Les opérations de banque
Dans votre classeur comptable, la partie consacrée à la « Banque » contient tous vos relevés bancaires. Ils sont classés, dès leur réception, par ordre chronologique de date.

Les derniers reçus doivent être les premiers lus en ouvrant votre classeur.

Un état récapitulatif de vos opérations de banque doit apparaître dès la première page, avant vos relevés de banque.
Les bordereaux de remises de chèques, ainsi que les avis de crédit, sont classés dès réception devant les relevés de comptes.

Bordereaux de remises de chèques et avis de crédit (avril)
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Les justificatifs sont ensuite «basculés» derrière le relevé tenant compte des mouvements crédités.
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Bordereaux de remises de chèques et avis de crédit (avril)
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Chaque relevé bancaire doit faire l’objet d’un rapprochement bancaire avec le compte banque tenu manuellement ou sur informatique (cf. pages suivantes).

L’objet de ce rapprochement est de vérifier qu’aucun mouvement de trésorerie n’a été oublié dans votre tenue bancaire et qu’aucune erreur ne s’est glissée dans votre tenue bancaire ou dans votre relevé.

L’état récapitulatif des opérations de banque

Votre état récapitulatif de banque enregistre les entrées et sorties T.T.C. de vos chèques, virements, prélèvements automatiques, agios, et de manière générale de tous les mouvements financiers qui affectent votre compte en banque.

Vous ne devez pas inscrire de montants H.T. ou de TVA dans cet état récapitulatif de vos opérations de banque, mais vous devez y mentionner les montants T.T.C. correspondants à vos encaissements et décaissements réels.

Si vous avez plusieurs comptes en banque, vous devez alors les gérer distinctement.

Un état récapitulatif de vos opérations de banque est alors nécessaire pour chacun de vos comptes bancaires.

Son solde est calculé à la fin de chaque journée.

Exemple d’état récapitulatif des opérations de banque

ETAT RECAPITULATIF DES OPERATIONS DE BANQUE

Date
Libellé
N° de pièce comptable
Sorties TTC
Entrées TTC
SOLDE









Report du solde de la page précédente
/
/
/
/

02 /01

03/01

03/01

05/01

05/01

09/01

09/01


Encaissement du capital social

Loyer janvier

Note gérant frais de 1er établissement 

Assurance

Achat matières premières Fournisseur Z

Encaissement client X Facture 0199001

Encaissement client X Facture 0199002


99001

99002

99003

99004

990005

0199001

0199002
2 000,00

5 000,00

3 000,00

20 000,00

15 000,00
50 000 ,00

80 000,00
50 000 ,00

43 000,00

20 000,00

85 000,00


Totaux mensuels 

(à reporter au mois suivant)





ETAT RECAPITULATIF DES OPERATIONS DE BANQUE

Date
Libellé
N° de pièce comptable
Sorties TTC
Entrées TTC
SOLDE









Report du solde de la page précédente
/
/
/
/








/
Totaux mensuels 

(à reporter au mois suivant)
/




L’état de rapprochement bancaire

Lorsque vous recevez vos relevés bancaires (une à deux fois par mois) vous devez contrôler que les informations de ce relevé correspondent bien à celles que vous avez inscrites sur votre état récapitulatif de banque. Vous devez donc « rapprocher » et comparer ces deux comptabilités.

Etape n°1 :

Vous regardez si le solde de votre relevé bancaire correspond au solde inscrit sur votre état récapitulatif de banque.

Etape n°2 :

Si les soldes sont différents, surlignez les montants communs aux deux documents. 

Etape n°3 :

- Reportez par écrit dans votre état récapitulatif de banque les opérations du relevé bancaire qui ne sont pas surlignées.

· Surlignez-les dans les deux documents.

- Calculez le nouveau solde de votre état récapitulatif de banque.

Etape n°4 :

Dans votre tableau de rapprochement (cf. page suivante) :

- reportez le nouveau solde de votre état récapitulatif de banque,

- additionnez les opérations inscrites en Sorties dans votre état récapitulatif de banque, mais non surlignées,

- soustrayez les opérations inscrites en Entrées dans votre état récapitulatif de banque mais non surlignées.

Après ce retraitement extra-comptable, vous devez obtenir un montant à la fin de votre tableau de rapprochement, identique au solde de votre relevé bancaire.

TABLEAU DE RAPPROCHEMENT

(Etape n°4)

Libellé des opérations
Soldes
+

Additionner les opérations non surlignées dans votre état récapitulatif de banque mais inscrites en Sortie sur votre relevé bancaire
-

Soustraire les opérations non surlignées dans votre état récapitulatif de banque mais inscrites en Entrée sur votre relevé bancaire

Nouveau solde de votre état

récapitulatif de banque



Libellé des opérations



































































































Solde après rapprochement bancaire (Il doit être identique à celui du relevé bancaire)



Exemple de rapprochement bancaire

VOTRE ETAT RECAPITULATIF DES OPERATIONS DE BANQUE

Date
Libellé
Sorties TTC
Entrées TTC
SOLDE








Report du solde précédent
/
/
/

02 /01

03/01

03/01

05/01

05/01

09/01

09/01


Encaissement du capital social

Loyer janvier

Note gérant frais  1er établissement 

Assurance

Achat matières premières Fournisseur Z

Encaissement client X Facture. 0199001

Encaissement client X Facture 0199002


2 000,00

5 000,00

3 000,00

20 000,00

15 000,00
50 000 ,00

80 000,00
85 000,00

VOTRE RELEVE BANCAIRE

Date
Libellé
DEBIT
CREDIT
SOLDE



(Sorties)
(Entrées)


01/01
Solde précédent
/
/
/

02 /01

03/01

03/01

03/01

05/01

09/01

09/01

09/01
Remise de chèque du capital social

Chèque n° 001 (loyer)

Chèque n° 002 (note frais gérant)

Frais de dossier prélevés par la banque

Chèque n° 003 (assurance)

Remise de chèque client X

Virement de subvention

Prélèvement EDF
2 000,00

5 000,00

1 000,00

3 000,00

1 000,00
50 000 ,00

80 000,00

10 000,00
50 000 ,00

48 000,00

43 000,00

42 000 ,00

39 000,00

119 000,00

129 000,00

128 000,00


Solde au 15/01


128 000,00

Etape n°1 : Vous constatez que les 2 soldes sont différents (85 000 € ( 128 000 €).

Etape n°2 : Après avoir surligné les montants communs sur les deux documents, vous constatez que 3 montants de 1 000, 1 000 et 10 000 euros n’ont pas été surlignés dans votre relevé bancaire.

Il s’agit de 3 opérations dont vous n’avez pas encore eu connaissance ou dont vous ne connaissiez pas la date exacte.

(cf. solution pages suivantes …)

VOTRE ETAT RECAPITULATIF DES OPERATIONS DE BANQUE

Date
Libellé
Sorties TTC
Entrées TTC
SOLDE








Report du solde de la page précédente
/
/
/

02 /01

03/01

03/01

05/01

05/01

09/01

09/01


Encaissement du capital social

Loyer janvier

Note gérant frais de 1er établissement 

Assurance

Achat matières premières Fournisseur Z

Encaissement client X Facture 0199001

Encaissement client X Facture 0199002
2 000,00

5 000,00

3 000,00
20 000,00

15 000,00
50 000 ,00

80 000,00
85 000,00

VOTRE RELEVE BANCAIRE

Date
Libellé
DEBIT
CREDIT
SOLDE



(Sorties)
(Entrées)


01/01
Solde précédent
/
/
/

02 /01

03/01

03/01

03/01

05/01

09/01

09/01

09/01
Remise de chèque du capital social

Chèque n° 001 (loyer)

Chèque n° 002 (note frais gérant)

Frais de dossier prélevés par la banque

Chèque n° 003 (assurance)

Remise de chèque client X

Virement de subvention

Prélèvement EDF
2 000,00

5 000,00
1 000,00

3 000,00
1 000,00
50 000 ,00
80 000,00
10 000,00
50 000 ,00

48 000,00

43 000,00

42 000 ,00

39 000,00

119 000,00

129 000,00

128 000,00


Solde au 15/01


128 000,00

Etape n°3 :

- Reportez par écrit dans votre état récapitulatif de banque les 3 montants du relevé bancaire qui ne sont pas surlignés.

· Surlignez-les dans les deux documents.

· Calculez le nouveau solde de votre état récapitulatif de banque.

VOTRE ETAT RECAPITULATIF DES OPERATIONS DE BANQUE

Date
Libellé
Sorties TTC
Entrées TTC
SOLDE







02 /01

03/01

03/01

05/01

05/01

09/01

09/01

03/01

09/01

09/01
Encaissement du capital social

Loyer janvier

Note gérant frais de 1er établissement 

Assurance

Achat matières premières Fournisseur Z

Encaissement client X Facture 0199001

Encaissement client X Facture 0199002

Frais de dossier prélevé par la banque

Virement de subvention

Prélèvement EDF
2 000,00

5 000,00

3 000,00
20 000,00

15 000,00

1 000,00
1 000,00
50 000 ,00

80 000,00

10 000,00
85 000,00

93 000,00

Etape n°4 :

Dans votre tableau de rapprochement :

- reportez le nouveau solde de votre état récapitulatif de banque, soit 93 000,00 €,

- additionnez les 2 opérations inscrites en Sorties dans votre état récapitulatif de banque, mais non surlignées (20 000,00 et 15 000,00),

- soustrayez les opérations inscrites en Entrées dans votre état récapitulatif de banque mais non surlignées. Il n’y en a pas dans cet exemple.

Après ce retraitement extra-comptable, vous obtenez un montant de 128 000,00 € à la fin de votre tableau de rapprochement, identique au solde de votre relevé bancaire.

VOTRE TABLEAU DE RAPPROCHEMENT

LibelléS des opérations
Soldes
+ Les opérations non surlignées de votre état récapitulatif de banque inscrites en Sortie de banque
- Les opérations non surlignées de votre état récapitulatif de banque inscrites en Entrée en banque

Nouveau solde de l’état récapitulatif de banque

Calculé après l’étape n° 3
93 000,00


LIBELLES DES OPERATIONS




Achat matières premières Fournisseur Z

+ 20 000,00


Encaissement client X Facture 0199002

+ 15 000,00












Solde après rapprochement bancaire 
128 000,00








