Exercez-vous en sitvation

Un peu de comptabilité
p

Vous travaillez au service de la comptabilité et vous enregistrez le

et de crédit. Notez les montants dans la bonne colonne puis cochez |

Opérations
Solde précédent
Virement des salaires (18 000 €)
Prélevement facture France Telecom (450 €)
Encaissement chéques (9 950 €)
Paiement traite fournisseur (400

Retrait d’especes (300 €)

Le solde du compte est:
0 débiteur
X créditeur

€@ Des factures a établir

Vous devez établir des factures. Lisez les différents types de facture et indiquez, pour
chaque client, quel type de facture vous éta

blissez. Notez la lettre qui correspond a la
bonne réponse.

"y : 5 it . elle indique 3
1. La société Cartoit a passé huit com- 7 A.\afacture simple ou de %_w ; elle indid
. ' ‘i i er. i
mandes d’un faible montant. Elle a 'acheteur ce 4u il go_ﬂﬂm%m est atablie pour |
Ihabitude de régler I'ensemble de B. La note : dun m_«wﬁwmﬁwmﬁmﬁ hotel..).
. . é co ! - .
ses achats en fin de MO'S. C mw.mmm Mwﬂ%wmmv«o%n:aw . elle est destinée 3 F:Hm
2. Votre société exporte des articles de " connaitre 3 avance le montant dun achat, elle pré-
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de papier et une cartouche d’encre destinataire, clle certifie [origine et 13

pour son imprimante.
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Le relevé de factures : | est établi lorsquun E@pmn
ment global des ctures est convend. €0 fin de mois.

de 10 % sur la derniere facture que
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6. La librairie Merlin achéte cinquante
manuels Affaires a suivre.
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@ Payer au comptant

A. Connaissez-vous ces différents types de chequ

e 7 Faites correspondre chacun des
cas suivants avec le type de

chéque qui convient.

1. Vous venez d’acheter une voiture. Le conces-

sionnaire exige que VOus le régliez par un
chéque émis par votre banque afin d’étre sar
que le montant soit débité de votre compte.

2. Un client vient de vous régler par chéque. 1l N ) =
vous est retourné impayé par votre banque. a. Cheéque barre
Quel escroc ! b. Cheque en blanc
3. Quelle chance ! Pour votre anniversaire, on . .
vous remet un chéque signé ot ni le nom du c. Chéque sans provision
bénéficiaire ni le montant ne sont indiqués. (dit « cheque en bois »)

4. Votre vendeur souhaite atre assuré que votre

compte est bien mnvqosmmo::m. Votre ban-

quier va en garantir le paiement en bloquant e. Cheque de banque
le montant pendant un délai de huit jours. “1

d. Cheque certifié

5. Vous préférez utiliser ce type de chéque car,

en cas de perte, il ne peut étre encaissé que
par une banque.

B. Vous étes stagiaire au service communication de votre entreprise. M. Hervé, le res-
ponsable, vous demande de vérifier que I'avis de prélevement ci-dessous est bien
rempli. Lisez le document et cochez la bonne réponse.

SATION DE PREL

A renvoyer avec votre bon de réabonnement.
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" a. Le reglement s'effectue mensuellement.

~b. Le journal L’Entreprise a un compte

3 la Société Générale.
L Cs

M. Hervé s'est abonné au journal L'Entreprise.

—d. M. Hervé doit joindre un chéque bancaire.
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