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1 classeur par compte bancaire de l’exploitation
1 classeur pour la caisse

12 intercalaires par classeur (1 pour chaque mois)

Matériel préconisé



La Banque



Sortir les factures payées et les classer derrière chaque relevé de compte
correspondants par ordre chronologique ainsi que les pièces justificatives des produits reçus

(factures émises, décomptes de livraison, indemnités assurances, etc.)
Annoter un numéro de référence et un libellé sur chaque écriture du relevé bancaire

et le reporter sur la pièce comptable pour faciliter l’identification (cf exemple)

À chaque fin de mois, imprimer le relevé de compte mensuel, disponible sur le e-banking
de votre (vos) banque(s), pour chaque compte bancaire.

Organisation pour la Banque



Exemple

Voici la 1ère page du classeur qui
correspond à votre relevé bancaire du mois
de janvier.
Numérotez chronologiquement chaque
écriture avec le libellé correspondant.

Il peut arriver que des dépenses privées
(non en lien avec l’activité) apparaissent
dans le relevé bancaire de l’activité
professionnelle.
Par conséquent, veuillez inscrire la
mention «Privé» sur l’écriture
correspondante. Ne pas numéroter ni
insérer de pièce comptable. (Cf relevé)
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Vente de prestations

Matériel de bureau

Frais de représentation

Frais de déplacement

Indemnités RHT

Privé



Exemple Sàrl
Rue du Rhône 50
1204 Genève

finwise SA
Route du Grand Lancy 46
1212 Grand Lancy

facture RE-00029

date: 03.02.2021 votre interlocuteur : Finwise SA
payable à: 04.03.2021 numéro de client : 000036

Madame, Monsieur,

Nous nous permettons de vous facturer comme suit:

pos. description quantité prix de la pièce prix net CHF

1 Comptabilité - par tranche de 500 écritures

Bilan
Compte de Pertes et Profits
Grand-Livre
Annexes

1.00 unité 750.00 750.00

2 Décomptes TVA - Méthode effective

Traitement des quatres décomptes annuels

1.00 300.00 300.00

3 Déclaration fiscale Personne Morale

Etablissement de la déclaration fiscale d'une société

1.00 300.00 300.00

montant de la facture défiscalisé 1'350.00

Nous sommes à votre disposition pour toutes questions.

Meilleures salutations

Exemple de facture encaissée
«Vente de prestations»

Exemple de facture payée
«Matériel de bureau»
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Exemple de facture payée
«Frais de représentation et de déplacement».
Pour les tickets, merci de les coller/agrafer sur

une page au format A4

Exemple d’un encaissement non
considéré comme «ventes de prestations»

(ex.: Indemnités assurance, RHT, etc.)



La Caisse



Organisation pour la Caisse

Coller chaque ticket sur une feuille blanche et les classer par mois

Tenir un journal de caisse mensuel manuellement ou sur Excel
(à l’aide d’un modèle fourni par finwise)

Vérifier chaque mois la plausibilité du solde de caisse


