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Module 6 : Tenue des comptes et gestion financière de l’entreprise
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MODULE 6 : TENUE DES COMPTES ET GESTION FINANCIÈRE DE L’ENTREPRISE
Tenue des comptes
La tenue des comptes veut dire enregistrer les transactions financières de votre entreprise. Dans une petite entreprise telle qu’un DVMA, vous devez toujours exercer un contrôle sur les finances. Vous pouvez l’accomplir à travers la bonne tenue des documents comptables, autrement dit, la bonne tenue des comptes.
Un(e) aide-comptable tient généralement les comptes. 
L’aide-comptable est chargé(e) de : 
· Enregistrer les transactions quotidiennes de votre DVMA.

· Surveiller les achats, ventes, reçus et paiements. 
· Veiller à ce que toutes les transactions soient enregistrées dans le bon journal, registre des fournisseurs et registre des clients, ainsi que dans le grand livre. 
Les documents comptables suivants sont importants pour un DVMA :

· Le livre des ventes au comptant
· Le livre des ventes à crédit
· Les reçus 
· Les factures
· Les dépôts bancaires
· Les retraits bancaires
· Le registre des ordonnances et des dispensations

L’aide-comptable organise les livres comptables jusqu’à l’étape de la balance générale et ensuite un comptable peut préparer un compte de résultat et un bilan.
Il existe deux raisons pour faire appel aux services des comptables :

1. Pour vous aider à gérer et développer votre entreprise. 
2. Pour se conformer aux obligations fiscales.
Gérer et développer votre entreprise
Tenir les comptes correctement vous aide à :
· Comparer vos prévisions avec les chiffres réalisés pour évaluer la santé financière de votre entreprise.

· Analyser vos dépenses pour déterminer comment exploiter votre entreprise de façon plus économique.
· Découvrir qui sont vos clients et / ou produits les plus profitables et trouver comment augmenter votre profit par client.
· Détecter tout problème indiquant que vous avez des problèmes de manque de liquidité, ce qui vous permettra d’agir de façon décisive pour empêcher une crise.
Comment établir un système de comptabilité simple 
(Adapté de “Book Keeping for Beginners” par Lloyds TSB)
Quelle que soit la manière que vous choisirez pour tenir les comptes de votre DVMA, il faut toujours appliquer certaines bonnes pratiques. 
1. Factures
a. Gardez vos factures et reçus dans deux ensembles de fichiers – un fichier pour les ventes et un fichier pour les achats.

b. Attribuez un numéro de référence unique à chaque facture entrante et sortante et enregistrez-le dans vos dossiers ou système informatique.
c. Ensuite, rangez les factures dans cet ordre spécifique dans le dossier pertinent. De cette manière, vous trouverez vite les documents nécessaires si vous avez un impôt à la source ou une inspection TVA.
2. Dépenses
a. Tenez des registres des frais. Vous pouvez déduire les dépenses des profits seulement si elles sont entièrement, exclusivement et nécessairement encourues pour les besoins de l’entreprise. Il faut donc demander et conserver les reçus. Lorsque vous enregistrez votre numéro de TVA, il est essentiel de conserver vos recettes TVA. Sans elles, vous ne pouvez pas récupérer la TVA.

b. Notez l’argent payé dans une section de votre livre de caisse.
c. Attribuez des colonnes : au nom du fournisseur ou de l’employé si vous payez un salaire ; à la date de la transaction ; au montant ; à votre propre numéro de référence et au numéro du chèque.
d. Divisez les frais entre colonnes portant des intitulés comme : électricité et gaz ; assurances ; salaires ; loyer ; frais de marketing, etc. Si votre numéro de TVA est enregistré, vous aurez aussi besoin d’une colonne TVA en amont et en aval.
e. À la fin du mois, additionnez les montants de de chaque colonne. Ensuite, commencez une nouvelle page pour le mois suivant en reportant dans les colonnes du mois en cours les totaux des colonnes du mois précédent. 
3. Recettes
a. Ouvrez une autre section dans votre livre de caisse pour l’argent que vous recevez.

b. Enregistrez vos recettes. 

c. Notez les détails de chaque transaction. 

4. Caisse
a. Contrôlez votre caisse. 
b. Maintenez toujours le même niveau du fonds de caisse, soit en espèces soit en espèces et rentrées de caisse.

c. Quand vous avez besoin d’ajouter un complément en espèces, enlevez tous les reçus pour les enregistrer convenablement dans vos registres.
5. Équilibrage des comptes
a. Rapprochez le solde votre compte bancaire au moins une fois par mois. 
b. Les étapes :
· Commencez avec le solde précédent indiqué sur votre relevé bancaire.

· Ajoutez tous les paiements subséquents reçus.
· Déduisez tous les paiements faits.
· Assurez-vous que le solde correspond à votre relevé bancaire le plus récent.
Principes de contrôle des recettes et des dépenses 

Qu’est-ce les recettes ?
C’est l’argent qui entre dans votre entreprise.
Qu’est-ce les dépenses ?
C’est l’argent qui sort de votre entreprise.
Voici quelques sources des recettes d’une entreprise :
· La production et la vente de biens
· L’achat et le vente de biens (comme une entreprise DVMA)
· La vente d’un service (comme engager un chauffeur de taxi spécial qui offre un transport motorisé ou une compagnie aérienne qui offre un transport aérien)

· Cadeaux ou subventions reçues des amis / parents / donateurs
· Prêts bancaires
· Argent reçu en héritage
· Investisseurs
Les dépenses d’une entreprise servent à :

· Acheter les produits que vous vendez (médicaments).

· Couvrir les coûts fixes, tels que le transport, le loyer, l’électricité et le gaz, les impôts et les salaires (le vôtre y compris).
· Couvrir les dépenses variables telles que les réparations, la maintenance du matériel.
· Couvrir les frais imprévus. 
· Payer l’investissement.
Livres de comptes
· C’est là que les premiers enregistrements sont faits.

· Ces livres sont préparés sur base de documents-sources (par ex., les reçus).
· Voici quelques exemples :
· Livre de caisse
· Journal des ventes à crédit
· Journal des achats à crédit
Livre de caisse
· Ce livre n’enregistre que les transactions en argent liquide (c’est-à-dire, transactions en argent liquide et par chèque).

· L’argent liquide entrant est enregistré à gauche et l’argent liquide sortant est enregistré à droite. 
· Le format du livre de caisse dépend de si l’entreprise possède ou non un compte bancaire.

· Les données dans le livre de caisse proviennent du registre quotidien.
NB : Pour un DVMA, le registre des ordonnances et des dispensations donne un bon aperçu des transactions en espèces à enregistrer dans le livre de caisse.
NB : Voyez les exemples d’outils de tenue des comptes à la fin de la présente session.

Conseils additionnels 
· Tenez séparément l’argent de votre entreprise et l’argent de votre ménage.
· Une gestion des flux de trésorerie efficace est aussi essentielle à la survie de l’entreprise que les services ou produits fournis.
· Voici quelques méthodes principales qui aident à réduire le laps de temps entre les dépenses et l’encaissement de recettes :
· Gestion de la clientèle moyennant une politique de crédit qui énonce les conditions de paiement standard.

· Imposition d'intérêts de retard en cas de paiement tardif. 
· Escomptes offerts pour les paiements rapides. 
Recettes et dépenses
Le livre de caisse d’une entreprise sert à enregistrer tout l’argent qui entre (recettes) dans l’entreprise et qui en sort (dépenses). Il n’indique cependant pas si l’entreprise a réalisé des profits. 
Qu’est-ce le profit ?

Le profit est la différence entre le revenu de l’entreprise et l’argent dépensé pour produire un bien ou un service ou pour proposer des biens ou services.
L’argent qui entre – l’argent qui sort = PROFIT ou PERTE
Le PROFIT veut dire que vous recevez plus d’argent de la vente de vos produits que ce que vous dépensez pour produire ou acheter vos produits. 

La PERTE veut dire vous dépensez plus d’argent pour produire ou acheter vos produits que de la vente de vos produits.
Comment calculer le profit ou la perte
Première étape. Dans le livre de caisse de votre entreprise (côté recettes / argent qui entre), faites le total de tous les revenus des ventes et des autres sommes reçues durant la période, y compris les ventes à crédit. Cela vous donnera le revenu total.

Deuxième étape. Dans le livre de caisse de votre entreprise (côté paiements / argent qui sort), faites le total de tous les paiements faits (achats et dépenses), y compris les achats à crédit. Cela vous donnera le total des dépenses.
Troisième étape. Soustrayez le total des dépenses du revenu total. 
Vous pourrez alors prendre des décisions dans l’intérêt de l’entreprise sur base des résultats. 

Résumé
· Pour rester solvable, une entreprise DVMA doit continuellement gérer le profit et la perte.

· L’argent que l’entreprise peut garder après avoir payé toutes ses dépenses constitue le profit.
· Les pertes résultent des dépenses supérieures aux ventes de l’entreprise pendant la période comptable considérée.
· Une entreprise DVMA doit gérer ses déclarations de revenus (appelés aussi comptes de profits et pertes) pour pouvoir continuer à générer des gains positifs et garder les dépenses de l’entreprise dans les limites du revenu généré.
Achat et vente à crédit

De nombreuses entreprise arrivent à un moment donné à gérer leurs opérations à crédit. Acheter et vendre à crédit est une pratique utile et peut être très profitable, elle exige une stratégie claire de gestion du crédit. La gestion du crédit exige le suivi de qui doit de l’argent à l’entreprise, de quelle somme est due à l’entreprise, à qui l’entreprise doit de l’argent (probablement à ses fournisseurs et autres prestataires de services) et combien l’entreprise doit.

Vente à crédit
Avantage

Le principal avantage de vendre à crédit est qu’il vous permet de fournir un service à vos clients et donc vous pouvez attirer et fidéliser la clientèle si vous avez une facilité de crédit.

Désavantages
· Les clients peuvent manquer temporairement ou de manière permanente à leur engagement de paiement !

· Si votre DVMA ne fait pas de suivi des débiteurs, l’entreprise peut être en mauvaise position financière. 
· Le crédit est de l’argent immobilisé avec le client et le DVMA peut alors être à court d’argent.
Si le meilleur choix est d’encourager les opérations de crédit :

· Offrez les facilités de crédit aux meilleurs clients avec une réputation solide de paiement de leurs dettes. 

· Négociez un acompte.

· Vérifiez que vous avez assez d’argent.
· Maintenez un registre de tous vos débiteurs (des personnes à qui vous vendez à crédit).
Achat à crédit
Avantages
· Les achats à crédit en valent la peine s’ils génèrent un volume de ventes accru et des rendements accrus de l’investissement (profits).

· Si vous repayez le crédit dans les délais prévus, votre solvabilité sera en hausse. 
Désavantages

· Souvent, les achats à crédit deviennent plus chers à cause de facteurs comme l’intérêt.

· Il peut avoir une influence sur votre résultat net.

· Il est important de repayer votre crédit avant qu’il risque un taux d’intérêt et ne devienne trop cher. 
NB : Les paiement de crédit sont des coûts fixes. 

Résumé
· Le livre du crédit tient un registre de tout l’argent que les clients doivent vous repayer et de tout l’argent que vous devez repayer aux autres.

· Votre DVMA peut tenir deux livres de crédit – un pour les biens que vous avez vendus à crédit et un pour les biens que vous avez achetés à crédit.
· Chaque opération de crédit doit être documentée et fournir les détails portant sur la date, le type de biens / services achetés à crédit et l’argent dû à votre DVMA.
· Tous les paiements doivent aussi être enregistrés.
· Le solde doit être compensé sur les reçus des paiements.
Exemples d’outils de tenue des comptes
Format d’un livre de caisse à une colonne
	Argent qui entre
	Livre de caisse
	Argent qui sort

	Date
	Détails
	Montant
	Date
	Détails
	Montant

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Format d’un livre de caisse à deux colonnes 
	Argent qui entre
	Livre de caisse
	Argent qui sort

	Date
	Détails
	Espèces
	Banque
	Date
	Détails
	Espèces
	Banque

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


NB : Si l’entreprise ne fait ni d’achats ni de ventes à crédit, vous n’avez besoin que d’un livre de caisse.
Format de livre de débiteurs
	LIVRE DE DÉBITEURS

Compte du client

	Nom du client :

	Adresse :

	Numéro de téléphone :

	Limite de crédit :

	Date
	Détails
	Quantité
	Ventes à crédit
	Montant payé
	Solde
	Signature

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Livre de débiteur pour le mois de …

	Date
	Nom du débiteurs
	Facture no
	Montant

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Enregistre seulement les ventes à crédit.

Format d’un livre de créditeur
	Détails
	Nom du créditeur
	Facture no
	Montant

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	


· Ce livre n’enregistre que les achats à crédit.

Annexe 4 : JOURNAL DES ORDONNANCES ET DISPENSATIONS DU DVMA
	
	
	
	
	
	
	
	Diagnostique (Cochez ou précisez)
	Traitement (quantié de capsules / comprimés / tubes / sachets / bouteilles / cycles) sispensés
	
	
	

	No
	Date
	Nom patient
	Age
	Sexe
	Adresse
	Paludisme
	Diarrhée
	Toux
	Anémie
	Teigne
	Infection fongique de la peau
	Autre (précisez)
	Artéméther-luméfantrine
	SRO
	ZINC
	Amoxicilline
	Amoxicilline
	Ferreux
	Albendazole
	Clotrimazole
	Autre (précisez)
	Coût total
	Ordonnance par
	Dispensé par

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL
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