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Équation comptable 

     ACTIF = PASSIF + CAPITAUX PROPRES 
     

Ce qui appartient à 
l’entreprise 

 Ce qui n’appartient pas 
à l’entreprise 

 Ce qui appartient 
réellement à l’entreprise 

     
 

Actif  =  Passif  +  Capital  +  (Revenus  -  Dépenses)  +  (Apports  –  Prélèvements)  

Convention comptable 

GAUCHE = DROITE 

DÉBIT (Dt) = CRÉDIT (Ct) 

 ACTIF 

 PASSIF 

 AVOIR 

  ACTIF 

 PASSIF 

 AVOIR 

Utilisation de l’équation comptable 

 =  +
Dt Ct Dt Ct
+ - - +

Dt Ct Dt Ct
+ - - +

Prélèvem.
Dt Ct Dt Ct
+ - - +

-
Ct
+

RevenusDépenses

Apports

Dt
PASSIFACTIF CAPITAUX PROPRES

 

  GAUCHE = DROITE   

 
 

DÉBIT 
 capital 

= CRÉDIT 
 capital  

 

crédit 

exceptions 

 RRA 
 escomptes sur 

achats 

 

dépenses 

 

prélèvements 

  

revenus 

 

apports 

exceptions  

 RRV 
 escomptes sur 

ventes 

débit 
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Production des états financiers 

DT CT
Encaisse 40 000 $
Comptes clients 100 000 
Terrain 25 000 
Bâtiment 250 000 
Comptes fournisseurs 50 000 $
Emprunt hypothécaire 280 000 
Capital 50 000 
Apports 8 000 
Ventes 142 000 
Achats 75 000 
Salaires et charges diverses 40 000 

530 000 $ 530 000 $

Nom de l'entreprise (Qui?)
Balance de vérification (Quoi?)

Date (Quand?)

 
 

Revenus
Ventes 142 000  $         

Dépenses
Achats 75 000  $          
Salaires et charges diverses 40 000            115 000           

Bénéfice net 27 000  $           

Nom de l'entreprise
État des résultats

Date (période)

 

Actif Passif
Encaisse 40 000  $          Comptes fournisseurs 50 000  $          
Comptes clients 100 000          Emprunt hypothécaire 280 000          
Terrain 25 000            Total du passif 330 000  $        
Bâtiment 250 000          

Total de l'actif 415 000  $        Avoir
Capital 50 000  $          
Apports 8 000              
Bénéfice net 27 000            

Total de l'avoir 85 000  $          

Total du passif et de l'avoir 415 000  $        

Nom de l'entreprise
Bilan
Date

 

BALANCE DE VÉRIFICATION 
liste des comptes et leur solde 
respectif provenant du GLG 

ÉTAT DES RÉSULTATS 
dressé à partir de la BV 

BILAN 
bâti avec les 
données de la 
BV et de l’ÉR 
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Bilan détaillé 

ACTIF EXEMPLES 

Actif à court terme 
banque, encaisse, comptes clients, fournitures 
non utilisées, stock ou inventaire 

Placements valeurs immobilières 

Actif à long terme ou immobilisations 
terrain, bâtiments, véhicule, mobilier et 
équipement, ameublement, outillage 

Autres actifs  
 
PASSIF EXEMPLES 

Passif à court terme 
comptes fournisseurs, emprunt bancaire, taxes 
à payer, DAS à payer 

Passif à long terme emprunt hypothécaire 
 
CAPITAL OU AVOIR DU PROPRIÉTAIRE 

Capital  

Apports  

Prélèvements  

Bénéfices ou pertes  
 
État des résultats détaillé 

REVENUS EXEMPLES 

Ventes de produits et de services 
vente de stock, honoraires professionnels, 
formation, réparation, esc. sur ventes, RRV 

Autres revenus 
transport sur ventes, intérêts créditeurs (ou 
revenus d’intérêts), arrondissement (cents) 

 
DÉPENSES EXEMPLES 

Coût des marchandises vendues CMV : stock, esc. sur achats, RRA, transport 

Charges d’exploitation 
électricité, téléphone, publicité, assurances, 
frais de représentation, loyer 

Charges salariales 
salaires, AE, RRQ, RQAP, FSS, CNESST, 
retraite (part employeur) 

Autres dépenses intérêts débiteurs, frais de banque 
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Plan comptable 

1060 Caisse Desjardins 3100 Capital du début
1080 Encaisse 3200 Prélèvements
1200 Comptes clients 3300 Apports
1210 TPS à recevoir sur achats 3400 Capital total
1220 TVQ à recevoir sur achats 3600 Bénéfice net
1250 Fournitures de bureau
1300 Logiciels

4100 Revenus de ventes
1500 Équipements informatiques 4110 Rendus et rabais sur ventes (Dt)
1550 Véhicules 4120 Escomptes  sur  ventes  (Dt)
1600 Immeuble 4200 Revenus d'intérêts

2100 Emprunt bancaire 5020 Achats
2200 Comptes fournisseurs 5030 Rendus et rabais sur achats (Ct)
2400 TPS à payer sur ventes 5040 Escomptes sur achats (Ct)
2430 TVQ à payer sur ventes 5100 Salaires

5120 Frais de banque
5140 Électricité
5180 Dépenses diverses

2920 Hypothèque à payer 5220 Téléphone
5240 Entretien et réparations

Infotech enr.
Plan comptable 
au 2020-02-01

AVOIR (CT)ACTIF (DT)

TOTAL ACTIF À COURT TERME

ACTIF À COURT TERME

PRODUITS (CT)

CHARGES (DT)

AVOIR DU PROPRIÉTAIRE

TOTAL AVOIR DU PROPRIÉTAIRE

REVENUS

TOTAL REVENUS 

TOTAL DÉPENSES

DÉPENSES

PASSIF À LONG TERME

TOTAL DES IMMOBILISATIONS

IMMOBILISATIONS

PASSIF À COURT TERME

TOTAL PASSIF À COURT TERME

TOTAL PASSIF À LONG TERME

PASSIF (CT)

 
Les comptes qui commencent par 1 et 5 sont débiteurs tandis que les comptes qui débutent par 
2, 3, et 4 sont créditeurs. 

Pour vous rappeler facilement les comptes qui sont habituellement au débit ou au crédit, placez 
l’auriculaire (petit doigt) et le pouce de votre main droite ensemble. Imaginez que : 

pouce = comptes d’actif (1000) = débit 
index = comptes de passif (2000) = crédit 
majeur = comptes de capital (3000) = crédit 
annulaire = comptes de revenus (4000) = crédit 
auriculaire = comptes de dépenses (5000) = débit 

On observe que les deux comptes au débit (pouce et auriculaire) se regroupent et que les comptes 
au crédit restent ensemble. 



Aide-mémoire  -  460-596  -  comptabilité manuelle 

© GROUPE GD 11 

Écritures les plus courantes au journal général 

Fo Débit Crédit

Mai 1 1 200,00

600,00

1 800,00

2 5 000,00

5 000,00

3 10 000,00

10 000,00

4 500,00

500,00

5 700,00

700,00

6 70,00

70,00

Page…12….

Emprunt hypothécaire

Frais d'intérêts

Banque

(Inscription des frais bancaires du mois)

Banque 

Banque

Apport

(Apport du propriétaire en argent)

(Prélèvement par chèque no 1000)

Banque

Banque 

Revenus d'intérêts

(Inscription des revenus d'intérêts du mois)

Frais bancaires

Encaisse

Prélèvement 

JOURNAL GÉNÉRAL

Date Noms des comptes et explications

(Inscription du dépôt de la semaine)

Banque 

2020

(Pour inscrire le paiement hypothécaire)
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Écritures les plus courantes concernant les fournisseurs 

Fo Débit Crédit

Mai 1 1 000,00

50,00

99,75

1 149,75

2 229,95

200,00

10,00

19,95

3 919,80

903,80

16,00

4 500,00

500,00

2020

JOURNAL GÉNÉRAL

Date Noms des comptes et explications

Page…13….

Comptes fournisseurs

Achats 

TPS à recevoir sur achats

TVQ à recevoir sur achats

Comptes fournisseurs

(Inscription de marchandises destinées à la 
vente, conditions 2/10, n /30)

Encaisse 

(Paiement anticipé à un fournisseur)

Escomptes sur achats

(Inscription du paiement à un fournisseur moins 
la note de crédit, moins l'escompte)

Comptes fournisseurs

Comptes fournisseurs

Encaisse

Rendus et rabais sur achats

TPS à recevoir sur achats

TVQ à recevoir sur achats

(Inscription d'une note de crédit d'un fournisseur 
pour retour de marchandises)
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Écritures les plus courantes concernant les clients 

Fo Débit Crédit

Mai 1 1 149,75

50,00

99,75

1 000,00

2 200,00

10,00

19,95

229,95

3 903,80

16,00

919,80

4 500,00

500,00

Page…14….

Comptes clients 

TPS à payer sur ventes

2020

Escompte sur ventes

Rendus et rabais sur ventes

(Inscription d'une vente faite à un client aux 
conditions 2/10, n /30)

JOURNAL GÉNÉRAL

Date Noms des comptes et explications

Encaisse

TVQ à payer sur ventes

Ventes

Comptes clients

(Inscription d'une note de crédit à un client pour 
retour de marchandises)

TPS à payer sur ventes

TVQ à payer sur ventes

Comptes clients

(Inscription du paiement d'un client moins la 
note de crédit, moins l'escompte)

Encaisse 

Comptes clients

(Paiement anticipé d'un client)
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Principes d’application des taxes 

 

Calcul des taxes 

Prix 1 000,00 $

TPS 50,00 $ (1 000 x 5 %)

TVQ 99,75 $ (1 000 x 9,975 %)

Total 1 149,75 $

Pour connaître le montant AVANT les taxes
Total 1 149,75 $

÷ 1,14975
Prix 1 000,00 $  

Calcul des escomptes 

Prix d'achat 1 000,00 $ Prix d'achat 1 000,00 $
Esc. commercial (2%) -20,00 $ TPS à 5 % 50,00 $
Sous-total 980,00 $ TVQ à 9,975 % 99,75 $
TPS à 5 % 49,00 $ Sous-total 1 149,75 $
TVQ à 9,975 % 97,76 $ Escompte de caisse (2/10, n/30) -20,00 $
Montant à payer 1 126,76 $ Montant à payer 1 129,75 $

taxes : calculées sur le sous-total

taxes : calculées sur le prix d'achat

Escompte commercial Escompte de caisse

escompte : calculé sur le montant             
AVANT les taxes

escompte : calculé sur le montant             
AVANT les taxes  

L’arrondissement des cents 
Lors de transactions comptant, il faut arrondir le total au multiple de cinq cents le plus proche : 

0,00 0,01 0,02 0,03 0,04 0,05 0,06 0,07 0,08 0,09 0,10

0,00 0,05 0,10
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Encaisse vs Banque 

Tout ce qui est reçu des clients (chèque et argent comptant) s’enregistre dans le compte Encaisse. 

Plutôt que de se rendre à la banque chaque fois qu’un client paie pour déposer le montant reçu, 
nous accumulons les sommes dans l’encaisse et ferons ensuite un dépôt à la banque pour le 
montant total.  

L’argent reçu via un terminal (carte débit et carte de crédit) s’enregistre directement à la banque, 
tout comme celui qui transite par débit pré-autorisé. 

Toutes les sorties d’argent (paiements aux fournisseurs et aux employés, remises aux 
gouvernements…) passent par le compte Banque, soit par chèque ou par dépôt direct. 

 

 



Aide-mémoire  -  460-596  -  comptabilité manuelle 

16 © GROUPE GD 

Résumé des contributions de l’employeur obligatoires pour 2020 

 Contributions Taux Max. annuel Calcul 
FÉ

D
. 

AE   cotisations des employés à l’AE  x  1,4 

PR
O

V
IN

C
IA

L 

RRQ 5,7 %  même montant que les employés 

RQAP 0,692 % 78 500 $ 

à l’aide d’une table en connaissant le 
salaire brut de l’employé 

OU 
salaires bruts  x  taux 

FSS 
(varie de 1,25% à 4,26 %) 

souvent 1,65 %  salaires bruts  x  taux 

CNESST variable ($) 78 500 $ salaires bruts  x  taux ÷ 100 

Résumé des déductions des employés obligatoires pour 2020 
 

 Retenues Taux Max. annuel Calcul 

FÉ
D

ÉR
A

L 

Impôt fédéral 

  à l’aide des tables selon : 
- le code de demande 
- le nombre de périodes 
- le salaire imposable fédéral 

AE 1,2 % 54 200 $ 

à l’aide de la table en connaissant le 
salaire brut 

OU 
salaire brut  x  taux 

PR
O

V
IN

C
IA

L 

Impôt provincial 

  à l’aide des tables selon : 
- le code de retenue 
- le nombre de périodes 
- le salaire imposable provincial 

RRQ 5,7 % 58 700 $ 

à l’aide de la table selon : 
- le nombre de périodes 
- le salaire brut 

OU 
(salaire brut - 67,31 $) x taux                

(paie hebdomadaire) 

RQAP 0,494 % 78 500 $ 

à l’aide d’une table en connaissant le 
salaire brut 

OU 
salaire brut  x  taux 
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Fonctionnement général d’un système comptable 
 

1. Les données proviennent des pièces justificatives; 
2. L’information des pièces justificatives est inscrite dans les journaux auxiliaires; 
3. Cette information est résumée dans les rapports financiers.  
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Numérotation des comptes 

Actif 1000 à 1999 

Passif 2000 à 2999 
Avoir 3000 à 3999 
Produits 4000 à 4999 

Charges 5000 à 5999 

Comptes du plan comptable 

Ajout 

 

 
 

Modification 

 Rechercher le compte et ouvrir sa fiche 

 

 Apporter la modification 

                     

Suppression 

 Ouvrir la fiche du compte concerné 

  
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Production du plan comptable 

Inscription au journal général 

Chèque 
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Dépôt 

Écriture 

Correction d’un chèque, d’un dépôt ou d’une écriture 

 Repérer la transaction à corriger et l’afficher à l’écran

 Apporter la correction nécessaire

 

Suppression d’une transaction (chèque, dépôt ou écriture) 

 Repérer l’écriture à supprimer et l’afficher à l’écran


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Rapports du journal général 
LISTE DES ÉCRITURES

GLG 

Rapports financiers 
 

Tous les transferts (fournisseurs, clients, paies) doivent avoir été 
faits d’abord sinon les rapports financiers sont faux. 

 BALANCE DE VÉRIFICATION

 ÉTAT DES RÉSULTATS

 BILAN

Résumé Comptabilité 

Fiches de stock et de services 

Ajout 

Avec transactions
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Modification 

 Repérer le produit / service et ouvrir sa fiche 

 
 Apporter la modification 

                    

Suppression 

 Ouvrir la fiche du produit / service concerné 

  

Production de la liste des stocks 

 

 

Rapports sur les stocks 

 

 

Mouvement d’inventaire : liste des augmentations, des diminutions et des quantités en stock pour 
chacun des articles 

Valeur d’inventaire :  valeur monétaire des articles en stock 
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Ajustement de stock 

 
 Sélectionner le produit 

 Inscrire l’ajustement 

 

Modification / suppression d’un ajustement de stock 

 Ouvrir la fenêtre des ajustements pour l’article concerné 

 Sélectionner l’ajustement à annuler dans la liste (bas de la fenêtre) 

  

Résumé Inventaire 
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Fiches de fournisseurs 

 

Ajout 
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Modification 

 Repérer le fournisseur pertinent et ouvrir sa fiche 

 

 Apporter la modification 

                   

Suppression 

 Ouvrir la fiche du fournisseur concerné 

  

Production de la liste des fournisseurs 

 

 

Termes de paiement 
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Bon de commande 

 

 

Pour corriger un bon de commande :  

Réception 
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Facturation 

 

 

Acompte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

+ paiement 
Lors de l’utilisation de l’acompte : dans la fenêtre Inscription : Facture, ajouter, à l’écriture 

d’achat, le compte Frais payés d’avance au crédit  
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Rendus et rabais sur achats et note de crédit 

Utiliser le compte Rendus et rabais sur achats pour : rabais sur article ou erreur du fournisseur 

 

Utiliser le compte de dépense approprié pour les erreurs de notre part 

 

Note : Dans les cas où l’article sort de l’inventaire, il faut ajuster l’inventaire manuellement. 
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Escompte commercial 

 
Correction d’achat 

 Repérer la facture à corriger et l’afficher à l’écran 

 
 Apporter les corrections nécessaires 

  

Contre-passation (annulation) d’achat 
 Repérer la facture à corriger et l’afficher à l’écran 

  

Paiement de factures d’achat 

Paiement Paiement en attente 

  

Le chèque est produit immédiatement. Les comptes de GLG ne sont pas affectés 
tant que les chèques ne sont pas imprimés. 

Le numéro du chèque lui sera attribué lors 
de l’impression via le menu Traitement 
différé. 
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Paiement immédiat 

 

Paiement en attente 

 

Utilisation d’une note de crédit dans les paiements : Attention de bien calculer les escomptes, si 
applicables! 
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Impression des chèques en attente et des dépôts directs 

 

 

Réimpression des chèques 
Dans la liste des paiements aux Fournisseurs, repérer celle pour laquelle le chèque est à 
imprimer. 

 

Correction / suppression d’un paiement à un fournisseur 

 Repérer la transaction à corriger 

 

  

 Enregistrer de nouveau le paiement s’il s’agit d’une correction 
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Transfert des données Fournisseurs au module Comptabilité 

 OBLIGATOIRE  
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Page 1 : transactions d’achat 

 
Page 2 : BV des achats 

Page 3 : paiements 

 
Page 4 : BV des paiements 

Page 5 : résumé du compte Fournisseurs 
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Rapports sur les fournisseurs 

 
RELEVÉ FOURNISSEURS 

Tous les achats et les paiements qui ont été enregistrés pour chacun des fournisseurs 
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ÂGE DES COMPTES 

Montants dus par fournisseur par période chronologique 

 
RELEVÉ DES ACHATS 

Montant des achats par fournisseur 
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PROJECTION DE PAIEMENTS 

Factures (ou factures avec escomptes) qui seront échues dans les X prochains jours 

 

 

Résumé Fournisseurs 
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Fonctionnement du module Fournisseurs d’Acomba 
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Fiches des clients 

 
Ajout 

 

 

 



Aide-mémoire  -  460-596  -  comptabilité informatisée 

40 © GROUPE GD 
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Modification 

 Repérer le client pertinent et ouvrir sa fiche 

 
 Apporter la modification 

                   

Suppression 

 Ouvrir la fiche du client concerné 

  

Production de la liste des clients 

 

 

Termes de paiement 
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Bon de commande 

Pour corriger un bon de commande : dans la fenêtre Facturation : Commande, cliquer sur le 
mot Numéro. 

Commande prépayée 
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Facturation 

 

Escompte commercial 

 
Arrondissement de cents 

 

Correction / contre-passation de vente 

 Repérer la facture concernée 

 
          (s’assurer que les données sont identiques à la facture à contre-passer) 
 Enregistrer une nouvelle facture s’il s’agit d’une correction 
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Rendus et rabais sur ventes et note de crédit 

Utiliser le compte Rendus et rabais sur ventes (groupe de produit) pour : rabais sur article ou 
erreur de notre part 

 

- Si le produit est retourné, inscrire son numéro et une quantité négative. Ensuite, si le 
produit est non vendable, faire ensuite un ajustement d’inventaire 

Utiliser le compte de vente (groupe de produit habituel) pour les erreurs du client 

 

-  Si le produit est non vendable, faire ensuite un ajustement d’inventaire 
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Paiement de factures de vente 

 

 

Utilisation d’une note de crédit dans un paiement : Attention de bien calculer les escomptes! 

Impression des avis de dépôt direct 

 

 
Correction / suppression d’un paiement d’un client 

 Repérer la transaction à corriger 

 
  

 Enregistrer de nouveau s’il s’agit d’une correction 
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Acompte d’un client 

Utilisation de l’acompte 
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Point de vente 
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Transfert des données Clients au module Comptabilité 
 OBLIGATOIRE  
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Page 1 : factures de vente 

 

Page 2 : dépôts 

 

Page 3 : encaissements 

 

Page 4 : BV des ventes 

Page 5 : résumé du compte Clients 
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Rapports sur les clients 

 

RELEVÉ CLIENT 

Liste des factures et des paiements pour chacun des clients 
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ÂGE DES COMPTES 

Montants dus par client par période chronologique 

 

ÉTAT DE COMPTE 

Document envoyé aux clients à la fin du mois relatant leurs factures émises et leurs paiements 
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RAPPORT CLIENTS PAR PRODUITS 

Liste des clients ayant acheté des produits spécifiques 

 

RAPPORT PRODUITS PAR CLIENTS 

Produits achetés par les clients pendant une certaine période 
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Fonctionnement du module Clients d’Acomba 
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Résumé Clients 

 

Fiches d’employé 

 
Ajout 

 

 



Aide-mémoire  -  460-596  -  comptabilité informatisée 

© GROUPE GD 55 
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Modification 

 Repérer l’employé concerné et ouvrir sa fiche 

 

 Apporter la modification 

                   

Suppression 

 Ouvrir la fiche de l’employé concerné 

  

Production de la liste des employés 
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Inscription des paies 
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Impression des paies 

Obligatoire pour pouvoir transférer les données de la paie au module Comptabilité. 

Correction d’une paie 

 Sélectionner la paie à corriger

 Effectuer la correction



autre choix : 
chèque
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Contre-passation (annulation) d’une paie 

 Sélectionner la paie à annuler

 

Transfert les données de la paie au module Comptabilité 

OBLIGATOIRE 
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Virement pour salaires 

Après l’enregistrement des paies, produisez la balance de vérification afin de voir si le compte de 
banque de la paie est à découvert. Si oui, il faut le renflouer. 
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Rapport de frais 

Frais de représentation 

Seulement 50 % des taxes peuvent être réclamées; les autres 50 % doivent être passés à la 
dépense. 
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Fonctionnement du module Paie d’Acomba 
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Rapports sur les employés 

RELEVÉ DE PAIE 

Dossier de chacun des employés pour une ou plusieurs périodes de paie 

Résumé Employés 
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Sauvegarde des données 

 

Changement de période comptable 
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Petite caisse 

1. Création du fonds de la petite caisse

2. Inscription des sorties de fonds

Date : No  1         
Pour :

15,25 
TPS : 0,76 
TVQ : 1,52 
Total : 17,53 $
Arrondi : 0,02 
Grand total : 17,55 $

Signature : Henri Lafleur
Responsable : Louise Albert

Pièce justificative de petite caisse
2020-05-05
Achat de timbres

Montant :

3. Production du registre de petite caisse

No

chèque Montant Débours Fournitures Fournitures Frais de Frais Arrond. TPS TVQ
P.J. reçu bureau atelier représent. divers cents 5,0% 9,975%

1 mai Création PC 101 100,00
5 mai Timbres 1 17,55 15,25 0,02 0,76 1,52

10 mai Stylos 2 4,90 4,25 0,02 0,21 0,42
19 mai Nettoyeur 3 14,80 12,89 -0,02 0,64 1,29
28 mai Repas d'aff. 4 18,10 16,92 -0,01 0,40 0,79
31 mai Total 100,00 55,35 4,25 12,89 16,92 15,25 0,01 2,01 4,02
31 mai En main 44,65
31 mai Total 100,00 100,00
31 mai Renflouement 102 55,35

REGISTRE DE PETITE CAISSE

Date Détails

Du  1er mai      au   31 mai       

Ventilation des déboursés

4. Renflouement de la petite caisse et journalisation.

Fo

Mai 31 Fournitures de bureau
Fournitures d'atelier
Frais de représentation
Frais divers
Arrondissement de cents

TVQ à recevoir sur achats
Banque

(Renflouement de la petite caisse, Ch-102)

TPS à recevoir sur achats

JOURNAL GÉNÉRAL Page……1.

Date Noms des comptes et explications Débit Crédit

4,25            
2020

12,89          

4,02            
55,35          

2,01            

16,92          
15,25          

0,01            
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Déficit de petite caisse 

No

chèque Fournitures Fournitures Frais de Frais Arrond. TPS TVQ
P.J. bureau atelier répresent. divers cents 5,0% 9,975%

1 mai Création PC 101 100,00
5 mai Timbres 1 17,55 15,25 0,02 0,76 1,52

10 mai Stylos 2 4,90 4,25 0,02 0,21 0,42
19 mai Nettoyeur 3 14,80 12,89 -0,02 0,64 1,29
28 mai Repas d'aff. 4 18,10 16,92 -0,01 0,40 0,79
31 mai Total 100,00 55,35 4,25 12,89 16,92 15,25 0,01 2,01 4,02
31 mai En main 17,00
31 mai Déficit de PC 27,65
31 mai Total 100,00 100,00
31 mai Renflouement 102 83,00

Date Détails

Du  1er mai      au   31 mai       
Ventilation des déboursésMontant 

reçu Débours            

REGISTRE DE PETITE CAISSE

 

Fo

Mai 1

31

Arrondissement de cents

JOURNAL GÉNÉRAL Page……1.

Date Noms des comptes et explications Débit Crédit

100,00        
100,00        

2020

4,25            

Petite caisse
Banque

(Pour inscrire la création de la petite caisse, Ch-101)

Fournitures de bureau

4,02            

83,00          

12,89          
16,92          
15,25          

2,01            

27,65          

0,01            

TVQ à recevoir sur achats
Déficit de petite caisse

Banque
(Renflouement de la petite caisse, Ch-102)

Fournitures d'atelier
Frais de représentation
Frais divers

TPS à recevoir sur achats

 



Aide-mémoire  -  460-623  -  comptabilité manuelle 

© GROUPE GD 69 

Surplus de petite caisse 

No

chèque Fournitures Fournitures Frais de Frais Arrond. TPS TVQ

P.J. bureau atelier représent. divers cents 5,0% 9,975%
1 mai Création PC 101 100,00
5 mai Timbres 1 17,55 15,25 0,02 0,76 1,52

10 mai Stylos 2 4,90 4,25 0,02 0,21 0,42
19 mai Nettoyeur 3 14,80 12,89 -0,02 0,64 1,29
28 mai Repas d'aff. 4 18,10 16,92 -0,01 0,40 0,79
31 mai Total 100,00 55,35 4,25 12,89 16,92 15,25 0,01 2,01 4,02
31 mai En main 46,65
31 mai Surplus de P.C. (2,00)
31 mai Total 100,00 100,00
31 mai Renflouement 102 53,35

Date Détails

Du  1er mai      au   31 mai       
Ventilation des déboursés

Montant 
reçu Débours                  

REGISTRE DE PETITE CAISSE

 
 

Fo

Mai 1

31

Arrondissement de cents

JOURNAL GÉNÉRAL Page……1.

Date Noms des comptes et explications Débit Crédit

100,00        
100,00        

2020

4,25            

Petite caisse
Banque

(Pour inscrire la création de la petite caisse, Ch-101)

Fournitures de bureau

4,02            

53,35          

12,89          
16,92          
15,25          

2,01            

2,00            

0,01            

TVQ à recevoir sur achats
Surplus de petite caisse
Banque

(Renflouement de la petite caisse, Ch-102)

Fournitures d'atelier
Frais de représentation
Frais divers

TPS à recevoir sur achats
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Bordereau de dépôt 

Effets: Chèques, coupons, etc.

Armand Labranche 45 29

Fogarty Motors 1 345 58 5 8 6 9 1 5 1 5 0

Dandurand et fils 763 50 BORDEREAU DE DÉPÔT
Hugo Salvo 378 21

Maurice et Frères 923 38 2 0 0 5 2 2

Pierre Boisvert 388 80

25  x     5 $

31  x   10 $

22  x   20 $

7    x   50 $

  x 100 $  

19  x     1 $

16  x     2 $

Montant brut 3 844 76

Moins : commission  

MONTANT NET (à reporter) 3 844 76

No : 21

84

30

Cents

350 00

Dollars

1 289

76

90

84

19

32

00

Caisse Populaire
2

No d'identification de la caisse

A M J

Folio

24831
-

Montant

Détails additionnels au 

service, s'il y a lieu
Espèces Dollars

Nom de la caisse du membre

Notre-Dame du Rosaire

Cents

Nom du membre

Industrie PLG inc.

6 593

Paraphe du préposé

90

6 593

1 459

KT

Signature du déposant

Jocelyne Bourret

1 459

3 844

Toute somme non autrement identifiée est en dollars canadiens.

Total partiel

Moins : Espèces reçues

DÉPÔT NET

TOTAL AUTRES

TOTAL DES CHÈQUES

Autres

Mandat-poste

TOTAL DES ESPÈCES  

Monnaie 13

00

00

00

00

125

310

440

30
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C’est le contenu de l’encaisse qu’il faudra déposer à la banque. 

 

Écritures au journal général du dépôt 
Voici des exemples d’écritures d’encaissement, suivis de celle du dépôt : 

Fo

Mai 22 1080
4100
2300
2310

22 1060
4100
2300
2310

22 1080
1200

22 1060
1230
4100
2300
2310

22 1060
1080

TVQ à payer sur ventes 3,69 
(Facture 901 payée par MasterCard)

Encaisse 6 593,90 
(Bordereau de dépôt no 21)

Banque 6 593,90 

Banque

481,30 

(Facture 904 payée comptant)

Encaisse

JOURNAL GÉNÉRAL

2020

418,61 
20,93 
41,76 

Ventes
TPS à payer sur ventes
TVQ à payer sur ventes

Date Noms des comptes et explications Débit Crédit
Page…2….

41,29 
Frais de cartes de crédit 1,28 

Ventes 37,03 

Banque 647,18 

56,15 
(Facture 907 payée par carte débit)

TPS à payer sur ventes 1,85 

562,89 
TPS à payer sur ventes 28,14 
Ventes

TVQ à payer sur ventes

(Paiement d'un acompte, chèque 209)
Compte client - Pierre Boisvert

Encaisse 388,80 
388,80 
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Rapprochement bancaire 
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Bordereau de dépôt 

Petite caisse 

selon le montant qui doit 
demeurer dans l’encaisse, 

calculer le montant du 
dépôt 
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Rapprochement bancaire 

Étape 1 : concilier les transactions du système comptables avec le relevé de banque 
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Étape 2 : comptabiliser les écritures de régularisation 

Il s’agit des montants dont l’institution financière a tenu compte, mais pas l’entreprise. 

 

 

Traiter les chèques sans fonds (si nécessaire) 

 
Note : Normalement, il faut affecter directement le compte du client concerné par 

le chèque sans fonds dans le module Clients (Inscription). 
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Étape 3 : finaliser le rapprochement bancaire et l’imprimer 

Dans la fenêtre de conciliation, cocher les écritures comptabilisées à l’étape 2. 
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Remise des déductions à la source (DAS) 

1. Production du bilan (ou BV) pour connaître les soldes des comptes de passif de la paie. 

2. Enregistrement des écritures pour effectuer la remise à chaque gouvernement : 

Fo

FSS à payer

CNESST à payer

730,44

1 040,47

RQAP à payer

161,70

116,23

RRQ à payer

Banque

479,60

799,84

517,60

282,24Fév.  04

(Remise des DAS de janvier à l'ARC, chèque 2005)

AE à payer

Banque

Impôt fédéral à payer

2 528,44

Impôt provincial à payer04

(Remise DAS de janvier à Revenu Québec, ch. 2006)

2020

JOURNAL GÉNÉRAL Page 24

Date Détails Débit Crédit

 

Note : S’il existe d’autres organismes (syndicat, RPA, assurance collective…) pour lesquels des 
montants ont été retenus, il faut également passer une écriture pour enregistrer leur remise. 
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3. Production des formulaires de remise (PD7A au fédéral et TPZ-1015.R.14.1 au provincial) 

 



Aide-mémoire  -  Annexes  -  comptabilité manuelle 

© GROUPE GD 79 

 



Aide-mémoire  -  Annexes  -  comptabilité manuelle 

80 © GROUPE GD 

Remise des taxes 

 

1. Production du bilan (ou BV) pour connaître les soldes des comptes relatifs aux taxes. 

2. Enregistrement de l’écriture pour le paiement ou la réception des taxes : 

Fo

Juillet 15 TPS à payer sur les ventes
TVQ à payer sur les ventes

TPS à recevoir sur les achats
TVQ à recevoir sur les achats

JOURNAL GÉNÉRAL

(Paiement des taxes à Revenu Québec Ch-122 
Banque 

Date Détails Débit

37 138,00

Page…2….

Crédit
2020

pour le mois de juin)

31 800,00
63 441,00

19 400,00
38 703,00

 
 

3. Production du formulaire FPZ-500 

101 Total des ventes pour la période (tenir compte des RRV, mais pas des escomptes) 

105 Total de TPS à payer sur ventes 205 Total de TVQ à payer sur ventes 

108 Total de TPS à recevoir sur achats 208 Total de TVQ à recevoir sur achats 

113 et  
213 

Montant de la case 105 moins celui de la case 108 et montant de la case 205 moins 
celui de la case 208. S’il s’agit d’un remboursement, indiquez-le avec le signe « - ». 
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Remise des DAS 
Première méthode - Journal des remises 

 

 

Attention de vérifier le bon montant de la CNESST avec la balance de vérification. 
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Deuxième méthode - module Comptabilité 

À l’aide des montants du bilan, comptabiliser les écritures au JG. 

 

 

Note : Il faut également effectuer la remise aux autres organismes (syndicat, régime de retraite, 
assurance collective) si pertinent. 



Aide-mémoire  -  Annexes  -  comptabilité informatisée 

© GROUPE GD 85 

Remise des DAS via les sites des gouvernements 

(ces procédures sont sujettes à changement selon les mises à jour des gouvernements) 

Agence du revenu du Canada 

⇒ Cliquer sur  puis sur . 

⇒ Appuyer de nouveau sur le lien Faire un paiement.

⇒ Indiquer que vous effectuez un paiement pour une entreprise en ce qui concerne les retenues 
à la source sur la paie.

⇒ Sélectionner Mon paiement car nous payons par Interac en ligne.

⇒ Appuyer sur le bouton dans le bas de la fenêtre. 
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⇒ Il faut transcrire ici les montants que nous
inscririons dans le formulaire PD7A : nous
remettons 3 521,12 $ (AE et impôt fédéral) à
l’ARC en DAS pour le mois de janvier 2020
pour les 10 employés de l’entreprise. La
rémunération brute est également à inscrire.

⇒ Cliquer sur Confirmer et procéder au paiement.

⇒ Cliquer sur Payer maintenant.

⇒ Quitter de façon sécuritaire le site de l’ARC.
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Revenu Québec 
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Remise de TPS et TVQ 

Première méthode (journal général) 

Trouver les montants dans le rapport de taxes ou le bilan : 

 

Comptabiliser le chèque au JG. 

 

 

Deuxième méthode (taxes gouvernementales) 
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Transmission des taxes via le site Internet de Revenu Québec 
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