit �^�µ�Œ���}�‰�Ÿ�}�v
•   �^�����l���^���^���l���^�������l���^���Z�>���l�����h�Z�>���~�•�]���o�[���•�•�}���]� ���µ�v�]�‹�µ����

���•�š���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v�����u�}�Œ���o���•���l���^���^���‰�}�µ�Œ���o�����‰���Œ�š�������•��
commanditaires

•   �^�E�����l�����h�Z�>���~�•�]���o�[���•�•�}���]� ���µ�v�]�‹�µ�������•�š���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���l���^���^���‰�}�µ�Œ���o�����‰���Œ�š�������•�����}�u�u���v���]�š� �•���l���o���•��
���Æ�‰�o�}�]�š���v�š�•���]�v���]�À�]���µ���o�•�Y

�W���µ�À���v�š���}�‰�š���Œ���‰�}�µ�Œ���o�����Œ� �P�]�u���������•���•�}���]� �š� �•���������‰���Œ�•�}�v�v���•���W���^���Z�>���������(���u�]�o�o�����~�•�}�µ�•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�•���l���^���^�����š���^���Z�>�����Œ� � ���•��
�����‰�µ�]�•���u�}�]�v�•���������ñ�����v�•���‰���µ�À���v�š���}�‰�š���Œ���‰�}�µ�Œ���o�����Œ� �P�]�u���������•���•�}���]� �š� �•���������‰���Œ�•�}�v�v���•���~�•�}�µ�•�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�•

�>���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���]�u�‰�}�•�����o���•�������o�[�/�Z�������v�•���o���������š� �P�}�Œ�]���������•�����/�����~�í�•

•   ���Æ�‰�o�}�]�š���v�š���]�v���]�À�]���µ���o���l�����•�•�}���]� ���‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���������•���•�}���]� �š� �•���������‰���Œ�•�}�v�v���•���l�����•�•�}���]� ���‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ����������
�o�[���h�Z�>���l�����•�•�}���]� ���‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�������}�u�u���v���]�š� �������•���•�}���]� �š� �•�����v�����}�u�u���v���]�š�����•�]�u�‰�o��

LA TERRITORIALITÉ DE L’IMPÔT

�>�[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�������•�����/������� �‰���v�������µ��
���}�u�]���]�o�����.�•�����o���������o�����‰���Œ�•�}�v�v����
concernée et de l’origine des 
�Œ���À���v�µ�•�X��

�h�v�����‰���Œ�•�}�v�v�������•�š���Œ� �‰�µ�š� �������À�}�]�Œ��
�•�}�v�����}�u�]���]�o�����.�•�����o�����v���&�Œ���v�������•�]��
elle a son foyer en France ou si la 
France est le lieu de son séjour 
�‰�Œ�]�v���]�‰���o�U���}�µ���•�]�����o�o�������Æ���Œ�������µ�v����
�����Ÿ�À�]�š� ���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o�������v���&�Œ���v������

�����u�}�]�v�•���������i�µ�•�Ÿ�.���Œ���‹�µ���������©����
�����Ÿ�À�]�š� ���Ç�����•�š�����Æ���Œ��� ���������Ÿ�š�Œ���� 
���������•�•�}�]�Œ���U���}�µ�����v���}�Œ���U���•�]�����o�o���� 
�����o���������v�š�Œ�����������•���•���]�v�š� �Œ�!�š�•�� 
� ���}�v�}�u�]�‹�µ���•�����v���&�Œ���v�����X

À l'IS
���}�u�]���]�o�����.�•�����o �^�š� �����Ç���v�š���µ�v���������Ÿ�À�]�š� �����v���&�Œ���v���� �^�š� �����Ç���v�š���µ�v���������Ÿ�À�]�š� �������o�[� �š�Œ���v�P���Œ

Société dont le siège est en France �^�}�µ�u�]�•���������o�[�/�^
�E�}�v���•�}�µ�u�]�•���������o�[�/�^���‰�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ��-
�Ÿ�}�v�•���Œ� ���o�]�•� ���•�������o�[� �š�Œ���v�P���Œ���~�î�•

�^�}���]� �š� ���]�v�•�š���o�o� ���������o�[� �š�Œ���v�P���Œ
�^�}�µ�u�]�•���������o�[�/�^���‰�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
réalisées en France �~�î�• �E�}�v���•�}�µ�u�]�•���������o�[�/�^

(1) ��� �v� �.�����•���‰�Œ�}�À���v���v�š���������o�[���Æ���Œ���]���������[�µ�v�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�����}�u�u���Œ���]���o���U���]�v���µ�•�š�Œ�]���o�o�����}�µ�����Œ�Ÿ�•���v���o���X
�~�î�• Dans le cadre d’établissements autonomes ou par l’intermédiaire de représentants ou qui forment un cycle commercial complet.

À l'IR
���}�u�]���]�o�����.�•�����o �^�š� �����Ç���v�š���µ�v���������Ÿ�À�]�š� �����v���&�Œ���v���� �^�š� �����Ç���v�š���µ�v���������Ÿ�À�]�š� �������o�[� �š�Œ���v�P���Œ

�Z���À���v�µ�•���������•�}�µ�Œ�������(�Œ���v�����]�•�� �/�u�‰�}�•�����o���������o�[�/�Z�����v���&�Œ���v���� �/�u�‰�}�•�����o���������o�[�/�Z�����v���&�Œ���v����

�Z���À���v�µ�•���������•�}�µ�Œ������� �š�Œ���v�P���Œ�� �/�u�‰�}�•�����o���������o�[�/�Z�����v���&�Œ���v���� �E�}�v���]�u�‰�}�•�����o���������o�[�/�Z�����v���&�Œ���v����

Comptabilité

L’IMPOSITION DES RÉSULTATS  
DES ENTREPRISES

Ce qu’il faut savoir :
�f���{�w�ö���J���¹�ø���{�w�u���Ú�A�*�{���{�w�q�Ú�u�w�A���{�w���J�„�u���q�u�*�{���{�w�ø�R�J�{�„�*�„�Š���J�„�w�þ���{�w�u��� ���J�Š�{�w 
�{�R�Š�H�*�{�w�{�R�*�„�w�ì�w�A�n�R�›�w�þ�Ú�J�{�w�A�Ú�w�ø�Ú�„�����R�u�*���w�þ���{�w�����N�w���R���N�w�R�Š�w���p���w���J�w���R�J�ø�„�*�R�J�w
�þ���w�A�Ú�w�J�Ú�„�Š�u���w�þ���{�w�R�q���u�Ú�„�*�R�J�{�N�w�{�R�*�„�w�ì�w�A�n�R�¡�w�]�A�Ú�w�{�R�ø�*���„���w���{�„�w�u���þ��� �Ú�ö�A���w�þ���w
l’impôt). À�w�A�n�R�¡�w�R�Š�w�A�n�R�›�N�w�þ�Ú�J�{�w�A�Ú�w�ø�Ú�„�����R�u�*���w�þ���{�w���R���N�w�ø���{�w�u�����A���{�w�{�R�J�„�w
�{���H�ö�A�Ú�ö�A���{�N�w�H�Ú�*�{�w�*�A�w���¦�*�{�„���w�þ���{�w�{�q���ø�*�¹�ø�*�„���{�w�q�R�Š�u�w�A���w�ø�Ú�A�ø�Š�A�w�þ���w�A�n�Ú�{�{�*���„�„���w
�þ���w�A�n�R�¡�M�w�f���{�w�u�����A���{�w�t�Š�*�w�þ���¹�J�*�{�{���J�„�w�A���w�u���þ��� �Ú�ö�A���N�w�A�Ú�w�H�Ú�„�*���u���w�*�H�q�R�{�Ú�ö�A���N�w
le calcul et les taux applicables dépendent principalement du statut 
juridique de l’entreprise.
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LES RÉGIMES D’IMPOSITION DES BIC

Micro-entreprise Réel simplifié Réel normal

���/�o�����•�š���‰�}�•�•�]���o�������[�}�‰�š���Œ�����µ���Œ� �P�]�u���Y���À���Œ�•���o�����Œ� �P�]�u���Y���~���À���v�š���o�����ï�í���i���v�À�]���Œ���E�•�X

Le régime micro

���•�•�µ�i���«�•�•���u���v�š���•���o�}�v���o�������Z�]�+�Œ����
���[���+���]�Œ���•���,�d

�:�µ�•�‹�µ�–���v���î�ì�î�î���W
•  Ventes de marchandises et  
���������•�•�]�u�]�o� ���•���G���í�ó�ò���î�ì�ì���¦
• ���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•���G���ó�î���ò�ì�ì���¦

�������î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ���W
•  Ventes de marchandises et  
���������•�•�]�u�]�o� ���•���G���í�ô�ô���ó�ì�ì���¦
• ���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v���������•���Œ�À�]�����•���G���ó�ó���ó�ì�ì���¦

�K���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����}�u�‰�š�����o���• �d���v�µ�������[�µ�v���Œ���P�]�•�š�Œ���������•�������Z���š�•�����š�����[�µ�v���o�]�À�Œ�����i�}�µ�Œ�v���o�������•���Œ�������©���•

��� �š���Œ�u�]�v���Ÿ�}�v�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š���.�•�����o �W���Œ���o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���‹�µ�]�����‰�‰�o�]�‹�µ�����µ�v���������©���u���v�š���•�µ�Œ���o���•���Œ�������©���•

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���• ���v���.�v�����[���v�v� �������]�À�]�o���U���]�v���]�����Ÿ�}�v�������•���Œ�������©���•���•�µ�Œ���o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������Œ���À���v�µ�•

�>�����Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���•�]�u�‰�o�]�.� ���~�Z�^�/�•

���•�•�µ�i���«�•�•���u���v�š���•���o�}�v���o�������Z�]�+�Œ����
���[���+���]�Œ���•���,�d

�:�µ�•�‹�µ�–���v���î�ì�î�î���W
• ���í�ó�ò���î�ì�ì���¦���D���s���v�š���•���G���ô�í�ô���ì�ì�ì���¦
• ���ó�î���ò�ì�ì���¦���D���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�� 
�������G���î�ð�ó���ì�ì�ì���¦

�������î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ���W
• ���í�ô�ô���ó�ì�ì���¦���D���s���v�š���•���G���ô�ð�ì���ì�ì�ì���¦
• ���ó�ó���ó�ì�ì���¦���D���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�� 
�������G���î�ñ�ð���ì�ì�ì���¦

�K���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����}�u�‰�š�����o���•

• ���W�}�•�•�]���]�o�]�š� �����[�}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���µ�v�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���•�µ�‰���Œ���•�]�u�‰�o�]�.� �����~���}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���� 
�����������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���U��� �À���o�µ���Ÿ�}�v���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ���������•���•�š�}���l�•�U���Y�•
• ���W�Œ� �•���v�š���Ÿ�}�v���•�]�u�‰�o�]�.� ���������•�����}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•���~�•�Ç�•�š���u���������Œ� �P� �•
• �����]�•�‰���v�•�����������‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���������o�[���v�v���Æ��

��� �š���Œ�u�]�v���Ÿ�}�v�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š���.�•�����o �W���Œ���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���•�µ�Œ���µ�v���š�����o�����µ���]�v���o�µ�•�������v�•���o�����o�]���•�•�����.�•�����o��

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���•
���v���.�v�����[���Æ���Œ���]�����U����� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������Œ� �•�µ�o�š���š�•�����š���o�]���•�•�����.�•�����o�����•�]�u�‰�o�]�.� ���� 
�~�î�ì�ï�ï���������î�ì�ï�ï�'�•

�>�����Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���v�}�Œ�u���o���~�Z�E�•

���•�•�µ�i���«�•�•���u���v�š���•���o�}�v���o�������Z�]�+�Œ����
���[���+���]�Œ���•���,�d

�:�µ�•�‹�µ�–���v���î�ì�î�î���W
• ���s���v�š���•���E���ô�í�ô���ì�ì�ì���¦
• ���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•���E���î�ð�ó���ì�ì�ì���¦

�������î�ì�î�ï�������î�ì�î�ñ���W
• ���s���v�š���•���E���ô�ð�ì���ì�ì�ì���¦
• ���W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•���E���î�ñ�ð���ì�ì�ì���¦

�K���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����}�u�‰�š�����o���•
• ���d���v�µ�������[�µ�v�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� �����}�u�‰�o���š�����~���}���������������}�u�u���Œ�����•
• �����š�����o�]�•�•���u���v�š�����������}�u�‰�š���•�����v�v�µ���o�•���~�•�Ç�•�š���u���������������•���•
• ���W�Œ�}���µ���Ÿ�}�v���������o�[���v�v���Æ��

��� �š���Œ�u�]�v���Ÿ�}�v�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š���.�•�����o �W���Œ���o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���•�µ�Œ���µ�v���š�����o�����µ���]�v���o�µ�•�������v�•���o�����o�]���•�•�����.�•�����o��

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•���.�•�����o���•
���v���.�v�����[���Æ���Œ���]�����U����� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������Œ� �•�µ�o�š���š�•�����š���o�]���•�•�����.�•�����o�����•�]�u�‰�o�]�.� ���� 
�~�î�ì�ñ�ì�������î�ì�ñ�õ�'�•

LES CENTRES ET ASSOCIATIONS  
DE GESTION AGRÉÉS

�>�[�����Z� �•�]�}�v�������µ�v�����'�����}�µ���µ�v�������'���� 
�}�+�Œ���������•�����À���v�š���P���•���.�•�����µ�Æ�����µ�Æ��
�‰���Œ�•�}�v�v���•���]�u�‰�}�•� ���•�������o�[�/�Z���•���o�}�v���µ�v��
�Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���v�}�Œ�u���o���}�µ���•�]�u�‰�o�]�.� ���W

• �����>���•�������Z� �Œ���v�š�•���Œ���o���À���v�š�� 
normalement du régime micro- 
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����š���‹�µ�]���}�v�š���}�‰�š� ���‰�}�µ�Œ��
�µ�v���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o�����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U���}�v�š��
���Œ�}�]�š�������µ�v�����Œ� ���µ���Ÿ�}�v�����[�]�u�‰�€�š�X��

�����©�����Œ� ���µ���Ÿ�}�v�����•�š���������}�Œ��� ����
pour leur frais de comptabilité 
���š�����[�����Z� �•�]�}�v�������o�[�}�Œ�P���v�]�•�u����������
�P���•�Ÿ�}�v�X���>�����u�}�v�š���v�š�������������•���(�Œ���]�•��
���}�]�š���!�š�Œ�����]�v���]�‹�µ� �������v�•���o������� ���o��-
�Œ���Ÿ�}�v���������Œ���À���v�µ�•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o����
�����•�������Z� �Œ���v�š�•�X��

�>�����Œ� ���µ���Ÿ�}�v�����•�š��� �P���o�������µ�Æ�������µ�Æ��
�Ÿ���Œ�•�������•����� �‰���v�•���•�����Æ�‰�}�•� ���•��
pour les exercices �}�µ�À���Œ�š�•������
���}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ò�X��

�>�����Œ� ���µ���Ÿ�}�v�����•�š���o�]�u�]�š� ���������õ�í�ñ���¦��
���š���v�����‰���µ�š���i���u���]�•���!�š�Œ�����•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ����
���µ���u�}�v�š���v�š�����¸���������o�–�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o����
�Œ���À���v�µ�X

À���•���À�}�]�Œ�U���o�����o�}�]���������.�v���v�����•���î�ì�î�í��
�‰�Œ� �À�}�]�š���o�����.�v���������o�����u���i�}�Œ���Ÿ�}�v��
�‰�}�µ�Œ���v�}�v�r�����Z� �•�]�}�v�������µ�v�����'�����‰�}�µ�Œ��
�o�[���Æ���Œ���]�������î�ì�î�ï�X��
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LES TAUX DE L’IMPÔT

�ª�Ú�Š�¦�w�J�R�u�H�Ú�A

�>�����š���µ�Æ���v�}�Œ�u���o���������o�[�/�^�����•�š���.�Æ� ������
�î�ñ���9���‰�}�µ�Œ���š�}�µ�š���•���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
�‰�}�µ�Œ���o���µ�Œ�����Æ���Œ���]�������}�µ�À���Œ�š������ 
���}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�î�X��
�/�o�����}�v�����Œ�v�����š�}�µ�•���o���•����� �v� �.�����•���� 
���š���‰�o�µ�•�r�À���o�µ���•���]�u�‰�}�•�����o���•���‹�µ�]�� 
�v�����‰���µ�À���v�š���‰�Œ� �š���v���Œ�������� 
�o�[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v���������o�[�µ�v�������•�� 
���]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(�•�����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����©� �v�µ� ���� 
�u���v�Ÿ�}�v�v� �•�����]�r���‰�Œ���•�X

�ª�Ú�Š�¦�w�u���þ�Š�*�„

�>���•���‰���Ÿ�š���•�����š���u�}�Ç���v�v���•�����v�š�Œ��-
�‰�Œ�]�•���•����� �v� �.���]���v�š���������‰�o���]�v�����Œ�}�]�š��
���[�µ�v���š���µ�Æ���Œ� ���µ�]�š���������í�ñ���9���•�µ�Œ���µ�v����
�(�Œ�����Ÿ�}�v���������o���µ�Œ����� �v� �.�����������v�•���o����
�o�]�u�]�š�����������ð�î���ñ�ì�ì���¦���‰���Œ���‰� �Œ�]�}������ 
�������í�î���u�}�]�•���•�]���ï�����}�v���]�Ÿ�}�v�•�� 
simultanées sont remplies :

• �����>���•���W�D�����‹�µ�]���Œ� ���o�]�•���v�š�U�����µ�����}�µ�Œ�•��
de l’exercice ou de la période 
���[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U���µ�v���������,�d�U���Œ���u���v� ��
�o���������•��� ���Z� ���v�š�������í�î���u�}�]�•�U�� 
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í�ì���ì�ì�ì���ì�ì�ì���¦�U

• �����^�[�]�o���•�[���P�]�š���������•�}���]� �š� �•�U���o���������‰�]�š���o��
���}�]�š�����v���}�µ�š�Œ�����!�š�Œ�������v�Ÿ���Œ���u���v�š��
�o�]��� �Œ� �������o�������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]�����U

• �����>���������‰�]�š���o�����}�]�š���!�š�Œ������� �š���v�µ������ 
�ó�ñ���9�����µ���u�}�]�v�•���‰���Œ�������•�� 
�‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���}�µ���‰���Œ�������•��
�•�}���]� �š� �•�U�����}�v�š���o�������������•�š���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ��
�����í�ì���ì�ì�ì���ì�ì�ì���¦�����š�����}�v�š���o����
�����‰�]�š���o�U�����v�Ÿ���Œ���u���v�š���o�]��� �Œ� �U�����•�š��
directement détenu pour  
�ó�ñ���9�����µ���u�}�]�v�•���‰���Œ�������•�� 
�‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•�X

Contributions additionnelles

���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v���•�}���]���o�����~���Œ�š�X���î�ï�ñ���š���Œ��
�•�������µ�����'�/�•���W���ï�U�ï���9�����µ���u�}�v�š���v�š�� 
�������o�[�/�^����� �‰���•�•���v�š���ó�ò�ï���ì�ì�ì���¦���‰�}�µ�Œ��
�o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����}�v�š���o�������������•�š��
�•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ�������ó���ò�ï�ì���ì�ì�ì���¦�X

PAIEMENT DE L’IS

�>�[�/�^�����•�š�������o���µ�o� ���‰���Œ���o�����•�}���]� �š� �����o�o���r
�u�!�u�������š���À���Œ�•� ���•�‰�}�v�š���v� �u���v�š�����µ��
���}�u�‰�š�����o�����‰�µ���o�]�������µ���o�]���µ�����µ����� �‰�€�š��
�������o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������Œ� �•�µ�o�š���š�•�X��

�������•�Ç�•�š���u�����������‰���]���u���v�š�� 
spontané comporte :

• �������[�����}�Œ���U���o�����À���Œ�•���u���v�š��
d’acomptes trimestriels basés 
�•�µ�Œ���o������� �v� �.�������������E�r�í�U

• �����W�µ�]�•�U�������o�����.�v���������o�[���Æ���Œ���]�����U���o���� 
�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v���������o�[�]�u�‰�€�š���Œ� ���o�o��-
�u���v�š�����¸�����š���o�����À���Œ�•���u���v�š�����µ��
�•�}�o���������}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š�X

Acomptes provisionnels : nombre 
des versements

�W�}�µ�Œ�����Z���‹�µ�������Æ���Œ���]�������•�}���]���o�U���o�[�/�^��
donne lieu normalement au  
�À���Œ�•���u���v�š���������ð�������}�u�‰�š���•�����������š����
�.�Æ���X

�����•�������}�u�‰�š���•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ�����‰���Ç� �•��
���µ���‰�o�µ�•���š���Œ�����o���•���í�ñ���u���Œ�•�U���í�ñ���i�µ�]�v�U��
�í�ñ���•���‰�š���u���Œ�������š���í�ñ����� �����u���Œ���U��
�•���o�}�v���µ�v���}�Œ���Œ�����‹�µ�]�����•�š���(�}�v���Ÿ�}�v��������
�o���������š�������������o�€�š�µ�Œ�����������o�[���Æ���Œ���]������ 
�‰�Œ� ��� �����v�š�X

Téléprocédures

�>�����š� �o� ��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����š���o�����š� �o� �‰���]��-
�u���v�š���•�}�v�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ���•���‰�}�µ�Œ���o�[�/�^�X

Fiscalité

L'IMPÔT SUR LES SOCIÉTÉS

Ce qu’il faut savoir :
�%�Ú�J�{�w�A���{�w�{�R�ø�*���„���{�w���„�w�Ú�Š�„�u���{�w�q���u�{�R�J�J���{�w�H�R�u�Ú�A���{�w�q�Ú�{�{�*�ö�A���{�w�þ���w�A�n�*�H�q�U�„�w�{�Š�u�w
�A���{�w�{�R�ø�*���„���{�N�w�A���{�w�ö���J���¹�ø���{�w�{�R�J�„�w�þ�n�Ú�ö�R�u�þ�w�„�Ú�¦���{�N�w�Ú�Š�w�„�*�„�u���w�þ���w�A�n���¦���u�ø�*�ø���w�Ú�Š�w
�ø�R�Š�u�{�w�þ�Š�t�Š���A�w�*�A�{�w�{�R�J�„�w�u���Ú�A�*�{���{�N�w�q�Ú�u�w�A�n�*�H�q�U�„�w�{�Š�u�w�A���{�w�{�R�ø�*���„���{�w�]�R�¡�^�M�w

�f�Ú�w�{�R�ø�*���„���w���{�„�w�u���þ��� �Ú�ö�A���w�þ���w�ø���„�w�*�H�q�U�„�w�{�Š�u�w�A�n�*�J�„�����u�Ú�A�*�„���w�þ���w�{���{�w�ö���J���¹�ø���{�N�w
qu’ils soient ou non distribués aux associés.
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LE PRÉLÈVEMENT FORFAITAIRE 
UNIQUE DE 30 % SUR LES 
DIVIDENDES (« FLAT TAX »)

�>�����‰�Œ� �o���À���u���v�š���(�}�Œ�(���]�š���]�Œ����
�µ�v�]�‹�µ�����������ï�ì���9�����•�š����� ���}�u�‰�}�•� ��
���v���î���‰���Œ�Ÿ���•���W

•   �í�î�U�ô�ì���9�����µ���Ÿ�š�Œ�����������o�[�]�u�‰�€�š�� 
�•�µ�Œ���o�����Œ���À���v�µ�U

•   �í�ó�U�î�ì���9�����µ���Ÿ�š�Œ���������•���‰�Œ� �o���À��-
ments sociaux.

�>�����W�&�h���v�[���•�š���‰���•���o�]��� �Œ���š�}�]�Œ���U���o���•��
���}�v�š�Œ�]���µ�����o���•�������À�Œ�}�v�š�����}�v�Ÿ�v�µ���Œ��
��������� ���o���Œ���Œ���o���•���Œ���À���v�µ�•���������o���µ�Œ��
� �‰���Œ�P�v���U���‹�µ�[�]�o�•�����]���v�š����� �i����� �š� ��
�•�}�µ�u�]�•�����µ���W�&�h���}�µ���v�}�v�X��

�/�o�•�����µ�Œ�}�v�š���o�����‰�}�•�•�]���]�o�]�š� �����������Z�}�]�•�]�Œ��
���[�}�‰�š���Œ���‰�}�µ�Œ���µ�v�����]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�� 
�•�µ�]�À���v�š���o���������Œ���u�����‰�Œ�}�P�Œ���•�•�]�(��������
�o�[�/�Z�X

L’OPTION POSSIBLE POUR 
L’IMPOSITION DES DIVIDENDES AU 
BARÈME PROGRESSIF DE L’IR

�>�����Œ� �P�]�u�����.�•�����o���‰�Œ� �À�}�]�š���o���� 
�‰�}�•�•�]���]�o�]�š� �U���‰�}�µ�Œ���o���•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•��
�‹�µ�]���Ç���}�v�š���]�v�š� �Œ�!�š�U�����[�}�‰�š���Œ���‰�}�µ�Œ��
�o�[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����µ�������Œ���u�����‰�Œ�}�P�Œ���•�•�]�(��
�������o�[�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����Œ���À���v�µ�X

�>�[�}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o�[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����µ��
�����Œ���u�����‰���Œ�u���š����������� �v� �.���]���Œ���W

• �����������o�[�������©���u���v�š���������ð�ì���9���•�µ�Œ���o���•��
���]�À�]�����v�����•�U

• �����������o�������^�'����� ���µ���Ÿ���o�����~�ò�U�ô���9�•�U

• �������[�������©���u���v�š�•���‰�}�µ�Œ�����µ�Œ� ����������
��� �š���v�Ÿ�}�v�U���‰�}�µ�Œ���o���•���Ÿ�š�Œ���•�������‹�µ�]�•��
���À���v�š���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ô�X

�>�[�}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o�[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v���������o����
�h���G���š���š���Æ���i�����•�š���P�o�}�����o�����‰�}�µ�Œ���o���•��
�Œ���À���v�µ�•�����}�v�����Œ�v� �•�X��

���]�v�•�]�U���]�o���v�[���•�š���‰���•���‰�}�•�•�]���o����������
�‰���v�����Z���Œ���•�}�v���Œ� �P�]�u�������[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v��
���v���}�‰�š���v�š���‰�}�µ�Œ���o�����h���G���š���š���Æ���i���‰�}�µ�Œ��
�����Œ�š���]�v�•���Œ���À���v�µ�•�����µ�������‰�]�š���o�����š��
�‰�}�µ�Œ���o�[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�����µ�������Œ���u����������
�o�[�/�Z���‰�}�µ�Œ�����[���µ�š�Œ���•���Œ���À���v�µ�•���������o����
�u�!�u���������š� �P�}�Œ�]�����o�����u�!�u�������v�v� ���X

COMMENT CHOISIR ENTRE LE 
PRÉLÈVEMENT FORFAITAIRE 
UNIQUE ET LE BARÈME 
PROGRESSIF ? 

�>�[�}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o���������Œ���u����������
�o�[�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����Œ���À���v�µ���v�[���•�š���‰�o�µ�•��
�]�v�š� �Œ���•�•���v�š�����‹�µ���������v�•���î�������•��������
�.�P�µ�Œ�����W

•   Si le contribuable est non  
�]�u�‰�}�•�����o���������o�[�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o����

�Œ���À���v�µ���~�•���µ�o�•���o���•���‰�Œ� �o���À���u���v�š�•��
�•�}���]���µ�Æ�������í�ó�U�î���9���•�[���‰�‰�o�]�‹�µ���v�š�•�U

• �����^�]���o�������}�v�š�Œ�]���µ�����o�������•�š���•�}�µ�u�]�•�������o����
�š�Œ���v���Z�������[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�������í�í���9�X

ASSUJETTISSEMENT À  
COTISATIONS SOCIALES POUR  
LES DIRIGEANTS TNS

�>�����‰���Œ�š�����������]�À�]�����v�����•���‰���Œ���µ�����‰���Œ��
�š�}�µ�•���o���•�����]�Œ�]�P�����v�š�•���d�E�^���~�P� �Œ���v�š��
�u���i�}�Œ�]�š���]�Œ�����������^���Z�>�U�����•�•�}���]� ��
�µ�v�]�‹�µ�������[���h�Z�>�U�����•�•�}���]� ���������^�E���U��
�o���µ�Œ�����}�v�i�}�]�v�š�U���o���µ�Œ���‰���Œ�š���v���]�Œ����
�‰�����•� ���}�µ���o���µ�Œ�•�����v�(���v�š�•���u�]�v���µ�Œ�•�U��
�‹�µ�]�����Æ���Œ�����v�š���o���µ�Œ�������Ÿ�À�]�š� �������v�•���µ�v����
�•�}���]� �š� ���•�}�µ�u�]�•���������o�[�]�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o���•�� 
�•�}���]� �š� �•�•�U�����•�š�����•�•�µ�i���«�����������}�Ÿ-
�•���Ÿ�}�v�•���•�}���]���o���•���‰�}�µ�Œ���o�����(�Œ�����Ÿ�}�v��
�•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ���������í�ì���9�����µ�������‰�]�š���o��
social, des primes d’émission et 
�����•���•�}�u�u���•���À���Œ�•� ���•�����v�����}�u�‰�š����
���}�µ�Œ���v�š�����‰�‰���Œ�š���v���v�š�����µ���d�E�^�X

�����•�����]�À�]�����v�����•�����}�]�À���v�š�� 
�}���o�]�P���š�}�]�Œ���u���v�š���!�š�Œ������� ���o���Œ� �•�� 
auprès de la sécurité sociale pour 
�o���•���]�v��� �‰���v�����v�š�•�U���•���o�}�v���o���� 
���]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(����������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��������
�Œ���À���v�µ�����•�Ÿ�u� �U�������v�•���µ�v����� �o���]��
�������ï�ì���i�}�µ�Œ�•���������}�u�‰�š���Œ���������o���µ�Œ��
�‰���Œ�����‰�Ÿ�}�v�X

Ce qu’il faut savoir :
�%���q�Š�*�{�w�A���w�<er janvier 2018, les dividendes perçus par un contribuable  
sont imposés de plein droit au prélèvement forfaitaire unique de 30 %  
�]�o�w�º�Ú�„�w�„�Ú�¦�w�p�^�M�w

Toutefois, le contribuable peut demander, sur option expresse,  
l’imposition de ses dividendes au barème progressif de l’impôt sur le 
revenu.

L'IMPOSITION DES DIVIDENDES
Fiscalité
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Fiscalité

LES RÉGIMES DE TAXE  
SUR LA VALEUR AJOUTÉE

Ce qu’il faut savoir :
La TVA, Taxe sur la Valeur Ajoutée, est un impôt indirect qui est payé 
par les consommateurs et collecté par les entreprises. 

�.�A�A���w�u���q�u���{���J�„���w�A�Ú�w�þ�*�´���u���J�ø���w���J�„�u���w�Š�J�w�q�u�*�¦�w�N�R�u�{�w�ª�Ú�¦���w�]�N�ª�^�w���„�w�Š�J�w�q�u�*�¦�w
Toutes Taxes Comprises (TTC).

�>���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���}�µ�� 
�u�}�Œ���o���•���‹�µ�]���}�v�š���o�����‹�µ���o�]�š� �� 
���–���•�•�µ�i���«���•���•�}�v�š�����}�v�����Œ�v� ���•�� 
�‰���Œ���o�����d�s���X��

�h�v�����•�•�µ�i���«�����•�š���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v����
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�����}�µ���u�}�Œ���o�����‹�µ�]�����Æ���Œ������
�µ�v���������Ÿ�À�]�š� ��� ���}�v�}�u�]�‹�µ�����]�v��� �‰���v-
�����v�š���U�����v�����P�]�•�•���v�š�����v���š���v�š���‹�µ�����š���o�U��
�����Ÿ�š�Œ�����Z�����]�š�µ���o�X��

�����©���������Ÿ�À�]�š� �����}�]�š�����}�u�‰�}�Œ�š���Œ���µ�v����
���}�v�š�Œ���‰���Œ�Ÿ�������]�Œ�����š�����W���]�o���•�–���P�]�š�������� 
�o�����o�µ���Œ���Ÿ�À�]�š� ���Œ�����Z���Œ���Z� ���������� 
�o�–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�X���>���•�������Ÿ�À�]�š� �•�� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���•���Œ���o���À���v�š�������� 
�����©������� �.�v�]�Ÿ�}�v�X

�>�����‹�µ���o�]�.�����Ÿ�}�v�����–�����Ÿ�À�]�š� ���‰�Œ�}�(���•-
sionnelle est établie sur le plan 
�.�•�����o���o�}�Œ�•�‹�µ�����î��� �o� �u���v�š�•���•�}�v�š��
réunis :

• �����>�����o�µ���Œ���Ÿ�À�]�š� ���������o�–�����Ÿ�À�]�š� �U

• �����>�����Œ� ���µ�Œ�Œ���v�����������•��� �À� �v���u���v�š�•�X

�^�]���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���•�����Œ� �‰���š���v�š��
�����v�•���o�–���v�v� ���U�������©�������}�v���]�Ÿ�}�v�����•�š��
�Œ���u�‰�o�]���X

�>���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���]�u�‰�}�•�����o���•�������o����
�d�s�����•�}�v�š���o���•���•�µ�]�À���v�š���•���W

• �����s���v�š���•�U

• �����W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����U

• ���������‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v�•���]�v�š�Œ���r���}�u�u�µ�v���µ-
�š���]�Œ���•���~���/���•�U

• �����/�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•�X

�>���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���‹�µ�]���Œ� ���o�]�•���v�š�� 
�������š�Ç�‰�������–�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���•�}�v�š�������•��
���•�•�µ�i���«�•���Œ�������À�����o���•���������o�����d�s���X

FRANCHISE EN BASE DE TVA

�������Œ� �P�]�u�����‰���Œ�u���š���������v�����‰���•��
payer de TVA et donc de ne pas 
faire de ��� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������d�s���X�����v��
���}�v�š�Œ���‰���Œ�Ÿ���U���À�}�µ�•���v�����‰�}�µ�À���Ì�� 
�v�]���(�����š�µ�Œ���Œ���o�����d�s���������À�}�•�����o�]���v�š�•��
�v�]����� ���µ�]�Œ���������o�o�����‹�µ�]�������P�Œ���À� ���À�}�•��
�����Z���š�•�X

Les entreprises concernées par la 
�(�Œ���v���Z�]�•�����������d�s�������}�]�À���v�š�����À�}�]�Œ���µ�v��
���Z�]�+�Œ�������–���+���]�Œ���•���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������W

• �����W�}�µ�Œ���î�ì�î�î���W

-  �ô�ñ���ô�ì�ì���¦ pour les autres  
�����Ÿ�À�]�š� �•�����������}�u�u���Œ���������š�� 
���[�Z� �����Œ�P���u���v�š�U

-  �ï�ð���ð�ì�ì���¦ �‰�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�� 
�������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�X

• �����������î�ì�î�î�������î�ì�î�ñ���W

-  �õ�í���õ�ì�ì���¦ pour les autres  
�����Ÿ�À�]�š� �•�����������}�u�u���Œ���������š�� 
���[�Z� �����Œ�P���u���v�š�U

- ���ï�ò���ô�ì�ì���¦ �‰�}�µ�Œ���o���•�������Ÿ�À�]�š� �•�� 
�������‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•���������•���Œ�À�]�����•�X
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TVA : RÉGIME RÉEL SIMPLIFIÉ

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����•�•�µ�i���«���•�����µ��
�Œ� �P�]�u�����•�]�u�‰�o�]�.� ���������o�����d�s�������}�]�À���v�š��
���+�����š�µ���Œ���µ�v�����•���µ�o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�‰���Œ�����v�U�����µ���‰�o�µ�•���š���Œ�����o�����îème jour 
�}�µ�À�Œ� �����‰�Œ���•���o�����íer mai pour  
récapituler l’ensemble des  
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���]�u�‰�}�•�����o���•���������o�[���v�v� ����
���]�À�]�o�����‰�Œ� ��� �����v�š���X��

ATTENTION
�>�����Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���•�]�u�‰�o�]�.� ���v�–���•�š��

�‰�o�µ�•�����������•�•�]���o�����‰�}�µ�Œ���o���•�� 
���}�v�š�Œ�]���µ�����o���•���‹�µ�]���(�}�v�š�������•�� 
�]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•�X�������•�������Œ�v�]���Œ�•��

���}�]�À���v�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ���u���v�š���}�‰�š���Œ��
�‰�}�µ�Œ���µ�v���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���v�}�Œ�u���o�X

�W�}�µ�Œ����� �v� �.���]���Œ�����µ���Œ� �P�]�u�����Œ� ���o��
�•�]�u�‰�o�]�.� ���������d�s���U���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
���}�]�À���v�š���•�]�u�µ�o�š���v� �u���v�š���W

•   Ê�š�Œ�������•�•�µ�i���«���•�������µ�v���Œ� �P�]�u���� 
�•�]�u�‰�o�]�.� �����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���•�µ�Œ�� 
�o���µ�Œ���Œ� �•�µ�o�š���š���~���(�X���.���Z�������}�Œ�Œ���•-
�‰�}�v�����v�š���•�U

• ������� ���o���Œ���Œ���µ�v���u�}�v�š���v�š�����v�v�µ���o��������
�d�s�����]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í�ñ���ì�ì�ì���¦�X

�.�J�w�u�����*�H���w�u�����A�w�{�*�H�q�A�*�¹���N�w�ø�R�H�H���J�„�w
et quand payer la TVA ?

Les entreprises payent en 3 fois :

•   Le premier en juillet���~�ñ�ñ���9�� 
�������o�����d�s�������µ�����������o�–���v�v� ���� 
�‰�Œ� ��� �����v�š���•�U

•   Le second en décembre���~�ð�ì���9�� 
�������o�����d�s�������µ�����������o�–���v�v� ���� 
�‰�Œ� ��� �����v�š���•�U

• �����>�–� �À���v�š�µ���o��solde�����}�]�š���!�š�Œ���� 
payé au moment de la télétrans-
�u�]�•�•�]�}�v���������o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��������
�Œ� �P�µ�o���Œ�]�•���Ÿ�}�v�����v�v�µ���o�o���X

Si le montant annuel de la TVA 
���µ�������•�š���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������í���ì�ì�ì���¦�U���À�}�µ�•��
�!�š���•�����]�•�‰���v�•� �����µ���‰���]���u���v�š�������������•��
�����}�u�‰�š���•�X

�>���•�������}�u�‰�š���•�����}�]�À���v�š���!�š�Œ�����‰���Ç� �•��
�‰���Œ���À�}�]������� �u���š� �Œ�]���o�]�•� ���������‰�µ�]�•��
�À�}�š�Œ�������•�‰���������‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���•�µ�Œ�� 
�Á�Á�Á�X�]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ.

TVA : RÉGIME RÉEL NORMAL

Les entreprises concernées par le 
�Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���v�}�Œ�u���o�����–�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v������
la TVA sont :

• �����^�}�]�š�����•�•�µ�i���«���•�����µ���Œ� �P�]�u���� 
�Œ� ���o���v�}�Œ�u���o���‰�}�µ�Œ���o�[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v��
�•�µ�Œ���o���µ�Œ���Œ� �•�µ�o�š���š���~���(�X���.���Z���� 
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���•�U

•   Soit déclarent un montant 
���v�v�µ���o���������d�s�����•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ������ 
�í�ñ���ì�ì�ì���¦�X

En régime réel normal, comment 
et quand payer la TVA ?

�W�}�µ�Œ���������Œ� �P�]�u���U���o�����d�s�����‰���Œ���µ����
���}�]�š���!�š�Œ����déclarée et payée 
chaque mois en ligne depuis 
�À�}�š�Œ�������•�‰���������‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���•�µ�Œ��
�Á�Á�Á�X�]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ�X

Si le montant annuel de la TVA 
���µ�������•�š���]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������ð���ì�ì�ì���¦�U�� 
�À�}�µ�•���‰�}�µ�À���Ì���}�‰�š���Œ���‰�}�µ�Œ���µ�v����
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����š���µ�v���‰���]���u���v�š��
�š�Œ�]�u���•�š�Œ�]���o�X
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Fiscalité

LES ÉCHANGES INTRA ET  
EXTRA COMMUNAUTAIRES

Ce qu’il faut savoir :
�%�Ú�J�{�w�A�n�°�J�*�R�J�w���Š�u�R�q�����J�J���N�w�A�Ú�w�q�A�Š�q�Ú�u�„�w�þ���{�w���ø�&�Ú�J�����{�w�ø�R�H�H���u�ø�*�Ú�Š�¦�w 
�{�n���´���ø�„�Š���J�„�w�A�*�ö�u���H���J�„�M�w

Cependant, tous les échanges ne sont pas exempts de formalités. La 
gestion et le recouvrement de la TVA à l’importation sont transférés  
�ì�w�A�Ú�w�%�*�u���ø�„�*�R�J�w�����J���u�Ú�A���w�þ���{�w�¹�J�Ú�J�ø���{�w�q�Š�ö�A�*�t�Š���{�w�]�%�F�D�*�—�^�w�þ���q�Š�*�{�w�A���w 
1er janvier 2022.

LA DÉCLARATION D’ÉCHANGES DE BIENS (DEB) EST REMPLACÉE PAR L’EMEBI ET PAR L’ÉTAT RÉCAPITULATIF TVA

�����‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�î�U���o���•�� 
�(�}�Œ�u���o�]�š� �•����� ���o���Œ���Ÿ�À���•���}�v�š��� �š�  
 

�u�}���]�.� ���•���‰�}�µ�Œ���o���•�����•�•�µ�i���«�•�� 
�����o�����d�s�������š���‹�µ�]���]�v�š�Œ�}���µ�]�•���v�š�� 
ou expédient des biens en  

�‰�Œ�}�À���v���v�������}�µ�����������•�Ÿ�v���Ÿ�}�v��������
�o�[�h�v�]�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v���X��

À���o�–�]�v�š�Œ�}���µ���Ÿ�}�v À���o�–���Æ�‰� ���]�Ÿ�}�v

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����D�����/�U �^�/���o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����(���]�š���‰���Œ�Ÿ����������
�o�–� ���Z���v�Ÿ�o�o�}�v���•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ�����~�Œ� �����‰�Ÿ�}�v�����–�µ�v�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�•�X

É�š���š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���d�s�����~�š�}�µ�š���•���o���•���>�/���•
���d

��� ���o���Œ���Ÿ�}�v ���D�����/���^�/���o�–���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����(���]�š���‰���Œ�Ÿ����������
�o�–� ���Z���v�Ÿ�o�o�}�v���•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ�����~�Œ� �����‰�Ÿ�}�v�����–�µ�v�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ�•�X

�>������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����[� ���Z���v�P���•��������
biens est désormais scindée entre 
�o�[���v�‹�µ�!�š�����•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ�����u���v�•�µ���o�o����
sur les échanges de biens  
�/�v�š�Œ���r�h�v�]�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v�����~���D�����/�•��
���š���o�[� �š���š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���d�s���X

Seuls les contribuables ayant 
� �š� ���‰�Œ� ���o�����o���u���v�š�����À���Œ�Ÿ�•���‰���Œ��
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�����}�]�À���v�š���Œ���u�‰�o�]�Œ��
�µ�v�������D�����/��

Tous les contribuables ayant 
���+�����š�µ� �•�������•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•���]�v�š�Œ�����}�u-
munautaires ou des transferts  
�������•�š�}���l�•�����}�]�À���v�š����� ���o���Œ���Œ�������•��
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�������v�•���o�[� �š���š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(��
�d�s���X

Le volet statistique : l’EMEBI

�>�[�}���i�����Ÿ�(���������o�[���D�����/�����•�š��������
���}�o�o�����š���Œ���o���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•�µ�Œ���o���•��
�G�µ�Æ�����[�]�v�š�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�����š�����[���Æ�‰� ���]�Ÿ�}�v��
�‰�}�µ�Œ���o���•�����Z�]�+�Œ���•�����µ�����}�u�u���Œ������
���Æ�š� �Œ�]���µ�Œ�X

�/�o���(���µ�š���Œ� �‰�}�v���Œ���������o�[���D�����/ que 
si le siège social de la société a 
�Œ�����µ���µ�v�����o���©�Œ���r���À�]�•���o�[�]�v�(�}�Œ�u���v�š��
�������•�}�v���}���o�]�P���Ÿ�}�v���������Œ� �‰�}�v�•��������
�o�[���v�‹�µ�!�š�����u���v�•�µ���o�o�����•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ����
obligatoire.

�����©�����o���©�Œ���r���À�]�•���‰�Œ� ���]�•�����o�����‰� �Œ�]�}������
���š���o�����G�µ�Æ�����}�v�����Œ�v� ���‰���Œ���o�[���v�‹�µ�!�š�����W

• �����/�v�š�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�U

• �������Æ�‰� ���]�Ÿ�}�v�U

• �����/�v�š�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�����š�����Æ�‰� ���]�Ÿ�}�v�X

�h�v�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����v�������}�]�š���‰���•�� 
déclarer spontanément une 
�Œ� �‰�}�v�•���������o�[���D�����/�X

�>���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����}�]�À���v�š�� 
�š�Œ���v�•�u���©�Œ�����o���µ�Œ���Œ� �‰�}�v�•�������� 
�o�[���v�‹�µ�!�š�����•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ�������v���•����
���}�v�v�����š���v�š�����µ���•�]�š���������•�����}�µ���v���•�X
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�f���w� �R�A���„�w�¹�{�ø�Ú�A�w�O�w�A�n���„�Ú�„�w�u���ø�Ú�q�*�„�Š�A�Ú�„�*���w
TVA

�>�[� �š���š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���d�s�������}�]�š���!�š�Œ����
�š�Œ���v�•�u�]�•�������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�������•��
���}�µ���v���•���‹�µ�]�����v�����•�•�µ�Œ�����o�������}�o�o�����š����
�‰�}�µ�Œ���o�������}�u�‰�š�����������o�������'�&�]�W�����.�v��
�������‰���Œ�u���©�Œ�����o�������}�v�š�Œ�€�o�����������o����
�š���Æ���Ÿ�}�v�������o�����d�s���������•���o�]�À�Œ���]�•�}�v�•��������
���]���v�•���]�v�š�Œ���r�h���X

�d�}�µ�š�����‰���Œ�•�}�v�v�����‰�Z�Ç�•�]�‹�µ�����}�µ�� 
�u�}�Œ���o�������+�����š�µ���v�š�������•�����Æ�‰� ���]�Ÿ�}�v�•��
���������]���v�•���À���Œ�•�����[���µ�š�Œ���•�����š���š�•��
�u���u���Œ���•���������o�[�h���U���•�]�����o�o�������•�š�����•�•�µ-
�i���«�������š���]�����v�Ÿ�.� ���������o�����d�s���U���}�µ���•�]��
���o�o����������� �•�]�P�v� ���µ�v���Œ���‰�Œ� �•���v�š���v�š�X

Les sanctions applicables

�>������� �(���µ�š���������Œ� �‰�}�v�•���������o�[���D�����/��
�}�µ�������o�[� �š���š���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(���d�s���������v�•��
�o���•����� �o���]�•���‰�Œ� �À�µ�•�����•�š���•���v���Ÿ�}�v�v� ��
���[�µ�v�������u���v�������������ó�ñ�������í�ñ�ì���¦���‹�µ�]��
�‰���µ�š���!�š�Œ�����‰�}�Œ�š� ���������í���ñ�ì�ì���¦�����v�������•��
�������Œ� ���]���]�À���X�����v�������•�����[�}�u�]�•�•�]�}�v���}�µ�� 
���[�]�v���Æ�����Ÿ�š�µ�����U���o�����•���v���Ÿ�}�v���‰���µ�š�� 
�•�[� �o���À���Œ���i�µ�•�‹�µ�[�����µ�v���u���Æ�]�u�µ�u��������
�í���ñ�ì�ì���¦�X

LA DÉCLARATION EUROPÉENNE  
DE SERVICES

�����‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ì�U���o���•��
entreprises fournissant des 
�•���Œ�À�]�����•�����������•���•�}���]� �š� �•��� �š�����o�]���•��
dans d’autres États membres 
�������o�������}�u�u�µ�v���µ�š� �����µ�Œ�}�‰� ���v�v����
���}�]�À���v�š��� �š�����o�]�Œ���µ�v������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
���µ�Œ�}�‰� ���v�v�����������•���Œ�À�]�����•���~�����^�•��
�‹�µ�]���Œ� �����‰�]�š�µ�o���Œ�����o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
�Œ� ���o�]�•� ���•�X

 
 
 

�W�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�����}�v�����Œ�v� ���•���W�������o�o���•��
�‹�µ�]�����}�v�v���v�š���o�]���µ���������µ�š�}�o�]�‹�µ�]�����Ÿ�}�v��
�������o�����d�s�����‰���Œ���o�����‰�Œ���v���µ�Œ���]�����v�Ÿ�.� ��
�����v�•���o�[���µ�š�Œ����� �š���š���u���u���Œ�����������o�[�h���X

Sur le site �Á�Á�Á�X���}�µ���v���X�P�}�µ�À�X�(�Œ 
�À�}�µ�•���š�Œ�}�µ�À���Œ���Ì���W

�{�����>���•���}�µ�Ÿ�o�•���v� �����•�•���]�Œ���•�����µ���•�µ�]�À�]��
�����•���v�}�u���v���o���š�µ�Œ���•���h��produits���i�U

�{�����>���•���}�µ�Ÿ�o�•����������� �u���š� �Œ�]���o�]�•���Ÿ�}�v��
�������o���������������š���������o���������^�X

LES ÉCHANGES 
EXTRACOMMUNAUTAIRES

�>�����o�}�]���������.�v���v�����•���î�ì�î�ì�������}�Œ�P���v�]�•� ��
�o�����š�Œ���v�•�(���Œ�š���������o�����P���•�Ÿ�}�v�����š���o����
�Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š���������o�����d�s�������� 
�o�[�]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v���������o�������]�Œ�����Ÿ�}�v��
générale des douanes et droits 
�]�v���]�Œ�����š�•���~���'�����/�•�������o�������]�Œ�����Ÿ�}�v�� 
�P� �v� �Œ���o���������•���.�v���v�����•���‰�µ���o�]�‹�µ���•��
�~���'�&�]�W�•�������‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�î�X

La généralisation de 
l’autoliquidation de la TVA  
à l’importation

�����‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�î�U���o�����d�s����
�•�µ�Œ���o���•���]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•�����}�]�š���!�š�Œ����
���µ�š�}�r�o�]�‹�µ�]��� �������}�v�š�Œ���]�Œ���u���v�š�����µ��
�Œ� �P�]�u�����‰�Œ� ��� �����v�š���‹�µ�]���‰�Œ�]�À�]�o� �P�]����
le paiement de la TVA lors du 
�‰���•�•���P���������•�����]���v�•�����v�����}�µ���v���X

���[���•�š�����}�v�������µ�����o�]���v�š���������‰�}�Œ�š���Œ���o����
montant de la TVA déclarée sur sa 
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����š���v�}�v���‰���•�����µ���À���v�����µ�Œ��
���}�u�u�����Z�����]�š�µ���o�o���u���v�š�X

La population des importateurs

�>�������}�o�o�����š�����������o�����d�s���������o�[�]�u�‰�}�Œ-
�š���Ÿ�}�v���•�µ�Œ���o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������d�s����
���}�v�����Œ�v�����š�}�µ�•���o���•�����•�•�µ�i���«�•�����]�v�•�]��
�‹�µ�����o���•���v�}�v�����•�•�µ�i���«�•�������‰�µ�]�•���o���� 
�íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�î�X

�>���•���Œ�������À�����o���•���‰�o����� �•���•�}�µ�•���o����
�Œ� �P�]�u�����•�]�u�‰�o�]�.� �����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v��
�~�Z�^�/�•�����v���u���Ÿ���Œ�����������d�s�����~�����í�î�•��
���}�]�À���v�š����� �‰�}�•���Œ���µ�v������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
de TVA selon un régime réel 
�v�}�Œ�u���o���~�����ï�•���o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o�•���Œ� ���o�]�•���v�š��
�����•���]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•�����š���v�����‰���µ�À���v�š��
���}�v�����‰�o�µ�•����� �v� �.���]���Œ�����µ���Z�^�/�X���^�]���o����
���}�v�š�Œ�]���µ�����o�������•�š�����u���v� �������Œ� ���o�]�•���Œ��
�����•���]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�•�U���]�o�������À�Œ�������}�v����
�(�}�Œ�u���o�]�•���Œ���o�[�}�‰�Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o�����Œ� �P�]�u����
�v�}�Œ�u���o���������d�s�������µ�‰�Œ���•���������•�}�v���^�/���X

Les contribuables qui ne  
disposent pas d’un numéro de 
�d�s�����]�v�š�Œ�����}�u�u�µ�v���µ�š���]�Œ�����(�Œ���v-
çais, comme les contribuables 
soumis au régime de la franche 
���v�������•���U�����}�]�À���v�š���•�����Œ���‰�‰�Œ�}���Z���Œ��
de leur SIE pour en obtenir un�X��
Le n° de TVA intracommunautaire 
���•�š���v� �����•�•���]�Œ�����‰�}�µ�Œ���‰�}�µ�À�}�]�Œ�� 
renseigner l’ensemble des  
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•�����v�����}�µ���v���X���/�o�•�� 
�����À�Œ�}�v�š����� �‰�}�•���Œ���µ�v������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�����ï���‰�}�µ�Œ�����Z���‹�µ�����u�}�]�•���}�¶���]�o�•�� 
���µ�Œ�}�v�š���Œ� ���o�]�•� ���µ�v�����]�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�X

�W���Œ�����]�o�o���µ�Œ�•�U���o���•�����•�•�µ�i���«�•�� 
exonérés comme les profes-
�•�]�}�v�•���������•���v�š� �U���o���•�����•�•�µ�i���«�•��
�Œ�������À�����o���•���������o�����(�Œ���v���Z�]�•�������v��
�����•���������À�Œ�}�v�š�����}�v������� �‰�}�•���Œ���µ�v����
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�������ï�����À�������µ�v���u�}�v�š���v�š��
�������d�s�������}�o�o�����š� �����•���v�•���‰�}�µ�À�}�]�Œ���o����
déduire.
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Fiscalité

BIEN TENIR SA CAISSE

Ce qu’il faut savoir :
La législation est très précise en matière de tenue de caisse pour les 
commerçants. 

���*���J�w�„���J�*�u�w�{�Ú�w�ø�Ú�*�{�{���w���{�„�w�Š�J�w�*�H�q���u�Ú�„�*���w�q�R�Š�u�w��� �*�„���u�w�ø���u�„�Ú�*�J�{�w�u�*�{�t�Š���{�w
�¹�{�ø�Ú�Š�¦�M

PRINCIPES DE TENUE DE CAISSE

�����•�����v�}�u���o�]���•�������v�•���o�����š���v�µ�����������o����
�����]�•�•�����•�}�v�š���•�µ�•�����‰�Ÿ���o���•���������(���]�Œ����
�‰���Œ���Œ�����•�����À���o���µ�Œ���‰�Œ�}�����v�š���������o����
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X���/�o�����•�š�����}�v�����]�u�‰� �Œ���Ÿ�(��
���[���‰�‰�o�]�‹�µ���Œ���o���•���‰�Œ�]�v���]�‰���•���•�µ�]�À���v�š�•�X

�d�}�µ�š�����}�u�u���Œ�����v�š�����}�]�š���š���v�]�Œ��
�µ�v���o�]�À�Œ���������������]�•�•�����•�µ�Œ���o���‹�µ���o���]�o��
���v�Œ���P�]�•�š�Œ���U���i�}�µ�Œ���‰���Œ���i�}�µ�Œ�U���•���•��
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���~���v�š�Œ� ���•�����š���•�}�Œ�Ÿ���•�•�����v��
���•�‰�������•�X�����v���‰�Œ�]�v���]�‰���U���o�����o�]�À�Œ����������
�����]�•�•�����v���������À�Œ���]�š�����v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ���‹�µ����
�o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����v�����•�‰�������•�X

�����‰���v�����v�š�U���‰���Œ�����}�u�u�}���]�š� �U�������v�•��
�o�������}�u�u���Œ��������������� �š���]�o�U�������v�•��
�o���•�������(� �•�r�Z�€�š���o�•�r�Œ���•�š���µ�Œ���v�š�•�����š��
���Z���Ì���o���•���‰�Œ���•�š���š���]�Œ���•���������•���Œ�À�]�����•��
�~���}�]�+���µ�Œ���‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•�U���o�����o�]�À�Œ����
de caisse peut appréhender la 
�š�}�š���o�]�š� �������•���Œ�������©���•���������o�����i�}�µ�Œ�v� ���U��
�‹�µ���o���‹�µ�����•�}�]�š���o�����u�}���������[���v�����]�•�•��-
�u���v�š���~���•�‰�������•�U�����Z���‹�µ���•�U�������Œ�š���•��
�����v�����]�Œ���•�X�X�X�•�X

�W�}�µ�Œ�����µ�š���v�š�U���o�����o�]�À�Œ���������������]�•�•����
peut n’enregistrer que les  
dépenses et les retraits en  
���•�‰�������•�U���À�}�]�Œ�����o���������•��� ���Z� ���v�š�U��
�o���•���Œ���u�]�•���•�������o���������v�‹�µ�����~���•�‰�������•�U��
�����Œ�š���•�U�����Z���‹�µ���•�X�X�X�•�X

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���u�}�µ�À���u���v�š�•�� 
�i�}�µ�Œ�v���o�]���Œ�•���������À���v�š���•���•�}�v�š���‰���µ��
�v�}�u���Œ���µ�Æ�����š���o�}�Œ�•�‹�µ�����o���µ�Œ�•��
�À���v�Ÿ�o���Ÿ�}�v�•���‰���Œ���v���š�µ�Œ�����������À���v�š����
���š���‰���Œ���š���µ�Æ���������d�s�����•�}�v�š���•�]�u�‰�o���•�U��
�o������� �š���]�o�������•���Œ�������©���•���‰���µ�š���!�š�Œ����
inscrit directement sur un cahier 
�����������]�•�•���X

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���u�}�µ�À���u���v�š�•�� 
�i�}�µ�Œ�v���o�]���Œ�•���������À���v�š���•���•�}�v�š�� 
�v�}�u���Œ���µ�Æ���}�µ���o�}�Œ�•�‹�µ�����o���µ�Œ�•�� 
�À���v�Ÿ�o���Ÿ�}�v�•���‰���Œ���v���š�µ�Œ�������š���‰���Œ��
�š���µ�Æ���������d�s�����•�}�v�š�����}�u�‰�o���Æ���•�U���µ�v��
�•�µ�‰�‰�}�Œ�š���•�‰� ���]�.�‹�µ�������•�š���µ�Ÿ�o�]�•� ���‰�}�µ�Œ��
�i�µ�•�Ÿ�.���Œ���o������� �š���]�o�������•���Œ�������©���•��
�~�����v�����������������]�•�•�������v�Œ���P�]�•�š�Œ���µ�•���U��
���Œ�}�µ�]�o�o���Œ���������������]�•�•���U���u���]�v�� 
���}�µ�Œ���v�š���•�X���>���������Z�]���Œ�������������]�•�•�����v����
�u���v�Ÿ�}�v�v�������}�v���U���i�}�µ�Œ���‰���Œ���i�}�µ�Œ�U��
�‹�µ�����o�����Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�}�v�������•���Œ�������©���•�X

�>�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�������u���š���‹�µ�����o���•��
�Œ�������©���•�����[�µ�v���u�}�v�š���v�š���µ�v�]�š���]�Œ����
�]�v�(� �Œ�]���µ�Œ�������ó�ò���¦���•�}�]���v�š�����}�u�‰�š��-
���]�o�]�•� ���•���P�o�}�����o���u���v�š�����v���.�v��������
�i�}�µ�Œ�v� ���U���������}�v���]�Ÿ�}�v���‹�µ�[���o�o���•��
aient fait l’objet d’un paiement en 
���•�‰�������•�����š�����µ�����}�u�‰�š���v�š�����š���‹�µ�����o���•��
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�(�•�����µ����� �š���]�o�������������•���}�‰� �Œ��-
�Ÿ�}�v�•���~���Œ�}�µ�]�o�o���Œ���������������]�•�•���U���v�}�š���•��
���[�Z�}�v�}�Œ���]�Œ���•�X�X�X�•���•�}�]���v�š�����}�v�•���Œ�À� �•�X

�>�����(�}�v���Ÿ�}�v�����•�•���v�Ÿ���o�o�����������o�[���P���v������
�����������]�•�•�������•�š���������‰���Œ�u���©�Œ�����o�����•�µ�]�À�]��
�����•�����•�‰�������•�����v�������]�•�•�������v���.�v��������
�i�}�µ�Œ�v� ���X���>�����•�}�o�������•���Œ������� �š���Œ�u�]�v� ��
���Z���‹�µ�����i�}�µ�Œ�������‰���Œ�Ÿ�Œ�������•�����}�v�v� ���•��
�������o�[���P���v�������‰�}�µ�Œ���!�š�Œ�����Œ���‰�‰�Œ�}���Z� ��
du solde réel décompté lui aussi 
���Z���‹�µ�����i�}�µ�Œ�X���>�����Œ���‰�‰�Œ�}���Z���u���v�š��
est fondamental : le solde réel 
���š���o�����•�}�o��������� �š���Œ�u�]�v� �������‰���Œ�Ÿ�Œ�����µ��
cahier de caisse sont en principe 
�]�����v�Ÿ�‹�µ���•�X

UTILISATION D’UN SYSTÈME 
INFORMATIQUE OU DE CAISSE 
ENREGISTREUSE

Les bandes de caisse 
enregistreuse

�>�[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����[�µ�v���������]�•�•���� 
���v�Œ���P�]�•�š�Œ���µ�•�������š���o�������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v��
�����•�������v�����•���Œ���š�Œ�������v�š���o�[���v�•���u���o����
�����•���À���v�š���•���Œ� ���o�]�•� ���•�U���•�}�v�š���µ�v��
�u�}�Ç���v���•�]�u�‰�o���U���‰�}�µ�Œ���µ�v�� 
���}�u�u���Œ�����v�š�U���������i�µ�•�Ÿ�.���Œ�����µ����� �š���]�o��
�������•���•���Œ�������©���•�X���/�o�����•�š���š�}�µ�š���(�}�]�•�� 
�v� �����•�•���]�Œ�����‹�µ�����o���������v������ 
�u���v�Ÿ�}�v�v�����o���������š�����������o�����À���v�š���U�� 
�o������� �•�]�P�v���Ÿ�}�v�����š���o�����‰�Œ�]�Æ���������À���v�š����
�����•�����Œ�Ÿ���o���•���}�µ�������•���‰�Œ���•�š���Ÿ�}�v�•�X
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���������}���µ�u���v�š�����•�š���µ�Ÿ�o�]�•� ���‰���Œ���o����
���}�u�u���Œ�����v�š���‰�}�µ�Œ���]�v�•���Œ�]�Œ���U��������
�u���v�]���Œ�����u���v�µ�•���Œ�]�š���U���o������� �š���]�o��������
�•���•���À���v�š���•���‹�µ�}�Ÿ���]���v�v���•�����µ���(�µ�Œ�����š��
�����u���•�µ�Œ�����������o���µ�Œ���Œ� ���o�]�•���Ÿ�}�v�X��

�/�o���‰���µ�š���!�š�Œ�������•�•�]�u�]�o� �������µ�v���������v������
de caisse enregistreuse et doit 
�u���v�Ÿ�}�v�v���Œ���o���•���u�!�u���•�� 
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�X

Brouillard de caisse et bandes de 
caisse enregistreuse sont des  
� �o� �u���v�š�•���]�u�‰�}�Œ�š���v�š�•���‹�µ�]�����}�]�À���v�š��
�À���v�]�Œ���i�µ�•�Ÿ�.���Œ���o������� �š���]�o�������•��
�Œ�������©���•�X���>���µ�Œ���š���v�µ�������}�]�š���!�š�Œ����
complétée par celle du cahier de 
�����]�•�•���X

Utilisation d’un système 
informatique

�h�v���•�Ç�•�š���u�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ�����‰���µ�š���•����
�•�µ���•�Ÿ�š�µ���Œ�������µ�v�������Z�]���Œ�������������]�•�•����
�‰���‰�]���Œ���•�[�]�o���Œ���u�‰�o�]�š���o���•���(�}�v���Ÿ�}�v�•��
�•�µ�]�À���v�š���•���W

•   L’enregistrement et la  
�i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�����µ����� �š���]�o�������•��
�Œ�������©���•���~���}�u�u�����µ�v���������]�•�•����
���v�Œ���P�]�•�š�Œ���µ�•���•�U

•   L’enregistrement du détail de 
�š�}�µ�•���o���•�����µ�š�Œ���•���u�}�µ�À���u���v�š�•��������
�����]�•�•�����~���v�š�Œ� ���•�����µ�š�Œ���•���‹�µ�����o���•��
�Œ�������©���•�����š���•�}�Œ�Ÿ���•�������������]�•�•���•�U

• �����>������� �š���Œ�u�]�v���Ÿ�}�v�����µ���•�}�o������������
�����]�•�•���U

• �����>�[� ���]�Ÿ�}�v�����µ���i�}�µ�Œ�v���o�������������•��
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�X

���©���v�Ÿ�}�v���W�������‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ��
�î�ì�í�ô�U���o���•�����}�u�u���Œ�����v�š�•�����š�����µ�š�Œ���•��
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�U�����•�•�µ�i���«�•�������o�����d�s���U��
�‹�µ�]�����v�Œ���P�]�•�š�Œ���v�š���o���•���Œ���P�o���u���v�š�•��
de leurs clients au moyen d’un 
�o�}�P�]���]���o���}�µ�����–�µ�v���•�Ç�•�š���u���������������]�•�•����
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� ���•�}�v�š�������v�•���o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v��
d’enregistrer les règlements 
de leurs clients au moyen d’un 
logiciel ou d’un système de caisse 
�•� ���µ�Œ�]�•� �•�����š�������Œ�Ÿ�.� �•�X

�����µ�Æ���‹�µ�]���v�–�µ�Ÿ�o�]�•���v�š���‰���•���������o�}�P�]���]���o��
���������}�u�‰�š�����]�o�]�š� �U���������P���•�Ÿ�}�v���}�µ��
�������•�Ç�•�š���u���������������]�•�•�����~�š���v�µ����������
la caisse sur support papier ou 
�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����–�µ�v���������]�•�•�������µ�š�}�v�}�u����
�•���v�•���(�}�v���Ÿ�}�v���h enregistrement �i�•��
�v�����•�}�v�š���‰���•�����}�v�����Œ�v� �•���‰���Œ�������©����
�}���o�]�P���Ÿ�}�v�X

Cas des professions libérales

Les personnes appartenant aux 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�•���o�]��� �Œ���o���•�U���Z�}�Œ�u�]�•��
�����o�o���•���‹�µ�]���}�v�š���o�����‹�µ���o�]�š� ��������
���}�u�u���Œ�����v�š���}�µ���•�}�v�š���•�}�µ�u�]�•���•������
�µ�v�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� �����[���v�P���P���u���v�š�U��
���}�]�À���v�š���š���v�]�Œ���µ�v���o�]�À�Œ���r�i�}�µ�Œ�v���o�U��
�•���Œ�À�]�����µ���i�}�µ�Œ���o�����i�}�µ�Œ�����š���‰�Œ� �•���v�š���v�š��
�o������� �š���]�o���������o���µ�Œ�•���Œ�������©���•�� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���•���~�‹�µ���o���‹�µ�[���v���•�}�]�š��
�o�����u�}���������[���v�����]�•�•���u���v�š�•�����š��������
�o���µ�Œ�•����� �‰���v�•���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���•�X

�>�����o�]�À�Œ���r�i�}�µ�Œ�v���o�����}�]�š���}���o�]�P���š�}�]�Œ��-
�u���v�š�����}�u�‰�}�Œ�š���Œ�U���‹�µ���o�o�����‹�µ�����•�}�]�š��
�o�����‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�����Æ���Œ��� ���U���o�����u���v�Ÿ�}�v��
�������o�[�]�����v�Ÿ�š� �����µ�����o�]���v�š�U�����]�v�•�]���‹�µ����
�o�����u�}�v�š���v�š�U���o���������š�������š���o�����(�}�Œ�u�������µ��
�À���Œ�•���u���v�š�������•���Z�}�v�}�Œ���]�Œ���•�X��

�d�}�µ�š���(�}�]�•�U���‰�}�µ�Œ���o���•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�•��
���•�š�Œ���]�v�š���•�����µ���•�����Œ���š���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�U��
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�������u���š���‹�µ���� 
�o�[�]�����v�Ÿ�š� �����µ�����o�]���v�š���.�P�µ�Œ�����•�µ�Œ�� 
�µ�v�����µ�š�Œ�������}���µ�u���v�š���‹�µ�����o����
�o�]�À�Œ���r�i�}�µ�Œ�v���o�U���‹�µ�]���o�µ�]���•���Œ�������v�v���Æ� �X

���v���������‹�µ�]�����}�v�����Œ�v�����o���•���Z�}�v�}�Œ���]�Œ���•��
�‰���Ç� �•���‰���Œ�����Z���‹�µ���U���o���•���•���µ�o�•���š�}�š���µ�Æ��
de bordereaux de remises  
���v�������v�‹�µ�����‰���µ�À���v�š���!�š�Œ���� 
���}�u�‰�š�����]�o�]�•� �•�U���•�}�µ�•���Œ� �•���Œ�À�����‹�µ����
ces bordereaux comportent les  
�u���v�Ÿ�}�v�•���]�u�‰�}�•� ���•���‰���Œ���o���•���Œ���P�o���•�� 
�.�•�����o���•�U���o�[�]�����v�Ÿ�š� �������•�����]�+� �Œ���v�š�•�� 
�Ÿ�Œ���µ�Œ�•�����š���•�}�]���v�š�����}�v�•���Œ�À� �•������ 
�o�[���‰�‰�µ�]���������o�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X

LIMITATION DU PAIEMENT  
EN ESPÈCES

�>�[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����µ�����Z���‹�µ���U�����µ��
�À�]�Œ���u���v�š���‰�}�•�š���o���}�µ�������v�����]�Œ�������•�š��
�}���o�]�P���š�}�]�Œ�����‰�}�µ�Œ���o���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
�•�µ�]�À���v�š���•���W

• �����W���]���u���v�š�•����� �‰���•�•���v�š���o�����•�}�u�u����
�������í���ì�ì�ì���¦�U�����+�����š�µ� �•���‰���Œ�������•��
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•�����}�u�]���]�o�]� �•�����v���&�Œ���v������
�}�µ���‰���Œ�������•���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�U���‰�}�µ�Œ��
�o���•�������•�}�]�v�•���������o���µ�Œ�������Ÿ�À�]�š� �U

• �����W���]���u���v�š�•���•�µ�‰� �Œ�]���µ�Œ�•������ 
�í�ñ���ì�ì�ì���¦�����+�����š�µ� �•���‰���Œ�������•�� 
�‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•���v�}�v�����}�u�]���]�o�]� �•�����v��
�&�Œ���v�����U

• �����W���]���u���v�š�•�������•���š�Œ���]�š���u���v�š�•�����š��
�•���o���]�Œ���•����� �‰���•�•���v�š���í���ñ�ì�ì���¦�U��
�‰�}�µ�Œ�����µ���u�}�]�v�•���µ�v���u�}�]�•�����v�Ÿ���Œ�X��
�>�����(�Œ�����Ÿ�}�v�v���u���v�š�U�����v���‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•��
�Œ���P�o���u���v�š�•�U���v�����‰���Œ�u���š�� 
pas d’échapper aux limites 
���]�r�����•�•�µ�•�X

���v�������•�����[�]�v�(�Œ�����Ÿ�}�v�U���o�����•���v���Ÿ�}�v�����•�š��
�µ�v�������u���v�������.�•�����o����� �P���o���������ñ���9��
�����•���•�}�u�u���•���]�v���¸�u���v�š���Œ� �P�o� ���•�����v��
���•�‰�������•�X
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Fiscalité

LES OBLIGATIONS EN MATIÈRE DE LOGICIELS 
DE CAISSE OU DE CAISSES ENREGISTREUSES

Ce qu’il faut savoir :
�f�Ú�w�A�R�*�w�þ���w�¹�J�Ú�J�ø���{�w�q�R�Š�u�w�=�;�<�A�w�Ú�w�*�J�{�„�Ú�Š�u���w�A�n�R�ö�A�*���Ú�„�*�R�J�w�q�R�Š�u�w�A���{�w 
commerçants et autres professionnels d’enregistrer les paiements  
de leurs clients.

DEPUIS LE 1ER JANVIER 2018

�����‰�µ�]�•���o�����íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ô�U���o���•��
���}�u�u���Œ�����v�š�•�����š�����µ�š�Œ���•�� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�•�����•�•�µ�i���«�•�������o�����d�s���U��
�µ�Ÿ�o�]�•���v�š���µ�v���o�}�P�]���]���o���}�µ���•�Ç�•�š���u����
�����������]�•�•�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� �U���•�}�v�š�������v�•��
�o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�����[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���Œ���o���•�� 
paiements de leurs clients au 
moyen d’un logiciel ou d’un  
système de caisse sécurisé et 
�����Œ�Ÿ�.� �X

�����©�����u���•�µ�Œ�������•�š�������•�Ÿ�v� ���������o�µ�©���Œ��
���}�v�š�Œ�����o�����(�Œ���µ�����������o�����d�s�����o�]� ���� 
�����o�[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v���������o�}�P�]���]���o�•�� 
�‰���Œ�u���©���v�š���o�������]�•�•�]�u�µ�o���Ÿ�}�v��������
�Œ�������©���•�X

�����©�����}���o�]�P���Ÿ�}�v���Œ���v���Œ�����]�u�‰�}�•�•�]���o����
�o�����(�Œ���µ�������‹�µ�]�����}�v�•�]�•�š���������Œ�����}�v�•�Ÿ-
�š�µ���Œ�U���‰���Œ���µ�v���o�}�P�]���]���o���(�Œ���µ���µ�o���µ�Æ�U��
�����•���Ÿ���l���š�•�������������]�•�•�����‰�}�µ�Œ�� 
soustraire des paiements en 
���•�‰�������•�������•���Œ�������©���•���������o���� 
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �X

LES OBLIGATIONS

�>�����•�Ç�•�š���u�������Z�}�]�•�]�������À�Œ�����•���Ÿ�•�(���]�Œ����
���µ�Æ�����}�v���]�Ÿ�}�v�•���•�µ�]�À���v�š���•���W

•   ���}�v���]�Ÿ�}�v�����[�]�v���o�š� �Œ�����]�o�]�š� ���W le 
�o�}�P�]���]���o���µ�Ÿ�o�]�•� �����}�]�š���‰���Œ�u���©�Œ����
d’enregistrer toutes données 
�Œ���o���Ÿ�À���•�����µ�Æ���Œ���P�o���u���v�š�•���•���v�•��
�‹�µ�[���o�o���•���‰�µ�]�•�•���v�š���!�š�Œ�������o�š� �Œ� ���•�U

•   ���}�v���]�Ÿ�}�v���������•� ���µ�Œ�]�•���Ÿ�}�v���W le 
�o�}�P�]���]���o�����}�]�š���!�š�Œ�������v���u���•�µ�Œ����������
�•� ���µ�Œ�]�•���Œ���o���•�����}�v�v� ���•�����[�}�Œ�]�P�]�v���U��
�š�}�µ�š���•���u�}���]�.�����Ÿ�}�v�•��� �À���v�š�µ���o�o���•��
���š���‰�]�������•���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À���•�U

•   ���}�v���]�Ÿ�}�v�����������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v��: le 
logiciel doit enregistrer et  
���o�€�š�µ�Œ���Œ���o���•�����}�v�v� ���•���•�µ�Œ���µ�v����
�‰� �Œ�]�}���������}�v�v� ���U

•   ���}�v���]�Ÿ�}�v�����[���Œ���Z�]�À���P�����W le  
�o�}�P�]���]���o�����}�]�š���‰�Œ� �À�}�]�Œ���µ�v�����‰� �Œ�]�}������
���[���Œ���Z�]�À���P�����}�¶���o���•�����}�v�v� ���•���•�}�v�š��
�.�P� ���•�����š�������š� ���•�����À�������µ�v�� 
���]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(���š�����Z�v�]�‹�µ�����P���Œ���v�Ÿ�•�•���v�š�� 
�o�[�]�v�š� �P�Œ�]�š� �������•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�X

•  �����Œ�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���‰���Œ���µ�v���}�Œ�P���v�]�•�u����
�������Œ� ���]�š� ���}�µ�����©���•�š���Ÿ�}�v�� 
�]�v���]�À�]���µ���o�o������� �o�]�À�Œ� �����‰���Œ�� 
l’éditeur. Sur ce document 
���}�]�À���v�š�����‰�‰���Œ���`�š�Œ�����o���•��� �o� �u���v�š�•��
�•�µ�]�À���v�š�•���W

-  Le nom et la référence précise 
���µ���o�}�P�]���]���o�U

�r�����>���������š�������[�����‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v�����µ��
�o�}�P�]���]���o�U

�r�����>�����u���v�Ÿ�}�v�����Æ�‰�o�]���]�š�����‹�µ���� 
le logiciel respecte les 
���}�v���]�Ÿ�}�v�•�����[�]�v���o�š� �Œ�����]�o�]�š� �U��������
�•� ���µ�Œ�]�•���Ÿ�}�v�U�����������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v��
���š�����[���Œ���Z�]�À���P���X
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LES SYSTÈMES EXISTANTS

�/�o�����Æ�]�•�š���U�������o�[�Z���µ�Œ���������š�µ���o�o���U�� 
���]�+� �Œ���v�š�•���•�Ç�•�š���u���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� �•��
���[���v�����]�•�•���u���v�š�U���‰�o�µ�•���P� �v� �Œ���o��-
�u���v�š�����‰�‰���o� �•���h caisses  
enregistreuses �i���W

•   Les caisses enregistreuses  
���µ�š�}�v�}�u���•�U���‹�µ�]���v�����‰���µ�À���v�š�� 
�‰���•�����}�u�u�µ�v�]�‹�µ���Œ�����À���������[���µ�š�Œ���•��
systèmes de caisse ou un  
�•�Ç�•�š���u���������v�š�Œ���o�]�•���š���µ�Œ�U

• �����>���•���•�Ç�•�š���u���•�������������]�•�•�����‹�µ�]�� 
���}�u�u�µ�v�]�‹�µ���v�š�����v�š�Œ�������µ�Æ�� 
�~�‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•���š���Œ�u�]�v���µ�Æ�������� 
�‰���]���u���v�š��� �š���v�š���Œ���o�]� �•�������µ�v�� 
�o�}�P�]���]���o�•�U���•���v�•���‰�}�µ�Œ�����µ�š���v�š�� 
�]�v���o�µ�Œ�����µ�v�����P���•�Ÿ�}�v�����}�u�‰�š�����o����
���š���.�v���v���]���Œ���U

•   Les systèmes de caisses  
enregistreuses plus élaborés 
�‹�µ�]�����}�u�u�µ�v�]�‹�µ���v�š�����v�š�Œ�������µ�Æ�����š��
�•�}�v�š�����}�u�‰�o���š���u���v�š���]�v�š� �P�Œ� �•�U�����v��
���•�•�µ�Œ���v�š�����µ�Æ�r�u�!�u���•���o�����š���v�µ����������
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �����š�������•���•�š�}���l�•�X

LA MISE EN CONFORMITÉ

�/�o�����Æ�]�•�š�������]�+� �Œ���v�š���•���•�}�o�µ�Ÿ�}�v�•���‰�}�µ�Œ��
�•�����u���©�Œ�������v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� ���W

• �������v�������Z���š���v�š���µ�v���v�}�µ�À�����µ���o�}�P�]���]���o��
�����������]�•�•���������Œ�Ÿ�.� ���}�µ���Z�}�u�}�o�}�P�µ� ��
�‰���Œ���µ�v�������©���•�š���Ÿ�}�v���]�v���]�À�]���µ���o�o����
�‰���Œ���o�[� ���]�š���µ�Œ���������o�}�P�]���]���o�U�������v�•��
�o���������•���}�¶���]�o���v�[���•�š���‰���•���‰�}�•�•�]���o����
�������u���©�Œ���������i�}�µ�Œ���o�����•�Ç�•�š���u����������
�����]�•�•���U

• �������v���u���©���v�š�������i�}�µ�Œ���o�����o�}�P�]���]���o��
�����������]�•�•���U���������‹�µ�]�������À�Œ���]�š���!�š�Œ����
possible pour les logiciels de 
caisse connectés entre eux et 
�‹�µ�]���P���Œ���v�š���}�µ���‰���•���o�����P���•�Ÿ�}�v��
���}�u�‰�š�����o�������š���.�v���v���]���Œ���X

LES SANCTIONS

���v�������•�����������}�v�š�Œ�€�o���U���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
�����À�Œ�}�v�š���!�š�Œ�������v���u���•�µ�Œ���������� 
�‰�Œ� �•���v�š���Œ���µ�v�������©���•�š���Ÿ�}�v�������� 
l’éditeur du logiciel ou une 
�Z�}�u�}�o�}�P���Ÿ�}�v�U����� �o�]�À�Œ� �����‰���Œ���µ�v��
�}�Œ�P���v�]�•�u�����������Œ� ���]�š� �X��

���v���&�Œ���v�����U���]�o���•�[���P�]�š���������o�[���&�E�K�Z�U���‹�µ�]��
�����Œ� �(� �Œ���v��� ���o���������Œ�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���•�}�µ�•���o����
�v�}�Œ�u�����E�&���ñ�î�ñ�X

���v�������•���������u���v�‹�µ���u���v�š������ 
�o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�����������}�v�(�}�Œ�u�]�š� �U���]�o�����•�š��
�‰�Œ� �À�µ���o�[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�����[�µ�v�������u���v�����U��
���[�µ�v���u�}�v�š���v�š���������ó���ñ�ì�ì���¦���‰���Œ�� 
�o�}�P�]���]���o���}�µ���•�Ç�•�š���u���������������]�•�•���X

�����©�������u���v�������‰�}�µ�Œ�Œ�����!�š�Œ���� 
���µ�u�µ�o� �������À�������o���•���Œ���‰�‰���o�•�����[�]�u�‰�€�š�•��
���š���‰� �v���o�]�š� �•���‹�µ�]���•���Œ���]���v�š�����µ�•������ 
�o�����•�µ�]�š�������[�µ�v�����}�v�š�Œ�€�o�����������o���� 
���}�u�‰�š�����]�o�]�š� ���������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U�����µ��
�Ÿ�š�Œ���������•���Œ�������©���•���‹�µ�����o�����o�}�P�]���]���o��
frauduleux aurait permis de 
���]�•�•�]�u�µ�o���Œ�X

DÉLAI DE MISE EN CONFORMITÉ

���v�������•���������u���v�‹�µ���u���v�š�U���µ�v����� �o���]��
�‰�}�µ�Œ���•�����u���©�Œ�������v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� �����•�š��
�‰�Œ� �À�µ���‰���Œ���o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���.�•�����o���X��
�>�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U���‰�Œ�]�•�������v����� �(���µ�š�U�����µ�Œ����
�µ�v����� �o���]���������ò�ì���i�}�µ�Œ�•�U���������}�u�‰�š���Œ��������
�o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š�����µ���‰�Œ�}�����•�r�À���Œ�����o��
���Œ���•�•� ���‰���Œ���o���•�����P���v�š�•�U�������o�[�]�•�•�µ�������µ��
���}�v�š�Œ�€�o�������+�����š�µ� �������v�•���o���•���o�}�����µ�Æ��
�������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X

CHOISIR SON LOGICIEL DE CAISSE

�/�o���(���µ�š�����]���v�����Z�}�]�•�]�Œ���•�}�v���o�}�P�]���]���o��������
�����]�•�•���X���/�o�����v�����Æ�]�•�š�����������v�}�u���Œ���µ�Æ�X��
�s�}�]���]���‹�µ���o�‹�µ���•���‰�}�]�v�š�•�������‰�Œ���v���Œ����
en compte :

• �����,�}�u�}�o�}�P���Ÿ�}�v�U

• �����/�v�š���Œ�(�������U

• �����>�]�����v�����•���~�u�}�v�}�‰�}�•�š���U���^�����^�X�X�X�•�U

• �����^�]�u�‰�o�]���]�š� �����[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�U

• �������}�v�š�Œ���š���������u���]�v�š���v���v�����U

• �����D�]�•���•�������i�}�µ�Œ�U

• �����,�}�š�o�]�v�����µ�Ÿ�o�]�•���š���µ�Œ�•�U

• �����'���Œ���v�Ÿ�������������}�v�Ÿ�v�µ�]�š� ��������
�•���Œ�À�]�����U

• �������}�¸�š���š�}�š���o���������‰�}�•�•���•�•�]�}�v�U

•   Le logiciel est-il adapté au  
�•�����š���µ�Œ�����[�����Ÿ�À�]�š� ���M

�>�[�����‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v�����[�µ�v���o�}�P�]���]���o�������� 
�����]�•�•�����‰���µ�š���•�[���À� �Œ���Œ�����}�¸�š���µ�•���U��
���[���•�š���µ�v���������•���Œ���]�•�}�v�•���‰�}�µ�Œ���o���‹�µ���o�o����
�o�����o� �P�]�•�o���š���µ�Œ�������‰�Œ� �À�µ���µ�v����� �o���]��������
�î�����v�•���‰�}�µ�Œ���‹�µ�����o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•��
�‰�µ�]�•�•���v�š���•�����u���©�Œ�������v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� �X

�D�]���µ�Æ���À���µ�š�����v�Ÿ���]�‰���Œ���•�����u�]�•����
���v�����}�v�(�}�Œ�u�]�š� ���‰�}�µ�Œ�����+�����š�µ���Œ���o����
�u���]�o�o���µ�Œ�����Z�}�]�Æ�X
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Fiscalité

LA DÉMATÉRIALISATION  
DU TICKET DE CAISSE 

Ce qu’il faut savoir :
En application de la loi n°2020-105 du 10 février 2020 relative à la 
lutte contre le gaspillage et à l’économie circulaire et des décret  
n° 2022-1565 du 14 décembre 2022 et n° 2023-237.du 31 mars 2023, 
�A�Ú�w�q�A�Š�q�Ú�u�„�w�þ���{�w�„�*�ø�=���„�{�w�þ���w�ø�Ú�*�{�{���w�J���w�{���u�R�J�„�w�q�A�Š�{�w�Ú�Š�„�R�H�Ú�„�*�t�Š���H���J�„�w 
imprimés par le commerçant à partir du 1er août 2023. 

Attention aux précautions à prendre par le commerçant en cas de 
collecte de données personnelles.

FIN DE L'IMPRESSION 
AUTOMATIQUE DU TICKET DE 
CAISSE AU 1ER AOÛT 2023

�&�����������µ�Æ�����]�8���µ�o�š� �•���Œ���v���}�v�š�Œ� ���•��
par les professionnels pour la 
�u�]�•�������v���ˆ�µ�À�Œ�����������o������� �u���š� �Œ�]���o�]-
�•���Ÿ�}�v�������•���Ÿ���l���š�•�������������]�•�•���� 
�]�v�]�Ÿ���o���u���v�š���‰�Œ� �À�µ�������µ���íer���i���v�À�]���Œ��
�î�ì�î�ï���‰�µ�]�•���Œ���‰�}�µ�•�•� �����µ�v�����íère fois 
���µ���íer�����À�Œ�]�o�U���o������� ���Œ���š���v�£���î�ì�î�ï�r�î�ï�ó��
���µ���ï�í���u���Œ�•���î�ì�î�ï���À�]���v�š�����v�� 
�Œ���‰�}�µ�•�•���Œ�������v�}�µ�À�����µ���o�[���v�š�Œ� �������v��
�À�]�P�µ���µ�Œ�����µ���íer�����}�µ�š���î�ì�î�ï�X

QUELS SONT LES TICKETS DE 
CAISSE CONCERNÉS ?

�>���•���Ÿ���l���š�•�����}�v�����Œ�v� �•��sont les 
�•�µ�]�À���v�š�•���W

•   �>���•���Ÿ���l���š�•�������������]�•�•�����‰�Œ�}���µ�]�š�•��
�����v�•���o���•���•�µ�Œ�(�������•���������À���v�š����et 
dans les établissements  
�Œ�������À���v�š�����µ���‰�µ���o�]���U

•  ���>���•���Ÿ���l���š�•��� �u�]�•���‰���Œ�������•�� 
automates,

•   �>���•���Ÿ���l���š�•�������������Œ�š���������v�����]�Œ���U

• �����>���•�����}�v�•�����[�����Z���š�����š���Ÿ���l���š�•�� 
�‰�Œ�}�u�}�Ÿ�}�v�v���o�•���}�µ���������Œ� ���µ���Ÿ�}�v�X

QUELS SONT LES TICKETS 
DE CAISSE QUI NE SONT PAS 
CONCERNÉS PAR CE TEXTE ?

�>���•���Ÿ���l���š�•���v�}�v�����}�v�����Œ�v� �•�����š���‹�µ�]��
�����À�Œ�}�v�š�����}�v�Ÿ�v�µ���Œ���������(���]�Œ�����o�[�}���i���š��
���[�µ�v�����]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v�����µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ����
après le 1er�����}�¸�š���î�ì�î�ï��sont les 
�•�µ�]�À���v�š�•���W

•   �>���•���Ÿ���l���š�•�������������]�•�•�����Œ���o���Ÿ�(�•������
l’achat de biens ���]�š�•���h durables���i�� 
�}�¶���•�}�v�š���u���v�Ÿ�}�v�v� ���•���o�–���Æ�]�•-
�š���v���������š���o�������µ�Œ� �����������o�����P���Œ���v�Ÿ����
légale de conformité. �����o����
concerne les appareils électro-
�u� �v���P���Œ�•�U���o���•��� �‹�µ�]�‰���u���v�š�•�� 
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ���•���}�µ���o���•�����‰�‰���Œ���]�o�•��
�������š� �o� �‰�Z�}�v�]�����‰���Œ�����Æ���u�‰�o���X��
La liste complète de ces biens 
�•�����š�Œ�}�µ�À���������o�[���Œ�Ÿ���o�������î�í�í�r�ò�����µ��
���}�������������o�������}�v�•�}�u�u���Ÿ�}�v�U

•   �>���•���Ÿ���l���š�•�������������Œ�š���������v�����]�Œ����
�Œ���o���Ÿ�(�•�����������•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�� 
annulées ou faisant l'objet  
d'un crédit,

•   �>���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•���������‰���]���u���v�š��
par carte bancaire annulées ou 
faisant l'objet d'un crédit,

•   �>���•���Ÿ���l���š�•��� �u�]�•���‰���Œ�������•�����µ�š�}-
�u���š���•�����}�v�š���o�������}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v et 
�o�����‰�Œ� �•���v�š���Ÿ�}�v��sont nécessaires 

�‰�}�µ�Œ����� �v� �.���]���Œ�����–�µ�v���‰�Œ�}���µ�]�š���}�µ��
���–�µ�v���•���Œ�À�]�����U

•   �>���•���Ÿ���l���š�•�������������]�•�•�����}�µ�����µ�š�Œ���•��
���}���µ�u���v�š�•���������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v�U��
imprimés par les instruments 
�������‰���•���P���������(�}�v���Ÿ�}�v�v���u���v�š��
�v�}�v�����µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ���X

QUELLE FORME POURRONT 
PRENDRE LES TICKETS DE CAISSE 
À COMPTER DU 1ER AOÛT 2023 ?

�����•���h�����r�Ÿ���l���š�•���i���‰�}�µ�Œ�Œ�}�v�š���!�š�Œ����
��� �o�]�À�Œ� �•�������o�–�����Z���š���µ�Œ���W

• �����W���Œ���^�D�^�U

• �����W���Œ�����r�u���]�o�U

• �����W���Œ���u���•�•���P���������v�•���o�–���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v��
�����v�����]�Œ�����������o�–�����Z���š���µ�Œ�� 
�~�o�[�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v���������o�������������v�À�}�]�����o����
���r�Ÿ���l���š�����µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ���u���v�š���•�µ�Œ��
�o�–���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v�������v�����]�Œ���•�U

• �����W���Œ���Y�Z�����}�������~�‰���Œ�u���š�������� 
�Œ� ���µ�‰� �Œ���Œ���•�}�v�����r�Ÿ���l���š�������‰�µ�]�•��
�µ�v�����‰���P�����Á�����•�X

���}�v�(�}�Œ�u� �u���v�š�����µ���Z���P�o���u���v�š��
�P� �v� �Œ���o���������o�����‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v�������•��
���}�v�v� ���•�U��la collecte de données 
auprès de l’acheteur est  
�•�µ���}�Œ���}�v�v� ���������•�}�v�����}�v�•���v�š���u���v�š��
explicite.
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ATTENTION
�>�����.�v���������o�[�]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v�����µ�š�}�u��-
�Ÿ�‹�µ�����v�����À���µ�š���‰���•�����]�Œ�����.�v��������

�o�[�]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v�����µ���Ÿ���l���š�������������]�•�•���X

Si le consommateur désire obtenir 
�µ�v���Ÿ���l���š���]�u�‰�Œ�]�u� �U���]�o�����}�]�š�����v�� 
faire la demande expresse au  
���}�u�u���Œ�����v�š�X��

�����������Œ�v�]���Œ�����•�š�����–���]�o�o���µ�Œ�•���š���v�µ�����–���v��
informer le consommateur de 
manière lisible et compréhensible 
�‰���Œ���À�}�]�������–���8���Z���P���������o�–���v���Œ�}�]�š���}�¶��
�•�–���+�����š�µ�����o�����‰���]���u���v�š�X

Le client choisit  
librement et de 

façon éclairée de :

Ne pas 
obtenir de 

ticket

Obtenir un 
ticket

L’absence de ticket, permet 
�����o�����(�}�]�•���������Œ� �‰�}�v���Œ�������µ�Æ��

�}���i�����š�]�(�•�����v�À�]�Œ�}�v�v���u���v�š���µ�Æ��
et aux enjeux en matière de 

�‰�Œ�}�š�����š�]�}�v���������o�����À�]�����‰�Œ�]�À� ���U���‹�µ����
si elle ne porte pas préjudice 

aux consommateurs

Un ticket papier

Un ticket numérique transmis 
par : sms, e-mail, application 

bancaire de l’acheteur, QR code

�����š�š�����}�‰�š�]�}�v���v�����v� �����•�•�]�š����
pas de collecte des données 
personnelles mais n’est pas 
forcément très écologique

�����š�š�����}�‰�š�]�}�v�����v�š�Œ���`�v�����µ�v�� 
traitement des données 

personnelles du client qui peut 
�!�š�Œ����� �À���v�š�µ���o�o���u���v�š���o�]�u�]�š� ��

QUELLES CONSÉQUENCES EN MATIÈRE D’INFORMATION AUX CLIENTS DE LEUR CHOIX DE MODALITÉ DU TICKET 
DE CAISSE ?

�>�����Œ���u�]�•�����}�µ���v�}�v�����µ���Ÿ���l���š��������
caisse ainsi que ses modalités 
�~�]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v���‰���‰�]���Œ�U�����v�À�}�]�� 
��� �u���š� �Œ�]���o�]�•� �•�����}�]�À���v�š����� ���}�µ�o���Œ��
d’un choix éclairé des clients.

CONSENTEMENT ÉCLAIRÉ,  
QU’EST-CE QUE C’EST ?

�W�}�µ�Œ���‹�µ�����o�������o�]���v�š���‰�µ�]�•�•�������}�v�v���Œ��
�µ�v�����}�v�š���v�š���u���v�š��� ���o���]�Œ� �U�� 
�o�[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���‹�µ�]���o�µ�]�����•�š�����}�v�v� ����
doit répondre aux 3 critères 
���µ�u�µ�o���Ÿ�(�•���•�µ�]�À���v�š�•���W

•  �����š�Œ�������]���v�����]�•�Ÿ�v�P�µ� ���������•�����µ�š�Œ���•��
�]�v���]�����Ÿ�}�v�•���~�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•�µ�Œ�� 
�•�µ�‰�‰�}�Œ�š�����]�•�Ÿ�v���š�������������o�µ�]�� 
���Æ�‰�o�]�‹�µ���v�š���‹�µ�����o�[�]�u�‰�Œ���•�•�]�}�v�������•��
�Ÿ���l���š�•�����}�v�����Œ�v� �•���v�����•���Œ���� 
�Œ� ���o�]�•� �����‹�µ�����•�µ�Œ�������u���v�������}�µ��
�����•�����µ�š�Œ���•�����8���Z���P���•���}���o�]�P��-
toires applicables aux lieux 
�������µ���]�o�o���v�š�•�����µ���‰�µ���o�]���•�U

•   Être aussi succincte et claire 
�‹�µ�����‰�}�•�•�]���o�����~�À�}�������µ�o���]�Œ����
�•�]�u�‰�o���U���‰�Z�Œ���•���•�����}�µ�Œ�š���•�•�U

•   ���š�Œ�����������‰�š� ���������o�[���v�À�]�Œ�}�v�v��-
ment du commerce physique 
�~�‰�Œ�]�À�]�o� �P�]���Œ���o���•���(�}�Œ�u���š�•���À�]�•�µ���o�•��
�‰� �����P�}�P�]�‹�µ���•�U���•�}�µ�•���(�}�Œ�u���� 
d’inf�}�P�Œ���‰�Z�]�����‰���Œ�����Æ���u�‰�o���•�X

QUELLE FORME DOIT PRENDRE 
L’INFORMATION AUX CLIENTS ?

Phase 1 : Au moment du passage 
en caisse

�h�v�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���P� �v� �Œ���o�������š�� 
�•�Ç�v�š�Z� �Ÿ�‹�µ�����‰���µ�š���!�š�Œ�������]�•�‰���v�•� ����
�����o���������]�•�•�������µ���u�}�u���v�š�����µ�� 
passage en caisse, indiquant 
�o�[�]�����v�Ÿ�š� �����µ���Œ���•�‰�}�v�•�����o�������µ���š�Œ���]-
�š���u���v�š�����š���o���•���}���i�����Ÿ�(�•���‰�}�µ�Œ�•�µ�]�À�]�•��
par la collecte des données.
�����©�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���‰���µ�š���!�š�Œ�����(�}�µ�Œ�v�]����
�•�}�]�š���‰���Œ���µ�v�����8���Z���P�������v�������]�•�•���� 
�h���š�Œ�����]�Ÿ�}�v�v���o�o�����i�U�����À�������µ�v��� �À���v�š�µ���o��
�Œ���‰�‰���o�������o�[�}�Œ���o���‰���Œ���o���������]�•�•�]���Œ���•�}�]�š��
directement sur l’interface d’une 
�����]�•�•�������µ�š�}�u���Ÿ�‹�µ���X
�^�]���µ�v�����µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����������•���.�v�•��������
�‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v�����}�u�u���Œ���]���o�������•�š��

�‰�Œ� �À�µ���U���µ�v�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���•�µ�Œ��
�o�[���Æ���Œ���]�����������•�����Œ�}�]�š�•�����‰�‰���Œ���`�š�����v��
outre nécessaire dès ce premier 
�v�]�À�����µ�X��

Phase 2 : Une information 
complète à disposition

�>�������}�u�u���Œ�����v�š�������À�Œ����� �P���o���u���v�š��
�‰�Œ� �À�}�]�Œ���µ�v���Œ���v�À�}�]���À���Œ�•���µ�v�����]�v�(�}�Œ-
�u���Ÿ�}�v���‰�o�µ�•�����}�u�‰�o���š���������o���‹�µ���o�o�����o����
���o�]���v�š���‰�}�µ�Œ�Œ����������� �����Œ�X�������o�����‰���µ�š�U��
�‰���Œ�����Æ���u�‰�o���U���‰�Œ���v���Œ�����o�����(�}�Œ�u����
���[�µ�v���Y�Z�����}�����������•�����v�v���Œ�U����� ���]� ������
�o�[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�X

« E-TICKET » ET COLLECTE  
DE DONNÉES

���v�������•�����������}�o�o�����š�������������}�v�v� ���•��
�‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•���~�v�µ�u� �Œ�}���������š� �o� �‰�Z�}�v����
�}�µ�����}�µ�Œ�Œ�]���o�•�U���o���•�����}�u�u���Œ�����v�š�•�� 
���}�]�À���v�š���•�[���•�•�µ�Œ���Œ���‹�µ�����o���•���}�µ�Ÿ�o�•��
mis en place sont conformes aux 
�}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����v���u���Ÿ���Œ�����������‰�Œ�}�š����-
�Ÿ�}�v�•�������•�����}�v�v� ���•�������•���À�}�]�Œ���W
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• �����>�����u�]�v�]�u�]�•���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•��
���}�o�o�����š� ���•�U

• �����>�����o�]�u�]�š���Ÿ�}�v���������o�������µ�Œ� ����������
���}�v�•���Œ�À���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�����µ��
�•�š�Œ�]���š���v� �����•�•���]�Œ���U

• �����>�����•� ���µ�Œ�]�•���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�U��
notamment en limitant l’accès 
���µ�Æ�����}�v�v� ���•�X

QUELLES SONT LES RECOMMANDATIONS DE LA CNIL EN CAS DE COLLECTE DES DONNÉES PERSONNELLES ?

���}�o�o�����š���������•��
données  

personnelles

Proctection des 
données  

collectées

���Z�}�]�Æ�����µ�����o�]���v�š

Minimisation de la 
quantité des données 

collectées

Sécurisation des  
données

est libre et éclairé

���µ�Œ� �������������}�v�•���Œ�À���š�]�}�v��

�>���•�����}�v�v� ���•�����������Œ�����š���Œ�����‰���Œ�•�}�v�v���o�����}�]�À���v�š��
�!�š�Œ��������� �‹�µ���š���•�U���‰���Œ�š�]�v���v�š���•�����š���o�]�u�]�š� ���•������������

qui est nécessaire au regard des finalités pour 
lesquelles elles sont traitées

Limitée au strict nécessaire pour  
le traitement concerné

L’accès aux données est limité aux opérateurs 
en ayant besoin

 le client peut demander leur suppression

L’information est disponible, succinte, 
claire, distincte des autres informations 

Une information générale et synthétique 
à la caisse et  

un renvoi vers une information complète

QUE FAIRE POUR RÉUTILISER LES 
DONNÉES COLLECTÉES À DES FINS 
DE PROSPECTION COMMERCIALE ?

�/�o�����}�v�À�]���v�š�����������]�•�Ÿ�v�P�µ���Œ���o���•���•�]�š�µ��-
�Ÿ�}�v�•���•�µ�]�À���v�š���•���W

La prospection par le commerçant 
lui-même

�����•���P� �v� �Œ���o���W�����}�v�•���v�š���u���v�š�� 
�‰�Œ� ���o�����o�������š�����Æ�‰�o�]���]�š��

�>�����‰�µ���o�]���]�š� ���‰���Œ���À�}�]����� �o�����š�Œ�}-
nique �~���}�µ�Œ�Œ�]���o�•�U���^�D�^�U���D�D�^�U���(���Æ�U��
���š���X�•�����•�š���‰�}�•�•�]���o�����������}�v���]�Ÿ�}�v�� 
que les personnes aient expli-
citement donné leur consente-
�u���v�š�����À���v�š�����[�!�š�Œ������� �u���Œ���Z� ���•�X

�������‰�o�µ�•�U���o���•���‰���Œ�•�}�v�v���•�����}�]�À���v�š��
être informées et mises en 
�u���•�µ�Œ�����������•�[�}�‰�‰�}�•���Œ�����������©����
�µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v���������u���v�]���Œ�����•�]�u�‰�o����
et gratuite �o�}�Œ�•�‹�µ�����o���•�����}�v�v� ���•��
�•�}�v�š�����}�o�o�����š� ���•�����š�������š�}�µ�š���u�}�u���v�š��
�v�}�š���u�u���v�š���o�}�Œ�•�����������Z���‹�µ�������v�À�}�]��
���[�µ�v�����}�µ�Œ�Œ�]���Œ��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���������� 
�‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v�X

���Æ�����‰�Ÿ�}�v���W�������•���v���������������}�v�•���v�š���r
�u���v�š���‰�Œ� ���o�����o��

Le consentement préalable n’est 
�‰���•���Œ���‹�µ�]�•���o�}�Œ�•�‹�µ�����o���•���î�����}�v���]�Ÿ�}�v�•��
���µ�u�µ�o���Ÿ�À���•���•�µ�]�À���v�š���•���•�}�v�š��
réunies :

•   Si la personne prospectée est 
��� �i�������o�]���v�š���U��

• �����^�]���o�����‰�Œ�}�•�‰�����Ÿ�}�v�����}�v�����Œ�v���������•��
�‰�Œ�}���µ�]�š�•���}�µ���•���Œ�À�]�����•���•�]�u�]�o���]�Œ���•��
�(�}�µ�Œ�v�]�•���‰���Œ���o�����u�!�u�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���X

La prospection par des partenaires 
�ø�R�H�H���u�ø�*�Ú�Š�¦�w�þ�Š�w�ø�R�H�H���u�û�Ú�J�„

�>�}�Œ�•�‹�µ�����o�������}�u�u���Œ�����v�š�����v�À�]�•���P����
�������š�Œ���v�•�u���©�Œ�����o���•�����}�v�v� ���•��
���������}�v�š�����š�����������•���‰���Œ�š���v���]�Œ���•��
commerciaux pour de la pros-
�‰�����Ÿ�}�v�����}�u�u���Œ���]���o�����‰���Œ���À�}�]����
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���U��le consentement 
des personnes concernées est 
nécessaire. �����������•���������.�P�µ�Œ����
�v� �����•�•�]�š�����‹�µ�����o�������o�]���v�š�����}�v�v�����µ�v��
���}�v�•���v�š���u���v�š���•�‰� ���]�.�‹�µ�������š�� 
���Æ�‰�o�]���]�š���U���]�o���v�����‰���µ�š���!�š�Œ�������µ�u�µ�o� �� 
 

���À�����������o�µ�]��� �u�]�•���‰�}�µ�Œ���o�����‰�Œ�}�•�‰����-
�Ÿ�}�v���‰���Œ���o�������}�u�u���Œ�����v�š���o�µ�]�r�u�!�u���X

Les commerçants qui souhaitent 
recueillir le consentement pour 
le compte de leurs partenaires 
���}�u�u���Œ���]���µ�Æ�������À�Œ�}�v�š���]�v�(�}�Œ�u���Œ��
le client, au moment de la 
���}�o�o�����š�����������o�[�]�����v�Ÿ�š� �������•���‰���Œ�š��-
naires qui se reposeront sur le 
consentement donné.

QUELLES SONT LES 
RECOMMANDATIONS DE LA CNIL ?

�^�]���o�������}�u�u���Œ�����v�š����� ���]������������
�‰�Œ�}�‰�}�•���Œ���o�[���v�À�}�]����� �u���š� �Œ�]���o�]�•� �����µ��
�Ÿ���l���š�U���o���•���•�}�o�µ�Ÿ�}�v�•�������‰�Œ�]�À�]�o� �P�]���Œ��
�����À�Œ�}�v�š�����Z���Œ���Z���Œ�������u�]�v�]�u�]�•���Œ�U��
autant que possible, la collecte 
�����•�����}�v�v� ���•���‰���Œ�•�}�v�v���o�o���•�U���À�}�]�Œ����
�����o�[� �À�]�š���Œ�X�����[���•�š���v�}�š���u�u���v�š���o����
�����•���������o�����Œ� ���µ�‰� �Œ���Ÿ�}�v�����µ���Ÿ���l���š��
de caisse par l’intermédiaire 
du scan d’un QR code qui ne 
requiert que la collecte des 
���}�v�v� ���•���v� �����•�•���]�Œ���•�������o�[� �š�����o�]�•-
sement de la connexion.
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NATURE DE L’OBLIGATION

�W�}�µ�Œ���o���•�����À�]�•���������À� �Œ�]�.�����Ÿ�}�v�� 
�‹�µ�]���•�}�v�š�������Œ���•�•� �•�����‰�Œ���•���o���� 
�íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�í�ð�U���o�������}�v�š�Œ�]���µ�����o��������
���}�]�š���Œ���u���©�Œ�����•�}�v���&�]���Z�]���Œ�������•��
É���Œ�]�š�µ�Œ���•�����}�u�‰�š�����o���•���~�&�����•������
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U�����µ����� ���µ�š�������•��
�}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•�����������}�v�š�Œ�€�o���X��

�����©�����Œ���u�]�•�������•�š�����+�����š�µ� �����•�µ�Œ��
�•�µ�‰�‰�}�Œ�š��� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����~�����r�Z�}�u�U��
���o� ���h�^���U�����]�•�‹�µ�������µ�Œ�����Æ�š���Œ�v���•�X

�>�����&���������•�š���µ�v���.���Z�]���Œ�����Æ�š�Œ���]�š��
�������o�������}�u�‰�š�����]�o�]�š� �����š�����}�]�š���!�š�Œ����
���}�v�(�}�Œ�u���������µ�v���(�}�Œ�u���š�����}�v�v� ���‰���Œ��
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U���������‹�µ�]���o�µ�]���‰���Œ�u���š��
d’analyser plus rapidement la 
comptabilité et de préparer ses 
���}�v�š�Œ�€�o���•�X

CONTRIBUABLES CONCERNÉS

�^�}�v�š�����}�v�����Œ�v� �•���‰���Œ�������©�����v�}�µ�À���o�o����
�}���o�]�P���Ÿ�}�v�U���o���•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•��
�•�µ�]�À���v�š�•���W

• �������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���]�v���µ�•�š�Œ�]���o�o���•�����š�� 
���}�u�u���Œ���]���o���•���•�}�µ�u�]�•���•�������µ�v�� 
�Œ� �P�]�u�����Œ� ���o�����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U�� 
�v�}�Œ�u���o���}�µ���•�]�u�‰�o�]�.� �U

• �������}�v�š�Œ�]���µ�����o���•�����µ���Œ� �P�]�u�������µ�� 
�u�]���Œ�}�����/�������š�����•�•�µ�i���«�•�������µ�v��
�Œ� �P�]�u�����Œ� ���o���������d�s���U

• �������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���Œ���o���À���v�š�������•�� 
��� �v� �.�����•���v�}�v�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ��
�~�Œ� �P�]�u�����������o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
���}�v�š�Œ�€�o� ���•�U

• �������v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����P�Œ�]���}�o���•���•�}�µ�u�]�•���•��
au régime réel normal ou  
�•�]�u�‰�o�]�.� �X

�������(���]�š�U���o���•�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•���v�[���Ç���v�š��
���µ���µ�v�����‰���Œ�•�}�v�v���o�]�š� ���.�•�����o����
�‰�Œ�}�‰�Œ�����~���–���•�š�r���r���]�Œ�����v�����(���]�•���v�š���v�]��
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v���������d�s�����v�]����� ���o���Œ���Ÿ�}�v��
�������Œ� �•�µ�o�š���š�������o���µ�Œ���v�}�u�U���v�]����� ���o��-
�Œ���Ÿ�}�v���������š���Æ�����•�µ�Œ���o���•���•���o���]�Œ���•�•���}�µ��
tenant une comptabilité manuelle 
et les entreprises agricoles au 
régime du forfait restent les seuls 
���Æ���o�µ�•�����µ�����]�•�‰�}�•�]�Ÿ�(�X

FORMAT DU FEC

Le Fichier des Écritures  
���}�u�‰�š�����o���•�����}�]�š���!�š�Œ�������}�v�(�}�Œ�u����
���µ���(�}�Œ�u���š���•�µ�]�À���v�š���W

• �����h�v���.���Z�]���Œ���µ�v�]�‹�µ�����‰���Œ�����Æ���Œ���]�����U

• �����h�v���.���Z�]���Œ�������‰�o���š���}�µ���•�}�µ�•���(�}�Œ�u���š��
�y�D�>�U���Œ���•�‰�����š���v�š���o�����•�š�Œ�µ���š�µ�Œ�������µ��
�y�^���U���u�]�•���������]�•�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���•�µ�Œ���o�����•�]�š���� 
�Á�Á�Á�X�]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ,

•   Les écritures y sont classées 
�‰���Œ���}�Œ���Œ�������Z�Œ�}�v�}�o�}�P�]�‹�µ����������
�À���o�]�����Ÿ�}�v�U�����‰�Œ���•���}�‰� �Œ���Ÿ�}�v�•��
���[�]�v�À���v�š���]�Œ���U���Z�}�Œ�•��� ���Œ�]�š�µ�Œ���•��������
�����v�š�Œ���o�]�•���Ÿ�}�v�����š�����À���v�š����� �š���Œ�u�]-
�v���Ÿ�}�v�����µ���Œ� �•�µ�o�š���š�����}�u�‰�š�����o���X

Ce qu’il faut savoir :
�%���q�Š�*�{�w�A���w�<er�w�:�Ú�J� �*���u�w�=�;�<�?�N�w�A���w�ø�R�J�„�u�U�A���w�¹�{�ø�Ú�A�w�þ���{�w�ø�R�H�q�„�Ú�ö�*�A�*�„���{�w 
informatisées devient obligatoire et plus fréquent. 

Ainsi, tout contribuable tenant sa comptabilité sur système informatique 
�þ�R�*�„�w�{�Ú�„�*�{���Ú�*�u���w�ì�w�Š�J���w�R�ö�A�*���Ú�„�*�R�J�w�þ�*�„���w�þ���w�o�w�q�u���{���J�„�Ú�„�*�R�J�w�þ���w�ø�R�H�q�„�Ú�ö�*�A�*�„���w�p�M�w
Il est indispensable de vous assurer que votre logiciel comptable est en 
�H���{�Š�u���w�þ���w�ø�R�J�{�„�*�„�Š���u�w�A���w�D�.���w�R

LE FICHIER DES ÉCRITURES  
COMPTABLES (FEC)

Fiscalité
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�>�����&���������}�v�Ÿ���v�š��a minima���í�ô�����Z���u�‰�•�U�����v���(�}�v���Ÿ�}�v���������o���������š� �P�}�Œ�]���������v�•���o���‹�µ���o�o�������•�š���]�u�‰�}�•� ���o�������}�v�š�Œ�]���µ�����o���X

À noter : �o���•�����Z���u�‰�•���v�}�v���µ�Ÿ�o�]�•� �•��
���}�]�À���v�š���!�š�Œ�����o���]�•�•� �•�����v�����o���v���X

�/�o�����}�]�š�����}�v�š���v�]�Œ���o�[���v�•���u���o���������•��
données comptables et des 
écritures retracées dans tous les 
�i�}�µ�Œ�v���µ�Æ�����}�u�‰�š�����o���•�����µ���Ÿ�š�Œ�������[�µ�v��
���Æ���Œ���]�����X

�W�}�µ�Œ�����Z���‹�µ����� ���Œ�]�š�µ�Œ���U���o�����&���������}�]�š��
�]�v���]�‹�µ���Œ���}���o�]�P���š�}�]�Œ���u���v�š���o���•�� 
�í�ô���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•�����}�u�‰�š�����o���•�� 
�Œ� �(� �Œ���v��� ���•�����]�r�����•�•�µ�•�����š�U�� 
�‹�µ�}�]�‹�µ�[�]�o�����v���•�}�]�š�U���o�������}�v�š�Œ�]���µ�����o����
doit fournir toutes les informa-
�Ÿ�}�v�•�����}�u�‰�š�����o���•�����v�Œ���P�]�•�š�Œ� ���•��
�����v�•���•�}�v���•�Ç�•�š���u�������[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�X

PLUSIEURS POINTS SONT À NOTER

• �����>�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���.�•�����o�������•�š�� 
�š���v�µ������������� �š�Œ�µ�]�Œ�����o���•���.���Z�]���Œ�•��
���À���v�š���o�����u�]�•�������v���Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š��
mais il n’y a pas de moyens de 
�À� �Œ�]�.���Œ���o���������•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�����+�����Ÿ�À���U

• �������v�������•���������š���v�µ�������������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ��
���Æ�š���Œ�v���U���o���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���Œ���•�š���v�š��
�o���•���u�!�u���•�X

�����•�����}�o�}�v�v���•���•�µ�‰�‰�o� �u���v�š���]�Œ���•���•�}�v�š���v� �����•�•���]�Œ���•���‰�}�µ�Œ���W

• ���>���•�����}�u�‰�š�����]�o�]�š� �•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]�������E���� �� �������������������������î�î�����}�o�}�v�v���•�U

• ���>���•�����}�u�‰�š�����]�o�]�š� �•���������š�Œ� �•�}�Œ���Œ�]���������� �� �������������������������î�í�����}�o�}�v�v���•�X

���o�o���•�����}�v�����Œ�v���v�š���o�[�]�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�������•�����o�]���v�š�•�����š�������•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•�X

�/�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���u�]�v�]�u���o���•�����µ���&����

�í���r�����}�������i�}�µ�Œ�v���o���������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ�� �í�ì���r�������š�����������o�����‰�]���������i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À��

�î���r���>�]�����o�o� ���i�}�µ�Œ�v���o���������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ�� �í�í���r���>�]�����o�o� ���������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ��

�ï���r���E���š�µ�Œ���U���•�µ�Œ���•� �‹�µ���v���������}�v�Ÿ�v�µ�����������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ�� �í�î���r���D�}�v�š���v�š�����µ����� ���]�š

�ð���r�������š�������������}�u�‰�š�����]�o�]�•���Ÿ�}�v���������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ�� �í�ï���r���D�}�v�š���v�š�����µ�����Œ� ���]�š

�ñ���r���E�µ�u� �Œ�}�����������}�u�‰�š�� �í�ð���r���>���©�Œ���P�����������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ��

6 - Libellé de compte �í�ñ���r�������š�����������o���©�Œ���P��

�ó���r���E�µ�u� �Œ�}�����������}�u�‰�š�������µ�Æ�]�o�]���]�Œ�� �í�ò���r�������š�����������À���o�]�����Ÿ�}�v���������o�[� ���Œ�]�š�µ�Œ��

�ô���r���>�]�����o�o� �����������}�u�‰�š�������µ�Æ�]�o�]���]�Œ�� �í�ó���r���D�}�v�š���v�š�����v�������À�]�•��

�õ���r���Z� �(� �Œ���v�������������o�����‰�]���������i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�À�� �í�ô���r���/�����v�Ÿ�.���v�š���������o���������À�]�•��

SANCTION
�h�v�������u���v�������������ñ���ì�ì�ì���¦�� 
�•���v���Ÿ�}�v�v�����o������� �(���µ�š�������� 

�‰�Œ� �•���v�š���Ÿ�}�v�����µ���&�����X

�������‰�o�µ�•�U���•�]���o�������}�v�š�Œ�]���µ�����o���� 
�•�[�}�‰�‰�}�•���U���v�}�v���•���µ�o���u���v�š�������o����

�‰�Œ� �•���v�š���Ÿ�}�v�����µ���&�������u���]�•�� 
� �P���o���u���v�š�����µ�����}�v�š�Œ�€�o���������•��

���}�u�‰�š�����]�o�]�š� �•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� ���•�U���]�o��
�Œ�]�•�‹�µ�����o�[� �À���o�µ���Ÿ�}�v�����[�}�8�����������•��

�����•���•�����[�]�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�X��

�������‹�µ�]���‰�}�µ�Œ�Œ���]�š�����v�š�Œ���`�v���Œ���µ�v����
�u���i�}�Œ���Ÿ�}�v���������í�ì�ì���9�������•�����Œ�}�]�š�•��

�Œ���‰�‰���o� �•�X
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�d�}�µ�•���o���•���‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ���•�U���‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�•��
�}�µ���‰���Œ�•�}�v�v���•���u�}�Œ���o���•�U�����[�µ�v���� 
�Œ� �•�]�����v�������‰�Œ�]�v���]�‰���o���U���•�����}�v�����]�Œ���U��
���[�µ�v�����]���v���o�}�����Ÿ�(���}�µ���À�������v�š�U��
���}�]�À���v�š�U���‰�}�µ�Œ�����Z�����µ�v���������o���µ�Œ�•�� 
�o�}�����µ�Æ�����[�Z�����]�š���Ÿ�}�v�U���]�v���]�‹�µ���Œ������
�‹�µ���o���Ÿ�š�Œ�����]�o�•���o���•���}�����µ�‰���v�š�����š�U���•�[�]�o�•��
�v�����o���•���}�����µ�‰���v�š���‰���•�����µ�Æ�r�u�!�u���•�U��
��� ���o���Œ���Œ���o�[�]�����v�Ÿ�š� �������•���}�����µ�‰���v�š�•��
���š���o�����‰� �Œ�]�}���������[�}�����µ�‰���Ÿ�}�v������
���}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ï�X
�>������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�������À�Œ�����!�š�Œ�������+����-
tuée tous les ans au plus tard 
�o�����ï�ì���i�µ�]�v���~���Æ�����‰�Ÿ�}�v�v���o�o���u���v�š��
au 31 juillet pour la 1ère�����v�v� ���•��
�����•���o�}�Œ�•���‹�µ�����o�����•�]�š�µ���Ÿ�}�v�����µ�����]���v��
����� �À�}�o�µ� �������‰�µ�]�•���o���������Œ�v�]���Œ����
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v���~�v�}�š���u�u���v�š���o����
changement de locataire ou de 
�����•�Ÿ�v���Ÿ�}�v�•�X

QUELS SONT LES BIENS CONCERNÉS ?

�>�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���•�}�µ�o�]�P�v�����‹�µ����
�o�[�}���o�]�P���Ÿ�}�v����� ���o���Œ���Ÿ�À�����•�[�]�u�‰�}�•����
�����š�}�µ�•���o���•���‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ���•�U  
�‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���}�µ���u�}�Œ���o���•�X
�����•���o�}�Œ�•���‹�µ�����o�������]���v�����•�š���•�]�š�µ� �����v��
�&�Œ���v�����U���o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�������}�]�š�� 
�•�}�µ�•���Œ�]�Œ�����o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�U���u�!�u����
�•�[�]�o���À�]�š�������o�[� �š�Œ���v�P���Œ���}�µ���•�]���•�}�v���•�]���P����
�•�}���]���o���Ç�����•�š���]�v�•�š���o�o� �X

���v�������•�����[�]�v���]�À�]�•�]�}�v�U���µ�v�����•���µ�o����
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����•�š�����©���v���µ�����‰���Œ��
bien.���^�]���‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•����� ���o���Œ���Ÿ�}�v�•��
�•�}�v�š����� �‰�}�•� ���•�U���•���µ�o�����o���������Œ�v�]���Œ����
���•�š���‰�Œ�]�•�������v�����}�u�‰�š���X

En cas de démembrement, la 
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����•�š�����+�����š�µ� �����‰���Œ��
�o�[�µ�•�µ�(�Œ�µ�]�Ÿ���Œ�X���>�[���•�‰���������h��Gérer 
mes biens immobiliers �i�����µ���•�]�š����
�]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ�����µ���v�µ�r�‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ����
lui permet de consulter la déclara-
�Ÿ�}�v�����+�����š�µ� �����‰���Œ���o�[�µ�•�µ�(�Œ�µ�]�Ÿ���Œ

���v�������•����������� �����•�����µ���‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ���U��
�µ�v�����µ�š�Œ�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š���]�Œ�����]�v���]�À�]�•��
�‰���µ�š���Œ� ���o�]�•���Œ���o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�X���^�]��
�v� �����•�•���]�Œ���U���o�����v�}�š���]�Œ�����‰���µ�š���•����
�Œ���‰�‰�Œ�}���Z���Œ�����µ���•���Œ�À�]�����������•���]�u�‰�€�š�•��
���}�u�‰� �š���v�š���‰�}�µ�Œ���(���]�Œ�����µ�v�����u�]�•��������
�i�}�µ�Œ���������o�[�}�����µ�‰���Ÿ�}�v�����v�����©���v�����v�š��
�‹�µ�����o�����•�µ�������•�•�]�}�v���•�}�]�š���Œ� �P�o� ���X

QUELLES SONT LES SANCTIONS EN 
CAS DE NON DÉCLARATION ?

���v�����‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v���������o�[���Œ�Ÿ���o�����í�ó�ó�ì��
�š���Œ�������]���•�����µ�����'�/�U��le défaut de  
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�U�����]�v�•�]���‹�µ�����o�[�}�u�]�•�•�]�}�v��
�}�µ���o�[�]�v���Æ�����Ÿ�š�µ�����������•���Œ���v�•���]�P�v��-
ments fournis sont passibles 
���[�µ�v�������u���v�������.�•�����o�����������í�ñ�ì���¦��
par local. �>�����š���Æ�š�����‰�Œ� ���]�•�����‹�µ����

l’amende n’est pas due en cas 
���[���‰�‰�o�]�����Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ���o���•���u�!�u���•�� 
faits d’une autre amende ou 
�u���i�}�Œ���Ÿ�}�v���‰�o�µ�•��� �o���À� ���X

COMMENT EFFECTUER  
LA DÉCLARATION DE SES BIENS 
IMMOBILIERS ?

�����©������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����•�š�������Œ� ���o�]�•���Œ�� 
���v���o�]�P�v���U���•�µ�Œ���o�����•���Œ�À�]�������h��Gérer 
mes biens immobiliers �i�������‰���Œ�Ÿ�Œ��
�������À�}�š�Œ�������•�‰���������‰���Œ�•�}�v�v���o�� 
�}�µ���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����µ���•�]�š�����]�u�‰�}�š�•�X
�P�}�µ�À�X�(�Œ���]�u�‰� �Œ���Ÿ�À���u���v�š�����À���v�š���o����
�ï�í���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ï�X�����µ���u�}�u���v�š���}�¶��
�v�}�µ�•��� ���Œ�]�À�}�v�•�������•���o�]�P�v���•�U���]�o���v�[���Æ�]�•�š����
�‰���•���������(�}�Œ�u�µ�o���]�Œ���������Z�&�����‰���‰�]���Œ��
�‰�}�µ�Œ�������©������� ���o���Œ���Ÿ�}�v�X���>�[�����u�]�v�]�•-
�š�Œ���Ÿ�}�v���Œ���‰�‰���o�o�������µ�Æ�����}�v�š�Œ�]���µ�����o���•��
�‹�µ�����•���•���•���Œ�À�]�����•���~�}�µ�������µ�Æ�������•��
���}�o�o�����Ÿ�À�]�š� �•�•���•�}�v�š�����v���u���•�µ�Œ����������
les accompagner dans leur accès 
���µ���•�]�š�����]�v�š���Œ�v���š�X

�W�}�µ�Œ���(�����]�o�]�š���Œ�������©�����v�}�µ�À���o�o����
��� �u���Œ���Z������� ���o���Œ���Ÿ�À���U���o���•��
���}�v�v� ���•�����[�}�����µ�‰���Ÿ�}�v�����}�v�v�µ���•��
�‰���Œ���o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���.�•�����o���•���•�}�v�š��
�‰�Œ� �r���8���Z� ���•�X

�d�}�µ�š���•���o���•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���i�µ�P� ���•��
�u���v�‹�µ���v�š���•���}�µ�����Œ�Œ�}�v� ���•���‰���µ�À���v�š��

Ce qu’il faut savoir :
�f�Ú�w�A�R�*�w�þ���w�¹�J�Ú�J�ø���{�w�q�R�Š�u�w�=�;�=�;�w�Ú�w�{�Š�q�q�u�*�H���N�w�ì�w�ø�R�H�q�„���u�w�þ���w�=�;�=�>�N�w�A�Ú�w�„�Ú�¦���w
�þ�n�&�Ú�ö�*�„�Ú�„�*�R�J�w�{�Š�u�w�A���{�w�u���{�*�þ���J�ø���{�w�q�u�*�J�ø�*�q�Ú�A���{�M�w�f�Ú�w�H�	�H���w�A�R�*�w�þ���w�¹�J�Ú�J�ø���{�w
a institué une nouvelle obligation déclarative à la charge de tous les 
propriétaires de locaux d’habitation. À partir de l’année 2023, tous les 
propriétaires de biens immobiliers à usage d’habitation doivent déclarer 
l'occupation de leurs logements au plus tard le 31 juillet 2023 et devront 
mettre à jour cette déclaration chaque année en cas de changement de 
situation du bien.

LA DÉCLARATION D’OCCUPATION  
DES LOCAUX D’HABITATION

Fiscalité
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�(���]�Œ�����o�–�}���i���š�����–�µ�v���������u���v������ 
���µ�‰�Œ���•���������o�–�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���.�•�����o����
�À�]�����o�����u���•�•���P���Œ�]�����•� ���µ�Œ�]�•� ���� 
sur l’espace personnel du  
���}�v�š�Œ�]���µ�����o���������v�•���]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ�X

�D�!�u�������v�������•�������������u���v������������
���}�Œ�Œ�����Ÿ�}�v�����µ�������•���Œ�]�‰�Ÿ�(�����������µ��
���]���v�����µ�‰�Œ���•���������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U��
�]�o���(���µ�š���Œ� ���o�]�•���Œ���o������� ���o���Œ���Ÿ�}�v��

���[�}�����µ�‰���Ÿ�}�v�����À���v�š���o�����.�v�����µ����� �o���]�U��
�•���v�•�����©���v���Œ�����o�������}�Œ�Œ�����Ÿ�}�v�X�������•��
démarches sont indépendantes 
�o�[�µ�v�����������o�[���µ�š�Œ���X

COMMENT SE CONNECTER QUAND 
ON EST UN PARTICULIER ?

�>���•���‰���Œ�•�}�v�v���•���‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•���‰�Œ�}�‰�Œ�]� -
�š���]�Œ���•���������o�}�����µ�Æ�����[�Z�����]�š���Ÿ�}�v���‹�µ�[�]�o�•��

�v�[���Æ�‰�o�}�]�š���v�š���‰���•���������(�����}�v���‰�Œ�}�(���•-
�•�]�}�v�v���o�o�������}�]�À���v�š���•�������}�v�v�����š���Œ��
�����o���µ�Œ�����•�‰���������‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�����µ���•�]�š����
�]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ�X

�h�v�����(�}�]�•�����}�v�v�����š� ���•�U�����o�o���•�� 
�}���Ÿ���v�v���v�š���o�����š�����o�����µ�����������}�Œ�������š��
�}�v�š�����������•�����]�Œ�����š���u���v�š�����µ���•���Œ�À�]������
�h�����]���v�•���]�u�u�}���]�o�]���Œ�•���i�X

COMMENT SE CONNECTER QUAND ON EST 
UN PROFESSIONNEL ?

Les personnes morales ou les personnes 
�‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���•�����}�v�š���o�����o�}�����o�����[�Z�����]�š���Ÿ�}�v�����•�š��
inscrit dans leur patrimoine professionnel 
���}�]�À���v�š���•�������}�v�v�����š���Œ�������o���µ�Œ�����•�‰�������� 
�‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o���•�µ�Œ���o�����•�]�š�����]�u�‰�}�š�•�X�P�}�µ�À�X�(�Œ�X

�^�]���o�����o�]�P�v�����h��Gérer mes biens immobiliers���i 
�v�[���‰�‰���Œ���`�š���‰���•�����v���.�v���������Œ�µ���Œ�]�‹�µ���� 
�h��Mes démarches �i�U���]�o�����}�v�À�]���v�š�����[���i�}�µ�š���Œ��
�����©�����(�}�v���Ÿ�}�v�v���o�]�š� �����v�����o�o���v�š�������v�•�� 
�h��Gérer les services �i�X

*  *  *  *  *  *

UNE FOIS CONNECTÉ

�>�[�µ�Ÿ�o�]�•���š���µ�Œ���}���Ÿ���v�š���µ�v��� ���Œ���v���‹�µ�]���o�µ�]���u�}�v�š�Œ�����o���•��
biens dont il est propriétaire comme ci-contre :

�W�}�µ�Œ���Œ� �‰�}�v���Œ�������µ�Æ�����]�+� �Œ���v�š�•��� ���Œ���v�•�U���o���������]�o�o���µ�Œ�����µ�Œ����
�v�}�š���u�u���v�š�������•�}�]�v�����[� �o� �u���v�š�•�����}�v�����Œ�v���v�š���o�[�]�����v�Ÿ�š� ��
�������•�}�v���o�}�����š���]�Œ���U���•���������š�������[���v�š�Œ� ���������v�•���o���•���o�]���µ�Æ�����š���o����
�u�}�v�š���v�š���Z�}�Œ�•�����Z���Œ�P���•�����µ���o�}�Ç���Œ�X��

�h�v�����(�}�]�•���o�����•���]�•�]�������+�����š�µ� �����}�v���}���Ÿ���v�š���o�[� �š���š�� 
�Œ� �����‰�]�š�µ�o���Ÿ�(�����]�r���}�v�š�Œ���X
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LE MATÉRIEL INFORMATIQUE

�/�o�����•�š���•�}�µ�Z���]�š�����o�������[���À�}�]�Œ���µ�v���� 
certaine homogénéité dans 
�o�[�����Z���š�����µ���u���š� �Œ�]���o�����š���������‰�Œ�]�À�]�o� -
gier le fournisseur capable d’ame-
�v���Œ���µ�v���Œ� ���o���•���Œ�À�]���������‰�Œ���•�r�À���v�š���X

�^���o�}�v���o�[�]�u�‰�}�Œ�š���v�������������À�}�•�� 
� �‹�µ�]�‰���u���v�š�•���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ���•�U���]�o��
sera préférable de choisir une 
���Æ�š���v�•�]�}�v���������P���Œ���v�Ÿ���U�����•�•�}�Œ�Ÿ����
���[�µ�v�����]�v�š���Œ�À���v�Ÿ�}�v���•�µ�Œ���•�]�š���X

���v�������Z�}�Œ�•�������•�����Æ�š���v�•�]�}�v�•��������
�P���Œ���v�Ÿ���U���À�}�µ�•���‰�}�µ�À���Ì�����µ�•�•�]�����À�}�]�Œ��
�]�v�š� �Œ�!�š�������•�}�µ�•���Œ�]�Œ���������µ�v�����}�v�š�Œ���š��������
�u���]�v�š���v���v�����U�����.�v���������Œ� �•�}�µ���Œ�������µ��
�‰�o�µ�•���À�]�š�����š�}�µ�š���‰�Œ�}���o���u�����u���š� �Œ�]���o�X

LES LOGICIELS

���Z���‹�µ�����‰�}�•�š�����µ�Ÿ�o�]�•���v�š���µ�v���o�}�P�]���]���o��
���}�]�š���‰�}�•�•� �����Œ���•�����‰�Œ�}�‰�Œ�����o�]�����v�����X��

�����Œ�š���]�v�•���(�}�µ�Œ�v�]�•�•���µ�Œ�•���������o�}�P�]���]���o��
���+�����š�µ���v�š�������•�����}�v�š�Œ�€�o���•���]�v�}�‰�]�v� �•�X

�/�o�����•�š���v� �����•�•���]�Œ�����������Œ� ���o�]�•���Œ�� 
régulièrement un audit du parc 
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�‹�µ���������v�•���o�������µ�š�������� 
�•���Ÿ�•�(���]�Œ�������������©�����}���o�]�P���Ÿ�}�v�X

�������‰�o�µ�•�����v���‰�o�µ�•�����[���‰�‰�o�]�����Ÿ�(�•�� 
proposent une technologie de 
�š�Ç�‰�����h��hébergement à distance���i�X

�������‰�Œ�}��� ��� ���À�}�µ�•��� �À�]�š�����o���•�� 
�•���µ�À���P���Œ�����•�U���À�}�µ�•�����•�•�µ�Œ�����µ�v����
�u�]�•���������i�}�µ�Œ���Œ� �P�µ�o�]���Œ�������š���À�}�µ�•��
�‰���Œ�u���š�����[������� �����Œ�������À�}�•�����}�v�v� ���•�U��
�����‰���Œ�Ÿ�Œ���������v�[�]�u�‰�}�Œ�š�����‹�µ���o�� 
�}�Œ���]�v���š���µ�Œ���Œ���o�]� �������/�v�š���Œ�v���š�X

LA DÉMATÉRIALISATION DES 
FACTURES ET DE LA TVA

�>�����‰�µ���o�]�����Ÿ�}�v���������o�[�}�Œ���}�v�v���v������ 
�v�£���î�ì�î�í�r�í�í�õ�ì�����µ���í�ñ���•���‰�š���u���Œ����
�î�ì�î�í���.�Æ�����o���������o���v���Œ�]���Œ���������o���� 
�P� �v� �Œ���o�]�•���Ÿ�}�v�������•���(�����š�µ�Œ���•�� 
��� �u���š� �Œ�]���o�]�•� ���•�X

�>���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•���������(�����š�µ�Œ���Ÿ�}�v��
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ�����•���Œ�}�v�š���]�u�‰�}�•� ���•���W

• �������������‰�š���Ÿ�}�v���}���o�]�P���š�}�]�Œ�����������o����
�Œ� �����‰�Ÿ�}�v���������(�����š�µ�Œ���•��� �o�����š�Œ�}-
�v�]�‹�µ���•���������}�u�‰�š���Œ�����µ���íer juillet 
�î�ì�î�ð���‰�}�µ�Œ���o�[���v�•���u���o���������•�� 
���•�•�µ�i���«�•�������o�����d�s���U

•   Émission obligatoire de factures 
� �o�����š�Œ�}�v�]�‹�µ���•���W

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i�µ�]�o�o���š���î�ì�î�ð�U��
�‰�}�µ�Œ���o���•���P�Œ���v�����•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�U

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ñ��
pour les entreprises de taille 
�]�v�š���Œ�u� ���]���]�Œ���U

�r�����������}�u�‰�š���Œ�����µ���íer���i���v�À�]���Œ���î�ì�î�ò��
�‰�}�µ�Œ���o���•���‰���Ÿ�š���•�����š���u�}�Ç���v�v���•��
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�����š���u�]���Œ�}�r���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•�X

�>���•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�����[���r�Œ���‰�}�Œ�Ÿ�v�P��
�d�s���������o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���•�µ�]�À���v�š���o����
�u�!�u���������o���v���Œ�]���Œ�X�������•���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•��
concernent toutes les  
�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���v� �����•�•���]�Œ���•������ 
�o�[�����u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���‰�}�µ�Œ����� �š���Œ�u�]�v���Œ��
�o�����d�s�����‰�}�µ�Œ���o���•�����•�•�µ�i���«�•�X

�����•���o�}�Œ�•�U���]�o�����}�v�À�]���v�š���������•�[�]�v�š���Œ�Œ�}�P���Œ��
�•�µ�Œ���o�������}�u�‰���Ÿ���]�o�]�š� �������•���}�µ�Ÿ�o�•��
��� �i�������v���‰�o�����������š���‰���Œ�Ÿ���]�‰���v�š������
�o�����‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�•�������•���(�����š�µ�Œ���•��������
�À���v�š���•�U�����µ�Æ�����v�����]�•�•���u���v�š�•�����š������
�o�[�����‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v�������•���(�����š�µ�Œ���•�����À�������o���•��
���}�v�š�Œ���]�v�š���•���o�]� ���•�����µ�����r�]�v�À�}�]���]�v�P�� 
���š�����µ�����r�Œ���‰�}�Œ�Ÿ�v�P���~���(�X���.���Z���•�� 
���}�Œ�Œ���•�‰�}�v�����v�š���•�•�X

LES VIRUS

�/�o�����•�š���À�]�À���u���v�š���Œ�����}�u�u���v��� ��
�������‰�Œ� �À�}�]�Œ���o�[�]�v�•�š���o�o���Ÿ�}�v�����[�µ�v��
���v�Ÿ�r�À�]�Œ�µ�•���•�µ�Œ���š�}�µ�•���o���•���‰�}�•�š���•�����µ��
�‰���Œ���X���>���•���‰�}�Œ�š�����o���•�����š���o���•���‰�}�•�š���•��
�Œ���o�]� �•�������/�v�š���Œ�v���š���•�}�v�š���o���•���‰�o�µ�•��
���Æ�‰�}�•� �•�����µ�Æ���À�]�Œ�µ�•�X

�>�����u�]�•���������i�}�µ�Œ�������������š�����v�Ÿ�r�À�]�Œ�µ�•��
���•�š���������+�����š�µ���Œ�����µ���u�}�]�v�•���µ�v�����(�}�]�•��
�‰���Œ���u�}�]�•�X

Ce qu’il faut savoir :
La place de l’informatique dans votre quotidien impose de bien choisir 
vos équipements, tant au niveau du matériel et des logiciels, qu’au niveau  
de la protection de ceux-ci.

LE MATÉRIEL ET LES LOGICIELS
Informatique
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PÉRIODICITÉ

�/�o�����•�š���Œ�����}�u�u���v��� ���������o���v�����Œ���o����
�‰�Œ�}��� ���µ�Œ�����������•���µ�À���P���Œ�������•�µ�Œ�������•��
�•�µ�‰�‰�}�Œ�š�•�����]�+� �Œ���v�š�•���W

• �����d�}�µ�•���o���•���i�}�µ�Œ�•���}�µ�À�Œ� �•�U�����‰�Œ���•���o����
�.�v���������i�}�µ�Œ�v� ���U

• �������Z���‹�µ�����.�v���������•���u���]�v���U

• �������Z���‹�µ�����.�v���������u�}�]�•�U

• �������Z���‹�µ�����.�v�����[���v�v� ���X

���]���v���‰���Œ���u� �š�Œ� �U���o�����‰�Œ�}�P�Œ���u�u���� 
�������•���µ�À���P���Œ�������•�����o���v���������š�� 
�•� �o�����Ÿ�}�v�v�����š�}�µ�•���o���•���.���Z�]���Œ�•�� 
���]�•�‰�}�v�]���o���•�U���‰���Œ���o�����Œ� �•�����µ�U���‰�}�µ�Œ��
�o���•���µ�Ÿ�o�]�•���š���µ�Œ�•�X

RESPONSABLE

�/�o���(���µ�š�����µ�•�•�]����� �•�]�P�v���Œ���µ�v���� 
�‰���Œ�•�}�v�v�������������}�v�.���v�������‰�}�µ�Œ���o���� 
�Œ�}�š���Ÿ�}�v���~���Z���v�P���u���v�š�•�������•�� 
�•�µ�‰�‰�}�Œ�š�•���������•���µ�À���P���Œ�������o�����u���Ÿ�v��
�����•���•�}�v�����Œ�Œ�]�À� ���X

STOCKAGE

�/�o�����}�v�À�]���v�š�����[���©�����Z���Œ���µ�v���� 
�]�u�‰�}�Œ�š���v�������‰���Œ�Ÿ���µ�o�]���Œ�������µ���o�]���µ��������
�•�š�}���l���P�������µ���•�µ�‰�‰�}�Œ�š���•�µ�Œ���o���‹�µ���o���•����
�š�Œ�}�µ�À�����o���•���•���µ�À���P���Œ�����•���W���•�}�]�š�������v�•�� 
�o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•���U�������v�•���µ�v�����}�+�Œ���� 
�•� ���µ�Œ�]�•� ���~���©���v�Ÿ�}�v�����µ�Æ���Œ�]�•�‹�µ���•��������
�À�}�o�U���������•�]�v�]�•�š�Œ�����š�Ç�‰�����]�v�����v���]���Y�•�U��
�•�}�]�š�������o�[���Æ�š� �Œ�]���µ�Œ���������o�[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•����
�~���µ�����}�u�]���]�o�������µ�����]�Œ�]�P�����v�š���‰���Œ��
���Æ���u�‰�o���•�X

TESTS

���v�.�v�U���]�o�����•�š���Œ�����}�u�u���v��� ��������
tester de temps en temps les 
�•���µ�À���P���Œ�����•�����.�v�����������}�v�š�Œ�€�o���Œ���o���µ�Œ��
�‹�µ���o�]�š� �X�����v�����+���š�U���µ�v������� �(���]�o�o���v������
�u���š� �Œ�]���o�o�������u�‰�!���Z���Œ���]�š���o���� 
�Œ���•�š���µ�Œ���Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•�X

VÉRIFICATIONS DE COMPTABILITÉ

�>���•�����}�v�š�Œ�€�o���•�����������}�u�‰�š�����]�o�]�š� ��
sont encadrés par des textes 
�•�‰� ���]�.�‹�µ���•�U���‹�µ�]���•�}�v�š�������o�[�}�Œ�]�P�]�v����
���[�}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�U���v�}�š���u�u���v�š���o�]� ���•������
�o�[���Œ���Z�]�À���P�����W�����(�X���>�����&�]���Z�]���Œ�������•�� 
É���Œ�]�š�µ�Œ���•�����}�u�‰�š�����o���•���~�&�]���Z�����ï�í�•�X

�E�����W���������‰�o�µ�•�����v���‰�o�µ�•�� 
���[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�•���•���v�•�]���o���•��
�‰���µ�À���v�š���š�Œ���v�•�]�š���Œ���‰���Œ���À�}�š�Œ����
�š� �o� �‰�Z�}�v�����‰�}�Œ�š�����o�����������š�Ç�‰���� 
�h���^�u���Œ�š�‰�Z�}�v�����i�X��

�E�[�}�µ���o�]���Ì�����}�v�����‰���•���o���•�� 
�•���µ�À���P���Œ�����•�������������š�����‰�‰���Œ���]�o���J

Informatique

LA SAUVEGARDE

Ce qu’il faut savoir :
La sauvegarde est l’opération qui consiste à dupliquer et mettre en 
sécurité les données contenues dans un système informatique. 

Il est indispensable de mettre en place une procédure de sauvegarde 
�þ���{�w�þ�R�J�J�����{�w�þ���w�A�n���J�„�u���q�u�*�{���w�O�w�{�Ú�Š� �����Ú�u�þ���w�þ���{�w�þ�R�J�J�����{�N�w�þ���{�w�¹�ø�&�*���u�{�w�þ���{�w
utilisateurs…
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���•�•���u���o� �����'� �v� �Œ���o��
���•�•�}���]���Ÿ�}�v���������'���•�Ÿ�}�v�����P�Œ� � ��
���•�•���u���o� �����'� �v� �Œ���o�������Æ�š�Œ���}�Œ���]�v���]�Œ��
���•�•���u���o� �����'� �v� �Œ���o�����D�]�Æ�š��
���•�•���u���o� �����'� �v� �Œ���o�����K�Œ���]�v���]�Œ��
�����Ÿ�(���E���š���Z� � �À���o�µ� 
�������]�����v�š�����µ���š�Œ���À���]�o
��� �v� �.�����•�����P�Œ�]���}�o���•
���}�v�����������}�u�u���v����
�����•�}�]�v�����v���&�}�v���•���������Z�}�µ�o���u���v�š
��� �v� �.�����•���/�v���µ�•�š�Œ�]���o�•�����š�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ
���}�v���������>�]�À�Œ���]�•�}�v
��� �v� �.�����•���E�}�v�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ
���Z�]�+�Œ�������[���+���]�Œ���•
���}�u�u�]�•�•���]�Œ�������µ�Æ�����}�u�‰�š���•
�����‰�����]�š� �����[���µ�š�}�.�v���v�����u���v�š
���Z���u���Œ�������������}�u�u���Œ���������š�����[�/�v���µ�•�š�Œ�]��
���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�������}�v�}�u�]�‹�µ�����d���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o��
���}�Ÿ�•���Ÿ�}�v���&�}�v���]���Œ���������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v���&�}�v���]���Œ�����•�µ�Œ���d���Œ�Œ���]�v�•���E�}�v�������Ÿ�•
�����v�š�Œ�����������'���•�Ÿ�}�v�����P�Œ� � 
���}�������'� �v� �Œ���o�������•���/�u�‰�€�š�•
���}�u�‰���P�v�]�����E���Ÿ�}�v���o���������•�����}�u�u�]�•�•���]�Œ���•�����µ�Æ�����}�u�‰�š���•
���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�����µ���Z���u���}�µ�Œ�•���u���v�š���������o���������©�����^�}���]���o��
���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v���^�}���]���o�����'� �v� �Œ���o�]�•� ��
�h�v���.���Z�]���Œ�����^�s�����•�š���µ�v���.���Z�]���Œ���š�����o���µ�Œ�U�����}�v�š���v���v�š�������•�����}�v�v� ���•���•�µ�Œ�����Z���‹�µ�����o�]�P�v���U���•� �‰���Œ� ���•��
�P� �v� �Œ���o���u���v�š���µ�v�����À�]�Œ�P�µ�o�����}�µ���µ�v���‰�}�]�v�š�r�À�]�Œ�P�µ�o��
���}�Ÿ�•���Ÿ�}�v���•�µ�Œ���o�����s���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� ���������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
���}�š���Ÿ�}�v�����µ�Æ�����u�}�Œ�Ÿ�•�•���u���v�š�•�����š���W�Œ�}�À�]�•�]�}�v�•
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����[�����Z���v�P�������������]���v�•
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v�����������^���Œ�À�]�����•
���]�Œ�����Ÿ�}�v�������•���'�Œ���v�����•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
���]�Œ�����Ÿ�}�v���'� �v� �Œ���o���������•���/�u�‰�€�š�•
��� ���o���Œ���Ÿ�}�v���^�}���]���o�����E�}�u�]�v���Ÿ�À��
��� �o���]���������Z�����}�µ�À�Œ���u���v�š
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�������P�Œ�]���}�o���������Z���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���>�]�u�]�š� ��
���Æ��� �����v�š�����Œ�µ�š�����[���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v
�����Œ�v�]�v�P�•�������(�}�Œ�����/�v�š���Œ���•�š�U�����v�����d���Æ���•
�����Œ�v�]�v�P�•�������(�}�Œ�����/�v�š���Œ���•�š�U���d���Æ���•�U�������‰�Œ�����]���Ÿ�}�v�U�����u�}�Œ�Ÿ�Ì���Ÿ�}�v
�����Z���v�P�������������}�v�v� ���•���/�v�(�}�Œ�u���Ÿ�•� ���•
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����/�v���]�À�]���µ���o�o��

AG :
AGA :
AGE :
AGM :
AGO :
ANR :
���d���W
BA :
�������W
BFR :
���/�����W
BL :
���E�����W
�������W
���������W
�����&���W
�����/���W
�����d���W
���&�����W
���&�E�����W
���'�����W
���'�/���W
���E�������W
���Z���^���W
���^�'���W
���^�s���W 

���s�������W
DAP :
DEB :
DES :
DGE :
DGI :
DNS :
DR :
EARL :
EBE :
�����/�d���W
�����/�d�������W
EDI :
EI :

GLOSSAIRE
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���v�‹�µ�!�š�����•�š���Ÿ�•�Ÿ�‹�µ�����D���v�•�µ���o�o�����•�µ�Œ���o���•��É���Z���v�P���•�����������]���v�•���/�v�š�Œ���r�h�v�]�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v��
���v�š�Œ���‰�Œ�]�•�����h�v�]�‰���Œ�•�}�v�v���o�o���������Z���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���>�]�u�]�š� ��
�&�}�v���•�����}�u�u�µ�v���������W�o�������u���v�š
�&�}�v���•�����}�u�u�µ�v���������W�o�������u���v�š�����[���v�š�Œ���‰�Œ�]�•��
�&�]���Z�]���Œ�������•��É���Œ�]�š�µ�Œ���•�����}�u�‰�š�����o���•
�&�}�v���•���������Z�}�µ�o���u���v�š
�'�Œ�}�µ�‰���u���v�š�����P�Œ�]���}�o�������[���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v�����v�����}�u�u�µ�v
�'�Œ�}�µ�‰���u���v�š�����[�/�v�š� �Œ�!�š�������}�v�}�u�]�‹�µ��
�,�}�Œ�•���d���Æ���•
�/�v���]���������µ�����}�¸�š���������o�������}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v
�/�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v���&�}�Œ�(���]�š���]�Œ�����•�µ�Œ���o���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•���������Z� �•�����µ�Æ���~�/�&���Z�•
�/�v�š���Œ�v���Ÿ�}�v���o���&�]�v���v���]���o���Z���‰�}�Œ�Ÿ�v�P���^�š���v�����Œ���•���~�v�}�Œ�u���•���]�v�š���Œ�v���Ÿ�}�v���o���•�����[�]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���.�v���v���]���Œ���•
�/�v���]�����������•���o�}�Ç���Œ�•�������•�������Ÿ�À�]�š� �•���š���Œ�Ÿ���]�Œ���•
�/�v���]�����������•���o�}�Ç���Œ�•�����}�u�u���Œ���]���µ�Æ
�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����Z���À���v�µ
�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o���•���^�}���]� �š� �•
�/�u�‰�€�š���•�µ�Œ���o�����&�}�Œ�š�µ�v�����/�u�u�}���]�o�]���Œ��
�>�}�µ���µ�Œ���D���µ���o� ���E�}�v���W�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o
�>�}�µ���µ�Œ���D���µ���o� ���W�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o
�D�]�v�]�•�š���Œ���������•���&�]�v���v�����•�����š���������o�[�/�v���µ�•�š�Œ�]��
�D�}�]�v�•�r�s���o�µ���•
�E�}�u���v���o���š�µ�Œ�������[�����Ÿ�À�]�š� �•���&�Œ���v�����]�•��
�K�Œ���Œ���������•�����Æ�‰���Œ�š�•�r���}�u�‰�š�����o���•
�K�Œ�P���v�]�•�u�����������W�o�������u���v�š�����}�o�o�����Ÿ�(�����v���s���o���µ�Œ�•���D�}���]�o�]���Œ���•
�W�o���v�����}�u�‰�š�����o�����'� �v� �Œ���o
�W�o���v�����[���‰���Œ�P�v�������v�������Ÿ�}�v�•
�W�o���v�����[���‰���Œ�P�v�������v�š�Œ���‰�Œ�]�•��
�W���Ÿ�š���•�����š���D�}�Ç���v�v���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
�W���Ÿ�š���•�����š���D�}�Ç���v�v���•���/�v���µ�•�š�Œ�]���•
�W�Œ�]�Æ���D�}�Ç���v���W�}�v��� �Œ� 
�W�o�µ�•�r�s���o�µ���•
�Z���À���v�µ�������•�������‰�]�š���µ�Æ���D�}���]�o�]���Œ�•
�Z���P�]�•�š�Œ�������µ�����}�u�u���Œ���������š�������•���^�}���]� �š� �•
�Z� �•�µ�o�š���š�����[���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v
�Z���•�•�}�µ�Œ�����•���,�µ�u���]�v���•
�Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•���D� �Ÿ���Œ�•
�Z���À���v�µ�•�������•�������‰�]�š���µ�Æ���D�}���]�o�]���Œ�•
�Z���P�o���u���v�š���•�µ�Œ���o�����‰�Œ�}�š�����Ÿ�}�v�������•�����}�v�v� ���•
�Z� ���o���E�}�Œ�u���o
�Z�������]�•���Z���u�]�•�����Z�]�•�š�}�µ�Œ�v��
�Z� �P�]�u�����^�]�u�‰�o�]�.� �����[�/�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v

EMEBI :
EURL :
�&���W���W
�&���W�����W
�&�������W
FR :
�'���������W
GIE :
�,�d���W
�/�������W
IFER :
IFRS :
�/�>���d���W
�/�>�����W
IR :
IS :
IFI :
LMNP :
LMP :
MINEFI :
�D�s���W
NAF :
�K�������W
�K�W���s�D���W
�W���'���W
PEA :
PEE :
PME :
PMI :
PMP :
�W�s���W
�Z���D���W
�Z���^���W
REX :
RH :
RM :
�Z���D���W
RGPD :
RN :
RRR :
RSI :
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�^�}���]� �š� �����v�}�v�Ç�u��
�^�}���]� �š� �������Z���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���>�]�u�]�š� ��
�^�}���]� �š� ���‰���Œ�������Ÿ�}�v�•���^�]�u�‰�o�]�.� ��
�^�}���]� �š� ���‰���Œ�������Ÿ�}�v�•���^�]�u�‰�o�]�.� �����h�v�]�‰���Œ�•�}�v�v���o�o��
�^�}���]� �š� �����]�À�]�o��
�^�}���]� �š� �����]�À�]�o�����/�u�u�}���]�o�]���Œ��
�^�}���]� �š� �����]�À�]�o�������������}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�r�s���v�š��
�^�}���]� �š� �����]�À�]�o�����������D�}�Ç���v�•
�^�}���]� �š� �����]�À�]�o�����W�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o��
�^�}���]� �š� �����[���Æ���Œ���]�������>�]��� �Œ���o
�^�}���]� �š� �����[���Æ���Œ���]�������>�]��� �Œ���o�������&�}�Œ�u�������v�}�v�Ç�u��
�^�}���]� �š� �����[���Æ���Œ���]�������>�]��� �Œ���o�������Z���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���>�]�u�]�š� ��
�^�}���]� �š� �����[���Æ���Œ���]�������>�]��� �Œ���o���‰���Œ�������Ÿ�}�v�•���^�]�u�‰�o�]�.� ��
�^�}���]� �š� �����[É���}�v�}�u�]�����D�]�Æ�š��
�^�}���]� �š� �����[�����}�v�}�u�]�����D�]�Æ�š�����>�}�����o��
�^�}���]� �š� �����v���W���Œ�Ÿ���]�‰���Ÿ�}�v
�^���Œ�À�]�����•�������•���/�u�‰�€�š�•�������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
�^�}�o�����•���/�v�š���Œ�u� ���]���]�Œ���•���������'���•�Ÿ�}�v
�^�Ç�•�š���u�������[�/�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�����µ���Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
�^�Ç�•�š���u�������[�/�����v�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�����µ���Z� �‰���Œ�š�}�]�Œ���������•�����š�����o�]�•�•���u���v�š�•
�^�}���]� �š� �����v���E�}�u�����}�o�o�����Ÿ�(
�^� ���µ�Œ�]�š� ���^�}���]���o���������•���/�v��� �‰���v�����v�š�•
�d���Æ�����•�µ�Œ���o���•���^�µ�Œ�(�������•�����}�u�u���Œ���]���o���•
�d���µ�Æ�����+�����Ÿ�(���'�o�}�����o
�d���Æ�������[���v�o���À���u���v�š�������•���K�Œ���µ�Œ���•���D� �v���P���Œ���•
�d���Æ�����/�v�š� �Œ�]���µ�Œ�����•�µ�Œ���o���•���W�Œ�}���µ�]�š�•���W� �š�Œ�}�o�]���Œ�•
�d���Æ�����,�����]�š���Ÿ�}�v
�d���Æ�����>�}�����o�������[���‹�µ�]�‰���u���v�š
�d�Œ���•���W���Ÿ�š���•�����v�š�Œ���‰�Œ�]�•���•
�d�Œ���]�š���u���v�š�•�U���^���o���]�Œ���•�U���‰���v�•�]�}�v�•�����š���Œ���v�š���•���À�]���P���Œ���•
�d�}�µ�š���•���d���Æ���•�����}�u�‰�Œ�]�•���•
�d���Æ�����•�µ�Œ���o�����s���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� ��
�d�s���������o�–�/�u�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v
�d���Æ�����•�µ�Œ���o���•���s� �Z�]���µ�o���•���������^�}���]� �š� 
�h�v���.���Z�]���Œ���d�y�d�����•�š���µ�v���.���Z�]���Œ���š���Æ�š��
�h�v�]�}�v�����µ�Œ�}�‰� ���v�v��
�h�v�]�}�v���������Z�����}�µ�À�Œ���u���v�š�������•�����}�Ÿ�•���Ÿ�}�v�•���������^� ���µ�Œ�]�š� ���•�}���]���o�������š�����[���o�o�}�����Ÿ�}�v�•���&���u�]�o�]���o���•
�s���o���µ�Œ�����i�}�µ�š� ��
�s���o���µ�Œ�•���D�}���]�o�]���Œ���•���������W�o�������u���v�š
�s���o���µ�Œ���E���©�������}�u�‰�š�����o��

SA :
SARL :
SAS :
SASU :
�^�����W
�^���/���W
�^�����s���W
�^���D���W
�^���W���W
SEL :
SELAFA :
SELARL :
SELAS :
SEM :
SEML :
SEP :
SIE :
SIG :
SIREN :
�^�/�Z���d���W
�^�E�����W
SSI :
�d���^���K�D���W
�d���'���W
�d���K�D���W
�d�/�W�W���W
�d�,���W
�d�>�����W
�d�W�����W
�d�^���W
�d�d�����W
�d�s�����W
�d�s���/���W
�d�s�^���W
�d�y�d���W
UE :
URSSAF :
�s�����W
�s�D�W���W
�s�E�����W

GLOSSAIRE



�d�}�µ�š�����Œ���‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�U���]�v�š� �P�Œ���o�����}�µ���‰���Œ�Ÿ���o�o���U���(���]�š�����•���v�•���o�������}�v�•���v�š���u���v�š���������o�[� ���]�š���µ�Œ�U�����•�š���]�o�o�]���]�š���X���^���µ�o���•��
�•�}�v�š�����µ�š�}�Œ�]�•� ���•���o���•�����}�‰�]���•���}�µ���Œ���‰�Œ�}���µ���Ÿ�}�v�•���•�š�Œ�]���š���u���v�š���Œ� �•���Œ�À� ���•�������o�[�µ�•���P�����‰�Œ�]�À� �����µ�����}�‰�]�•�š�������š���v�}�v��
�����•�Ÿ�v� ���•�������µ�v�����µ�Ÿ�o�]�•���Ÿ�}�v�����}�o�o�����Ÿ�À�������[�µ�v�����‰���Œ�š�����š�U�����[���µ�š�Œ�����‰���Œ�š�U���o���•�����v���o�Ç�•���•�����š�����}�µ�Œ�š���•�����]�š���Ÿ�}�v�•�������v�•���µ�v��
���µ�š�����[���Æ���u�‰�o�������š�����[�]�o�o�µ�•�š�Œ���Ÿ�}�v���~���Œ�š�X���>�X�í�î�î�r�ð�U���>�X�í�î�î�r�ñ�����š���>�X�ï�ï�ñ�r�î�����µ�����}�������������o�����‰�Œ�}�‰�Œ�]� �š� ���]�v�š���o�o�����š�µ���o�o���•�X

�����•���‰�Z�}�š�}���}�‰�]���•���‰���Ç���v�š���•���‰���µ�À���v�š���!�š�Œ�����Œ� ���o�]�•� ���•�����À�������o�[�������}�Œ�����������o�[� ���]�š���µ�Œ�X��

�^�[�����Œ���•�•���Œ�� ���µ�� �W�� �����v�š�Œ���� �(�Œ���v�����]�•�� ���[���Æ�‰�o�}�]�š���Ÿ�}�v�� ���µ�� ���Œ�}�]�š�� ������ ���}�‰�]���� �r�� �î�ì�� �Œ�µ���� �����•�� �'�Œ���v���•�� ���µ�P�µ�•�Ÿ�v�•�� �r�� 
�ó�ñ�ì�ì�ò���W���Z�/�^���r���d� �o�X���ì�í���ð�ð���ì�ó���ð�ó���ó�ì



Nos implantations

850  COLLABORATEURS

61  ASSOCIÉS

60  BUREAUX

74 M€  DE CA

17 ÈME
 CABINET FRANÇAIS

60 ANS  D’EXPÉRIENCE

EUREX EN BREF

www.eurex.fr

Abondance / Aix-les-Bains / Ambérieu-en-Bugey / Amphion-les-Bains / Annecy / Annemasse / Annonay 
Aubenas / Baillargues / Belley / Bourg-en-Bresse / Bourgoin-Jallieu / Bourg-St-Andéol / Casablanca / Chambéry  
�&�K�D�]�H�O�O�H�V���V�X�U���/�\�R�Q�� ���� �&�O�X�V�H�V�� ���� �&�R�Q�5�D�Q�V���6�W���+�R�Q�R�U�L�Q�H�� ���� �'�R�X�Y�D�L�Q�H�� ���� �)�«�F�D�P�S�� ���� �)�U�L�E�R�X�U�J�� ���� �*�H�Q�ª�Y�H�� ���� �*�U�H�Q�R�E�O�H�� 
�+�R�Q�5�H�X�U�� ���� �/�D�� �5�R�F�K�H���V�X�U���)�R�U�R�Q�� ���� �/�L�O�O�H�� ���� �/�H�� �+�D�Y�U�H�� ���� �/�H�� �3�R�Q�W���G�H���%�H�D�X�Y�R�L�V�L�Q�� ���� �/�H�� �3�X�\���H�Q���9�H�O�D�\�� ���� �/�\�R�Q�� ���� �0�H�J�ª�Y�H�� 
�0�L�O�O�H�U�\�������0�R�½�W�L�H�U�V�������0�X�O�K�R�X�V�H�������3�D�S�H�H�W�H�������3�D�U�L�V�������5�R�D�Q�Q�H�������5�X�P�L�O�O�\�������5�X�R�P�V�������6�W���(�W�L�H�Q�Q�H�������6�W���0�D�U�W�L�Q�������6�W���9�D�O�«�U�\���H�Q��
�&�D�X�[�������6�D�O�O�D�Q�F�K�H�V�������6�ª�W�H�������6�W�U�D�V�E�R�X�U�J�������7�K�¶�Q�H�V�������7�K�R�Q�R�Q���O�H�V���%�D�L�Q�V�������7�X�Q�L�V�������7�X�U�L�Q�������9�D�O�H�Q�F�H�������9�D�U�V�R�Y�L�H�������9�«�Q�L�V�V�L�H�X�[�� 
�9�L�H�Q�Q�H


