Procédure de traitement et de
justification des comptes de tiers

Procédure générale

Période Secrétaire comptable Type

(Enregucte-ents couptables du mo:Ls)
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Début mois suivant = Tratiement des comptes de classe 4 Semi Automatique

1. Lettrage des comptes clients et fournisseurs
2. Edition des soldes des comptes auxiliaires et des comptes 467
3.Edition des échéanciers ou de la balance agée

Toujours

Euac de justification des comptes

U/

2 o = _J
Debut mois suvant Traitement des retards fournisseurs Manuet
1. Résolution des litiges fournisseurs
Début mois suivant 2. Reglement des factures échues ! Traitement des comptes 467 Manue!
Toujours Résolution des anomalies
Toujours
Début mois suvant ol Traitement des retards clients Manue!

- Relance clients par courriel si retard inférieur a 15 jours
- Relance clients par courrier si retard entre 15 et 30 jours
- Relance clients par courrier AR si retard supérieur & 30 jours

Toujours

5 5 (.Coun:iel ou lettre
(Conptabilite mise a joux)

Justification et traitement des comptes clients

Lettrer les comptes clients.

Identifier les comptes clients ayant un solde débiteur.

Interroger la balance agée pour identifier les retards de paiement.

Consulter les factures clients échues pour connaitre leur date d’échéance.

Etablir un état pour justifier ’'ensemble des comptes clients (factures non réglées).
Relancer les clients si nécessaire en suivant la procédure mise en place.
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Justification et traitement des comptes fournisseurs

Lettrer les comptes fournisseurs.

Identifier les comptes fournisseurs ayant un solde créditeur.

Interroger la balance agée pour identifier les retards de reglements.

Etablir un état pour justifier I’ensemble des comptes fournisseurs (factures non payées).
Effectuer les réglements et enregistrer les écritures de trésorerie.
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Justification des comptes 4674 et 4675

> Identifier les comptes 4674 et 4675 ayant un solde positif.

> Identifier les clients concernés et consulter les commandes, bons de livraison ou factures pour
comprendre I'écart.

» Etablir un état pour justifier 'ensemble des comptes 467.

> Effectuer les réglements et enregistrer les écritures de trésorerie.
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