	Activités administratives à caractère technique
	2010



Travaux professionnels

Filière : Métiers des services administratifs

Les travaux comptables : 
La déclaration de TVA – La comptabilisation des achats et des ventes – L’analyse des données comptables
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Sous la responsabilité de Géraldine CHAPELIN, vous avez intégré le service comptabilité du supermarché Squal’Market de LOCHES (37).

[image: image13.png]Téléréglement de la déclaration Page 2 sur2
»imprimes > Fermer

Le montant de vos téléréglements doit étre saisi dans la zone
correspondante au(x) compte(s) bancaire(s) & débiter.

Montant da déclaré ( Euros ) :
Compte n°

Montant total ( A régler en EUROS ) :
@ valider




Effectif : 16 salariés

APE : 4711D

TVA intracommunautaire : FR80 409 238 011

Contrainte de temps : 4 heures (une matinée en pratique) avec la participation de votre tutrice.
Vous disposez de :

Document 1 : organisation comptable

Document 2 : comptes de TVA déductible de novembre

Document 3 : récapitulatif des ventes de novembre

1ère mission : Préparer la déclaration de TVA de novembre (questions 1 à 10).

Vous disposez de :

Document 4 : plan de comptes

Document 5 : 8 factures d’achat du 1er décembre

Document 6 : état des ventes du 1er décembre par taux de TVA
Document 7 : état des ventes du 1er décembre par rayon

Au titre du 1er décembre :

2ème mission : Comptabiliser les achats et les ventes (questions 11 à 16).

3ème mission : Grâce à l’outil bureautique, mettre en forme les ventes de la journée par rayon dans un graphique à secteurs. Rendre compte dans un commentaire des données comptables (questions 17 à 20).

1ère mission : Préparer la déclaration de TVA de novembre (questions 1 à 10).

1. Comment nomme-t-on la TVA sur les ventes ?

2. Comment nomme-t-on la TVA sur les achats ?

3. Comment calcule-t-on la TVA à payer ?

4. Quelle est la période comptable ?

5. Compléter le tableau de vérification de la Tva collectée

	
	Taux TVA 19,60 %
	Taux TVA

5,50 %
	Taux TVA

2,10 %
	Total général

	TTC
	
	
	
	

	TVA
	
	
	
	

	HT
	
	
	
	

	Vérification HT + TVA = TTC
	Oui

Non
	Oui

Non
	Oui

Non
	Oui

Non


6. Surligner les intitulés des comptes de TVA déductible et le montant du solde de chaque compte.
7. Quel est le total de la TVA déductible ?

8. Calculer la TVA à payer.

9. Tester à partir de la feuille Excel de calcul de la TVA.

10. Compléter la télédéclaration de TVA (annexe A).

2ème mission : Comptabiliser les achats et les ventes du 1er décembre. (questions 11 à 16).

11. Compléter le tableau d’analyse comptable des factures d’achat du 01/12 (annexe B).

12. Compléter le tableau d’analyse des ventes du 01/12 (annexe C).

Dans le logiciel comptable
13. Mettre à jour le plan de comptes.

14. Saisir les factures et les ventes de la journée.

15. Imprimer la balance du 01/12.

16. Pointer les comptes et les sommes.

3ème mission : Grâce à l’outil bureautique, mettre en forme les ventes de la journée par rayon dans un graphique à secteurs. Rendre compte dans un commentaire des données comptables (questions 17 à 20).
L’état des ventes par rayon issu du logiciel de gestion de caisses ne peut pas être exporté au format tableur.

17. Compléter le commentaire (annexe D).

18. Mettre en forme l’état dans le tableur. La répartition en % est obtenue par formules de calcul.
19. Créer le graphique à secteurs.
Mettre en forme le graphique et le commentaire dans le texteur sous la forme d’une note.

Document 1 : Organisation comptable
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Passage en caisse de chaque client


[image: image2.jpg]k0526977 wwwiotosearchir






Statistiques ventes (ventilation par rayon  et par taux de TVA)

Factures d'achat fournisseurs 



Document 2 : Extrait du grand-livre général (provisoire)
Comptes de 44566. à 44566. du 01/11/xx au 30/11/xx

	Date
	Journal
	N°
	Libellé
	Réf
	Lett.
	Débit
	Crédit
	Solde

	445664 TVA déductible 19.60 %
	
	
	

	Total des mouvements de la période
	6 994.96
	122.53
	6 872.43


	Date
	Journal
	N°
	Libellé
	Réf
	Lett.
	Débit
	Crédit
	Solde

	445662 TVA déductible 5.50 %
	
	
	

	Total des mouvements de la période
	8 157.43
	0.15
	8 157.28


Document 3 : Récapitulatif des ventes de novembre

[image: image3.jpg][ Edition des résultats financiers TVA DETAILLEES |
Résultats 01/11/20  au 30/11/20

Rapport sorte par [utlisateur  TEC EURO
[DATE:. 3011120 | [PAGE. 1]
DATE BRUTT.T.C. | CLENT | PANIER [NETHORSTVA| TTC55% | TVA55% | TIC196% | TVA196% | TIC210% | TVA2.10%
01/11 8 126,84 543 14,97 7 485,25 6 153,15 320,79 1955,29 320,44 18,40 0,38
03/11 6 997,94 543 12,89 6 444,93 5314,39 277,05 1683,95 275,96 - 040 - 001
04/11 7 896,06 584 13,52 7277,01 6 040,06 314,88 1 856,00 304,17 0,00 0,00
05/11 8 461,66 534 15,85 7804,72 6 520,45 339,94 193341 316,84 7,80 0,16
06/11 10 240,12 708 14,46 941441 7613,19 396,89 261513 428,56 11,80 0,24
07111 12 542,88 775 16,18 11609,08 10 024,25 522,58 2507,83 410,98 10,80 0,22
08/11 7 342,97 510 14,40 6 744,26 5391,35 281,07 1936,32 317,32 15,30 0,32
10/11 11294,14 712 15,86 10 416,35 870545 453,84 2 586,69 42391 2,00 0,04
1111 561844 340 16,52 5160,45 4139,89 215,83 1477,55 242,14 1,00 0,02
12111 7 473,44 556 13,44 6 843,65 5320,78 277,39 2 150,06 352,35 2,60 0,05
13111 8967,00 685 13,09 8280,52 6 993,29 364,57 1962,91 321,68 10,80 0,22
14111 11 385,11 7 15,88 10 484,84 8636,76 450,25 274575 449,97 2,60 0,05
1511 7682,50 518 14,83 7072,59 5787,65 301,73 1878,45 307,84 16,40 0,34
17111 9 090,85 577 15,76 8 400,60 7149,19 372,70 1937,06 317,45 4,60 0,09
18/11 7694,07 612 12,57 7 056,24 5574,51 290,62 2118,56 347,19 1,00 0,02
1911 7212,65 507 14,23 6612,78 5197,03 270,94 2005,92 328,72 9,70 0,20
20111 10 216,31 684 14,94 9413,99 7 800,09 406,64 241422 395,64 2,00 0,04
2111 11 468,06 765 14,99 10 602,64 9 067,03 472,70 2395,83 392,63 520 0,11
22111 823328 552 14,92 7 562,92 6 060,39 315,94 2161,19 354,18 11,70 0,25
24111 8 860,20 545 16,26 8 155,61 6676,71 348,07 217429 356,32 9,20 0,19
25111 6 982,82 492 14,19 6 438,55 5 368,63 279,88 1613,19 264,37 1,00 0,02
26/11 6 669,38 521 12,80 6137,52 5019,98 261,70 1648,40 270,14 1,00 0,02
2711 9 490,46 601 15,79 8770,46 7467,73 389,30 2017,13 330,57 5,60 0,11
28/11 12 636,34 704 17,95 11 695,44 10 105,66 526,83 2526,08 413,97 4,60 0,09
291 7 887,53 530 14,88 727246 6 046,51 315,22 1828,12 299,59 12,90 0,26
[ 20471105] 1a815]  1ags [ 2ost15727] test7at2]  s767.35] 521203 [ sse20] 167,60 | 343 ]






Document 4 : Plan de comptes

607010 Achats marchandises 2.10 % (presse)

607020 Achats marchandises 5.50 %

607030 Achats marchandises 19.60 %

Même symétrie pour les comptes de vente

401…… Fournisseur (code fournisseur annoté sur chaque facture)

411999 Clients supermarché

Autres comptes : utiliser le plan comptable général

Document 5 : 8 factures d’achat du 1er décembre

SAS Torréfaction de Brocéliande

Rue Denis Papin ZA du Bois Vert BP269 56802 Ploermel cedex

Tél. : 02 97 74 05 62 – Fax. : 02 97 74 31 27

Facture

Référence : 092375 
Date : 01/12

Mode de règlement : chèque 30 jours fin de mois
SQUAL Market

À payer avant le : 31/01
45 rue de la République

Compte client : 411AJ4100
37600 LOCHES


TVA UE : FR80 409 238 011

	Désignation
	Quantité
	Prix unitaire
	% Rem
	Montant HT
	Code TVA

	Café Brocéliande Moka moulu 250 gr

Gencod : 3280191000882
	24
	1.85
	0
	44.40
	2

	Café Brocéliande Équitable Bio moulu 250 gr

Gencod : 3280191400132
	24
	2.25
	0
	54.00
	2

	Café Brocéliande Colombie moulu 250 gr

Gencod : 3280191000530
	24
	1.85
	0
	44.40
	2


	TVA
	
	Total HT net
	142.80

	Code TVA
	Taux
	Montant
	
	TVA
	7.85

	1
	19.60
	0.00
	
	Total TTC
	150.65

	2
	5.50
	7.85
	
	Net à payer
	150.65


SAS au capital de 76 600 € - SIRET 331 844 720 00028 – TVA UE FR 86 331 844 – Code APE 1083Z

CLIMA-FROID
Froid industriel et commercial

2 rue du Clos
Climatisation – Grande cuisine

37210 PARCAY MESLAY

Tél. 02 47 49 24 12
SQUAL Market
Fax. 02 47 49 22 88
45 rue de la République

Facture N° 4853 du 01/12
37600 LOCHES

Règlement : chèque 15 jours le 17/12
TVA UE : FR80 409 238 011
	Désignation
	Quantité
	Prix unit
	Montant HT
	TVA

	Recherche de fuite sur la vitrine réfrigérée positive :
1 fuite à la vitrine LS verticale
1 fuite à la vitrine traiteur
Main d’œuvre
Déplacement
	1
	463.91
	463.91
	19.60

	
	Total HT
	463.91
	

	
	TVA 19.60 %
	90.93
	

	
	Total TTC
	554.84
	


SARL au capital de 7 622 € - Siret 38423475300018 – Dom bancaire CA 19406 37035 85203838001 95 – APE 2825Z
TOURENGEL

SARL au capital de 5 000 €

27 rue du Château

41120 Cande sur Beuvron

Siret : 508 087 491 00017
Squal Market

Num TVA intra : FR 23 508 087 491 
45 rue de la République

APE : 4639A
37600 LOCHES

Facture 91004 du 01/12 – Code client SQU037 – Règlement par chèque au 15/12

	Code article
	Désignation
	Qté
	PU HT
	Rem %
	Montant HT
	TVA

	300502
	Boule froment 550 g x 24
	1
	13.30
	5.00
	12.64
	2

	200204
	Beignet pomme 80 g x 4
	2
	10.96
	5.00
	20.82
	2

	503223
	Gland pâtissier kirsch 70 g x 12
	3
	10.49
	5.00
	29.90
	2

	405104
	Chausson pomme 120 g x 40
	1
	18.24
	5.00
	17.33
	2

	
	Base HT
	80.69
	Total HT
	80.69
	

	
	Code 2 TVA
	5.50
	TVA 
	4.44
	

	
	TVA
	4.44
	Montant à payer
	85.13
	




36 avenue de l’Europe – 95335 Domont cedex France

SAS au capital de 3 000 000 euros
Tél. 0825 870 800 – Mél. berkel@averyberkel.com
Siret 499 699 239 00020 – APE 4669C
Internet. www.averyberkel.com
TVA N° FR 74 499 699 239


SQUAL’MARKET


45 rue de la République


37600 LOCHES

Client : 4114600 – Facture 120686 – Date 01/12 – Échéance 31/12 – Mode règlement Chèque libellé à Avery Berkel
Commande 419127 du 30/11 – Franco de port

	Quantité
	Article
	Prix
	Montant

	5
	Papier thermique blanc adhésif pour balance gamme gx 250 format 60*90 DE*38 diam mandrin bobines de 38 m 20 bobines/carton rayons bouch trad et traiteur
	82.00
	410.00

	1
	Étiquettes adhésif permanent vierges format 58*102 16 rlx pour série M/MP rayon boul/pât
	111.00
	111.00


Les marchandises vendues restent notre propriété jusqu’au paiement intégral de leur prix (Loi 80-335 du 12/05/1980)

Banque : Société Générale, 10/12 boulevard de l’Oisé, 95034 Cergy Pontoise cedex

IBAN : FR 76 30003 01658 00020458281 72

	Montant HT
	
	TVA 19.60 %
	Total EUR

	521.00
	
	102.12
	623.12


Station Service ELF 24/24

Route de Sainte Maure

37600 LOCHES

	GO Pompe 6 57.48 L x 0.975 EUR/L
	56.04

	Dont TVA 19.60 %
	9.18

	Total carburants HT
	46.86

	Total carburants TTC
	56.06

	81810201007312 01/12/20.. 16 :38
	CB


SAS au capital de 1 440 000 euros – Siret 666 980 156 00010 – APE 1012Z

 ZA Le Grand Clos 49640 Daumeray –tél 02 41 32 56 65 – télécopie 02 41 32 57 05

FACTURE
SQUAL’MARKET


45 rue de la République


37600 LOCHES

	Date
	01/12
	N° fact
	045099
	TVA vendeur
	FR 36 666 980 156

	Paiement
	LCR 30 j
	Échéance
	02/01
	TVA acquéreur
	FR 80409 238 011

	Num client
	002300
	Colis
	12
	Folio
	1/1


	Article
	Désignation
	Qté
	Poids
	U/V
	PU
	Montant HT
	TVA

	037056
	Poulet LR Loué Blanc +1.8kg NU
	18
	35.70
	K
	4.60
	164.22
	1

	017611
	15 cuis. Plt Loué blc NU240-280
	2
	7.68
	K
	5.50
	42.24
	1

	000142
	Pintade ferm. Loué LR évis. NU
	4
	5.06
	K
	5.63
	28.49
	1

	000106
	Canette LR PAC NUE Loué
	2
	3.22
	K
	5.92
	19.06
	1


	Poids total
	Montant HT
	% TVA
	Montant TVA
	Net à payer

	51.66
	254.01
	5.50
	13.97
	267.98


[image: image5.png]- RCS Paris 380129 866

SA au capital de 10.412.239.188 €

Votre numéro client: 117604999

Pour nous contacter
Orange - Service clients Intemet
33734 Bordeaux cedex 9

http:/lassistance.orange.fr/home_facture.php
*0,34 € TTC/min. Codt variable selon opérateur

Service clients Internet : 0 892 699 114*

Service assistance : 39 01*

Votre facture

Numéro : 11255510204
Date : 01/12/20
Page : 11

SQUAL'MARKET
45 rue de la République
37600 LOCHES

. " I 2 Quantité  Prix Unitaire Montant Taux  Montant
Services internet facturés i i oy o,
Votre accés Internet
Vos Abonnements, forfaits et options
Abonnement *Infernet 8 MégaMax"
1 mois 25,00€/mois 25,00 19,60% 29,90
Abonnement "Option Location Livebox Pro”
1 mois 5,00€/mois 5,00 19,60% 5,98
Avonnement *Offre Pro*
1 mois  10,00€/mois 10,00 19,60% 11,96
Total de votre facture 40,00 47,84

dont total TVA 19,60% = 7,84 €

La TVA est payée sur les débits. Les montants unitaires étant arrondis, leur somme peut différer du montant total 4 payer.

Montant total a payer

47,84

Pour votre information :

Attention ! Sur vos relevés bancaires, vos prélévements Orange Intemet apparaissent sous le libellé FT INTERNET ORANGE.
Pour en savoir plus, consultez la rubrique facture de I'Assistance Intemet Orange http:/assistance.orange.frhome_facture.php.
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45 rue de la Répu
37600 LOCHES

ADRESSE DU BRANCHEMENT

blique

N° IDENTIFICATION :

Facture N°

FOLIO :

100100 du 01/12

1

Numérodu | Mode de Ancien Nouvel |Consommation
compteur relevé index index en m’ SQUAL
BT20T R il 207 T20m3 45 rue de laRépublique
République
Nature du Relevé - R : index relevé - E : index estimé - T : relevé par tiers
Détall de facturation Quantité | _Prix unitaire_|_Montant AT, | Taux TVA. Montant TVA._| Montant T1.0.
Distribution de I'eau ;
Abonnement 1 36,5000 1825¢€ 5.50% 1,00€ 1925 €
Eau 120 0,6300 75,60 € 550 % 416€ 7976 €
Organismes Publics
Redevance pollution 120 03323 39.88€ 5.50% 219€ 207€
Redevance prélevement 120 0,0480 576€ 550 % 032¢€ 608 €

[ NET A PAYER :

147,16 Euros ]





Document 6 : État des ventes du 1er décembre par taux de TVA
Édition des résultats financiers TVA détaillées

Résultats 01/12 au 01/12 – Rapport sortie par l’utilisateur TEC

	Date
	Brut TTC
	CLIENT
	PANIER
	NET HT
	TTC 5.5%
	TVA 5.5 %
	TTC 19.6 %
	TVA 19.6 %
	TTC 2.1 %
	TVA 2.1 %

	01/12
	10 350.75
	544
	19.03
	9 488.54
	7 463.86
	389.11
	2 886.89
	473.10
	0.00
	0.00



Document 7 : État des ventes du 1er décembre par rayon
[image: image7.jpg][Edition du _ Z des départements . ]
[DATE. 01/12/ | [Heure: 19:56 | Rapport sortie par l'utilisateur TEC
RAPPORT QTE /NBR MONTANT Ratio / moy.
-1 - EPICERIE 5.50% 996,00 2 160,03 20,87
-2 - LIQUIDES 5.5% 178,00 322,71 3,12
3 - SURGELES GLACES 5.5% 74,00 198,22 1,92
-4-B.OF55% 200,00 393,74 3,80
~5-PAIN 5.5% 37,00 [ 75,34 0,73
-6 - FRUITS LEGUMES 5.5% 345,00 510,80 4,93
-8-B.CV.T.55% 238,00 2 230,46 21,55
-10 - TRAITEUR 5.5% 24,00 486,69 4,70
~11 - CHARCUTERIE LS 5.5% 239,00 492,74 4,76
-12 - ULTRA FRAIS 5.5% 387,00 593,13 573
-13 - EPICERIE 19.6% 196,00 447,24 4,32
- 14 - LIQUIDES 19.6% 252,00 1658,71 16,03
-15-D.P.H.19.6% 249,00 607,85 5,87
- 16 - BAZAR TEXTILE 19.6% 27,00 138,49 1,34
20 - MERCERIE/DEN 19.6% 26,00 34,60 0,33
23 - PRESSE 0,00 0,00 0,00
- TOTAL: - 10 350,75 100,00





Annexe A : Télé déclaration de TVA
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Formul
Déclaration effectuée en EUROS
A. Montant des opérations réalisées :
OPERATIONS IMPOSABLES (HT)
01 Ventes, prestations de services
Décompte de la TVA a payer :
TVA BRUTE
Opérations réalisées en France métropolitaine
08 Taux normal 19,6%
09 Taux réduit 5,5%
11 Taux réduit 2,1%
16 Total de la TVA brute due (lignes 08 a 15)
TVA DEDUCTIBLE
20 Autres biens et services
24 Total TVA déductible (lignes 19 a 22)

TAXE A PAYER
28 TVA nette due (ligne 16 - ligne 24)

32 Total & payer (lignes 28 +29 - 30 + 31)

> Suite (paiement)

Page 1 sur 2

» Effacer Données

Montants




Annexe B : Grille d’analyse comptable – ACHATS
	Date facture

JJ/MM
	Num facture
	Num et Nom fournisseur
	Numéro compte achat

	HT

	Taux TVA

	TVA

	TTC
	Contrôle

HT + TVA = TTC

	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	
	
	401 . . . .
	
	
	05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 


	Total 
	
	
	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 



Annexe C : Grille d’analyse comptable – VENTES

	Date 

JJ/MM
	Num pièce
	Num et Nom client
	Numéro compte vente
	HT
	Taux TVA
	TVA
	TTC
	Contrôle

HT + TVA = TTC

	
	
	4119999
	
	
	2.10 %

 FORMCHECKBOX 

05,50 %  FORMCHECKBOX 

19,60 %  FORMCHECKBOX 

	
	
	Oui  FORMCHECKBOX 

Non FORMCHECKBOX 



Annexe D : Commentaire

Le 1er décembre,
le supermarché a réalisé un chiffre d’affaires HT de ………………..……………. EUR.

Les 3 rayons qui génèrent le plus de recettes sont :

-
%

-
%

-
%

Le montant de la TVA sur les ventes s’élève à ……………………………….. EUR.

Les achats de la journée se décomposent ainsi :

Marchandises : ………………………………….. EUR (comptes 607)

Fournitures : ………………………………… EUR (comptes 606)

Services : …………………………………… EUR (comptes 61 et 62)
Production, contrôle et codification de documents





Identifier les informations nécessaires


Rechercher et extraire les données


Appliquer une codification





Saisie, mise en forme de notes





Saisir et mettre en forme avec dextérité


Exploiter les fonctionnalités appropriées du logiciel utilisé


Mettre en page le document





Renseignement de formulaires





Analyser le document à renseigner


Collecter les données nécessaires


Appliquer les instructions et procédures associées au formulaire


Contrôler les données reportées





Saisie, mise en forme de tableau et d’états chiffrés





Organiser les données dans le tableau


Exploiter les fonctionnalités appropriées du logiciel





Serveur (Logiciel de gestion des caisses)





1 Transfert





2 Impression états des ventes





3 Saisie des ventes par taux de TVA





Logiciel comptable





4 Saisie des achats





ANALYSE





Télédéclaration mensuelle TVA 





Balance comptable 





Fournisseur 56BROC





Fournisseur 37CLIM





Fournisseur 41TOUR





Fournisseur 95AVBE





Fournisseur 37ELF





Fournisseur 49GUIL





Fournisseur 75ORAN





Fournisseur 41EAUX





Numéro de pièce : VE01/12








� Il peut y avoir plusieurs comptes d’achat


� 1 ligne par compte d’achat


� Sur un même facture, il peut y avoir 2 taux de TVA


� Si 2 taux de TVA, inscrire d’abord le montant à 5,50 % puis le montant à 19,60 %







