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Modèle de plan comptable

Un plan comptable définit les différentes classes de comptes, les groupes de comptes et les comptes eux-mêmes. Un plan comptable permet de faire face à la plupart des situations pratiques; il doit toutefois être complété dans les situations particulières en fonction des besoins de l‘entreprise.

Tables des matières












 Page

1
Actif

3

10
Actif circulant
3

14
Immobilisations
5

18
Charges activées, charges correctives activées
6

2
Passif
7

20
Capital étranger à court terme
7

24
Capital étranger à long terme
8

28
Capital propre
8

3
Produits d'exploitation
10

30
Produits bruts
10

37
Prestation propres et consommation personnelle
10

38
Modifications de stocks
10

39
Réductions des produits
10

4
Charges d'exploitation
11

40
Prix d'achat des marchandises
11

47
Frais directs d'achat
11

48
Modifications de stock
11

49
Réductions des charges
11

5
Charges de personnel
12

50
Charges de personnel
12

57
Charges sociales
12

58
Autres charges de personnel
14

6
Autres charges d'exploitation
15

60
Frais de locaux
15

61
Frais de leasing des biens d'exploitation
15

62
Frais de véhicules
15

63
Assurances de choses, redevances, taxes, autorisations
15

64
Energie et épuration
16

65
Frais d'administration et d'informatique
16

66
Publicité
17

67
Autres charges d'exploitation
17

68
Produits financiers
17

69
Amortissements
18

7
Charges et produits hors exploitation
19

79
Ventes de biens d'exploitation
19

89
Impôts

19

1
Actif


10
Actif circulant


1000
Caisse
La tenue de la caisse doit si possible être effectuée chaque jour pour que l‘état de la caisse puisse être contrôlé chaque jour (solde initial + recettes ./. dépenses = solde final). Toute différence doit être immédiatement expliquée et corrigée. Des comptes séparés doivent être tenus pour les monnaies étrangères.

1010
Compte postal (CCP)
La tenue du compte postal s’effectue sur la base des pièces du compte. Le solde du livre de CCP doit toujours être comparé avec le solde communiqué par l’office des chèques postaux. Les différences éventuelles doivent être expliquées.

1020
Avoir en banque
Tenir l’avoir en banque en fonction des conditions de crédit. Il est éventuellement possible de renoncer à tenir un livre de banque. Dans ce cas il est toutefois nécessaire de disposer d’extraits de compte au moins tous les mois ainsi que d’avis de crédit détaillés. Les extraits de compte doivent être contrôlés sur la base des pièces. Un compte doit être tenu séparément pour chaque compte bancaire. Il faut utiliser les numéros 1021à 1020 pour d’autres comptes bancaires. Le compte passe au passif (compte 2100) lorsqu’il affiche durablement un solde négatif à l’égard de la banque.

1060
Papiers valeurs
Seulement pour les papiers valeurs de l’entreprise (réserves de liquidités). Les participations à long terme (plus d’une année) dans d’autres entreprises sont comptabilisées dans le compte 1420. Les papiers valeurs externes à l’entreprise doivent être comptabilisés séparément. 

1090
Compte de transfert
Il sert d’intermédiaire dans le trafic de paiement entre les comptes de liquidités (caisse, CCP, banque).

Exemple: 

Retrait de caisse à partir de la banque
CHF 1000.–

Ecriture dans le livre de caisse 1000/1090
CHF 1000.–

Ecriture dans le livre de banque 1090/1020
CHF 1000.–

Le solde du compte 1090 donne à nouveau
CHF 0.–

1091
Compte salaire
Comptabilisation des avis de crédit de la banque dans le doit et  répartition dans les différents comptes de charge. 

Exemple:

Paiement des salaires, nov.
  1091/1020
CHF
3955.25

Répartition des salaires, nov. 5000/1091
CHF
4500.00

AVS/AC
1091/5700
CHF
294.75

LPP Nov.
1091/5720
CHF
250.00



1099
Compte d’attente
Sert de compte auxiliaire aussi longtemps que l’on ne sait pas dans quel compte il faut passer une écriture et/ou quel code TVA doit être utilisé. Ce compte doit fait l’objet d’écritures définitives au plus tard au moment du bouclement annuel.

1100

Clients
(créances sur la base des livraisons et autres prestations)



Il n’y a en règle générale pas de comptabilisation pendant l’année (comptabilisation à postes ouverts); Contrôle des paiements sur la base des doubles de facture. Etablir la liste des débiteurs ouverts à la fin de l’année. Comptabilisation des modifications de solde à la clôture annuelle ou lors des clôtures intermédiaires. Toujours Indiquer la date de paiement, le compte et le mode de paiement sur les copies de facture des clients.

1109

Ducroire
Pas de comptabilisation pendant l’année. Comptabiliser les modifications du ducroire pendant l’année au bouclement annuel sur compte 3905. Les pertes effectives sur l’avoir client ne sont pas comptabilisées.

1176
Impôt anticipé
Toutes les déductions d’impôt anticipé et les remboursements sont comptabilisées sur ce compte.

1191
Cautions
Cautions pour PTT, CFF, loyers, etc.

1192
Acomptes aux fournisseurs
Acomptes pour appareils, machines, services, etc. 

1200

Stocks
En règle générale pas de comptabilisation pendant l’année. Les modifications des stocks sont passées dans le compte 4800. Les entreprises qui ne sont pas soumises à la TVA peuvent comptabiliser la modification directement dans le compte de charge correspondant.

1207
Modification de stock
On peut ici tenir compte de la modification de valeur du stock dans le compte de pertes et profits à court terme en cas d’utilisation du stock permanent. Contre écriture: 4800 modification des stocks.

1280
Travaux en cours
Pas de comptabilisation pendant l’année. La modification de stock est comptabilisée à la clôture annuelle ou à la clôture intermédiaire. Contre écriture: 3800 modifications des travaux en cours. 

1300
Actifs transitoires
Il s’agit de charges payées par avance (p. ex. des primes d’assurances payées par avance); pas de comptabilisation pendant l’année, établir une liste au moment de la clôture annuelle et comptabiliser les modifications.

14
Immobilisations


1420
Participations
Les participations conséquentes et à long terme à d’autres entreprises doivent être comptabilisées dans ce compte. Vérifier la valeur et le revenu au moment du bouclement annuel. Les participations qui ne concernent pas l’exploitation doivent être mentionnées séparément.

1440

Créances à long terme
Les prêts à long terme sont saisis dans ce compte. Les sociétés anonymes doivent ouvrir des comptes séparés pour les prêts aux sociétés du groupe et aux actionnaires (1450 et 1460).

1500
Machines, 
instruments, appareils


1510

Mobilier, installations


1521
Informatique


1530
Véhicules
Activer les acquisitions d’une certaine importance; comptabiliser les frais de moindre valeur (en dessous de CHF 1000.–) ou d’une durée de vie plus courte dans les comptes de charges correspondants de pertes et profits. En présence d’une comptabilité des immobilisations, les amortissements doivent être comptabilisés dans des comptes séparés de correction de valeur.

1600
Immeubles
Tenir des comptes séparés pour chaque immeuble. Prix d’achat selon contrat de vente, droits de mutation, frais de notaire, frais de construction, dépenses qui augmentent la valeur. Les terrains et les immeubles doivent selon les possibilités être saisis séparément.  Les immeubles hors exploitation doivent être mentionnés à part.

1607
Rénovation d’immeubles
Comptabiliser tous les frais de la rénovation d’un immeuble d’exploitation que l’on peut activer dans ce compte. Après la fin des travaux de rénovation reporter le solde dans le compte correspondant de l’immeuble. Au moment du bouclement annuel, porter les frais que l’on peut activer au compte 7511 immeubles .

1700
Brevets et licences, know-how
Vérifier au bouclement annuel la valeur des brevets et des licences qui ont été achetés.

1770
Goodwill
Le goodwill payé à l’achat d’un commerce doit en règle générale être amorti dans les cinq ans.

18
Charges activées, charges correctives activées


1800
Frais de fondation et d’augmentation du capital
Activer les coûts plus élevés en liaison avec la fondation (p. ex. honoraires, frais, taxes, redevances, etc.) et les amortir dans les cinq ans. Si les frais de fondation sont réduits, il faut les comptabiliser directement sur le compte 6360 redevances et taxes ou 6531 frais juridiques.

1850
Capital actions non versé  

Le montant est comptabilisé dans ce compte lorsque le capital actions non versé reste dû pendant plus d’un an. N’est utilisé que lors de la fondation ou d’une augmentation de capital. 

2
Passif


20
Capital étranger
à court terme


2000
Fournisseurs
(dettes sur livraisons et prestations) 



Voir également compte 1100 clients.

En règle générale pas de comptabilisation pendant l’année (comptabilité à postes ouverts) ); contrôle des paiements sur la base des factures. Etablir une liste des factures fournisseurs ouvertes à la fin de l’année. Comptabilisation des modifications de stock à la fin de l’année ou lors de bouclements intermédiaires. Indiquer sur les différentes factures la date de paiement, le compte ainsi que le compte bancaire concerné par le paiement.

2030

Acompte de clients
La comptabilisation des acomptes de clients n’est en règle générale utilisée qu’au moment du bouclement annuel. Ces acomptes sont soumis à la TVA. 

2090
c/c
AVS, AI, perte de gain, AC, allocations familiales


2092

c/c
prévoyance professionnelle 


2093
c/c
assurance accidents


2094
c/c
assurance indemnité journalière


2099
c/c
impôt à la source
Ces comptes peuvent être utilisés en liaison avec une comptabilité des salaires pour les limites automatiques des frais. 

2100
Dette bancaire
Voir compte 1020.

2260
Compte courant actionnaire
Les créances à court terme contre les actionnaires sont comptabilisées séparément dans ce compte. Les créances d’une durée de plus de 12 mois sont comptabilisées par le compte 2560. 

2300
Passifs transitoires
Factures manquantes pour les dépenses de l’année commerciale à clôturer. (p. ex. intérêts hypothécaires courus, rabais et bonifications à verser, heures supplémentaires- et avoir vacances). Ces éléments ne sont en règle générale comptabilisés qu’au moment du bouclement.

2340
Remboursements d’impôts
Remboursements pour les impôts directs et indirects. N’est possible que pour les SA, coopératives, sàrl et associations.

24
Capital étranger à long terme


2440
Hypothèques
Tenir un compte par hypothèque. Imputation des amortissements éventuels. Ne concerne que les hypothèques en relation avec les immeubles d’exploitation qui ont été activés.(compte 1600).

2500
Emprunts
Tenir un compte par emprunt. Vérifier le solde à la clôture et comptabiliser les intérêts. On comptabilise dans ce compte les emprunts à long terme, c’est-à-dire ceux qui sont accordés pour une durée supérieure à une année.

2560
Emprunts des actionnaires 
Les emprunts des actionnaires doivent être tenus séparément selon le droit des sociétés anonymes. 

2570
Emprunts 
institution de prévoyance du personnel
voir compte 2500.
 
Rappel: les créances/dettes contre les institutions de prévoyance doivent être comptabilisées séparément. 

2600
Provisions
Ce sont des obligations dont le montant et l’échéance ne sont pas encore connus. Vérifier les montants à la clôture annuelle et procéder aux comptabilisations correspondantes. Comptabiliser les provisions pour les cas de responsabilité civile, de travaux de garantie, les obligations de rente, les procès, etc. Les factures fournisseurs pendantes sont comptabilisées sur compte 2300 passifs transitoires.

28
Capital propre


2800
Capital actions
La comptabilisation n’intervient qu’à la fondation et en cas d’augmentation de capital.

2900

Réserves générales
Ne comptabiliser que l’utilisation du bénéfice sur la base des décisions de l’assemblée générale. 

2901
Réserves pour propres actions
Des réserves doivent être constituées pour le montant du prix de reprise lors de l’achat de ses propres actions.

2903
Réserves de réévaluation
Utilisation de réserves pour le même montant que l’évaluation extraordinaire des immeubles.

2915
Réserves libres


2990
Report


2991
Bénéfice/perte de l’exercice
Voir compte 2900

2999
Equivalence du bilan
Compte provisoire. Le solde doit être de zéro à la clôture des comptes.

3
Produits d’exploitation



Cette classe de compte saisit tous les revenus et toutes les réductions sur l’activité d’exploitation. Les groupes principaux de compte selon le plan des PME doit être utilisé selon la branche et la taille de l’entreprise (revenus de production, du commerce et des services). 

30
Produits bruts


3000
Produits bruts
Revenus de la production, du commerce ou des services.

37
Prestations propres 
et consommation personnelle


3790
Retraits en nature
Il y a retrait en nature lorsque le propriétaire de l’entreprise retire des prestations de l’entreprise pour ses besoins personnels (p. ex. le pain retiré par le boulanger pour son usage personnel). 

38
Modifications de stock


3800
Modifications aux travaux en cours
Contre écriture 1280.

3890
Modifications de
créances
Il est ici possible de comptabiliser des modifications de créances pour les bouclements intermédiaires. Il faut utiliser les comptes de chiffres d’affaires correspondants pour les modifications du bouclement annuel. Contre écriture 1100. 

39
Réductions des produits


3903
Provisions pour tiers
Ce sont des provisions qui sont en relation directe avec un revenu (compte 3000) et qui ne sont pas versées au personnel. 

3905
Modifications du
ducroire
Voir compte 1109.

3907
Frais de port
Frais de port pour la livraison.

4
Charges d’exploitation




Cette classe de compte saisit tous les coûts imputables directement pour le matériel, les frais directs d’achat et les travaux de tiers. Cette classe de compte peut être étendue ou réduite à volonté selon la branche et la taille de l’entreprise.

40
Prix d’achat des marchandises


4000

Prix d’achat des marchandises
Frais directs de production, d’achat des marchandises vendues ou de services.

4009
Matériel d’emballage
Tout le matériel d’emballage.

4060
Travaux de tiers
Dépenses pour les travaux d’exploitation effectués par des sous-traitants. 

47
Frais directs d’achat


4700

Frais directs d’achat
Comme par exemple les ports et les droits de douane

48
Modifications de stock


4800
Modifications de stocks
Voir compte 1200.

4809
Modifications des engagements
Comptabilisation des modifications des engagements pour les frais directs lors des bouclements intermédiaires. Les comptes de frais correspondants doivent être utilisés pour les modifications de la clôture annuelle.

49
Réduction des charges


4980
Ventes au prix d’achat
Les ventes au prix d’achat sont soumises à la TVA.

5
Charges de personnel

50
Charges de personnel


5000
Salaires
Charges:

Montants bruts pour les salaires y compris les frais de nettoyage, les gratifications, les primes de fidélité, les indemnités pour heures supplémentaires.

Bonifications:
Prestations d’assurances sociales (p. ex. remboursements d’indemnités maladie et accidents, bonifications pour indemnités d’incapacité de travail) 

5003
Commissions aux collaborateurs
Commissions de vente au personnel de vente; comptabiliser les commissions aux tiers en diminution de recettes dans la classe de compte 3 (compte 3903).

5010
Salaires des actionnaires

Salaire brut des actionnaires actifs dans l’entreprise.

5084

Frais de déplacement 
Frais de déplacement, hébergement et repas pour le propriétaire de l’entreprise et les employés; ces frais ne doivent pas être comptabilisés sur le compte 5085.

5090
Travail temporaire
Frais pour la mise à disposition d’une ou de plusieurs personnes.

57
Charges sociales-



5700

AVS/AI/incapacité de travail/AC/allocations familiales
Sans compte courant au bilan.



Charges:
Cotisations AVS, AI, AC, allocations familiales et participations aux frais pour les employés, versement d’allocations familiales.

 Bonifications:
Déductions AVS/AC sur salaires, bonifications de la caisse de compensation pour les allocations familiales. 

Le compte courant figure au bilan.

Contre écriture pour la comptabilisation des cotisations patronales: compte 2090.

5720
Prévoyance professionnelle
Sans compte courant au bilan: 

Charges:
Primes aux sociétés d’assurances pour la prévoyance professionnelle.

Bonifications:
Parts de l’employé (déductions de salaires) à la prévoyance professionnelle, parts supplémentaires; part privée du propriétaire et de son épouse. Compte courant au bilan: contre écriture pour la comptabilisation des cotisations de l’employeur: compte 2092

5730
Assurances accidents (Assurances du personnel)
Sans compte courant au bilan:

Charges:
Primes pour les assurances collectives accidents, caisse maladie, assurance maladie, assurance accident individuelle du propriétaire de l’entreprise, assurance risque. 

Bonifications:
Parts de l’employeur (déductions du salaire) aux primes de l’assurance accidents non professionnelle (déductions de salaire). Part privée du propriétaire et de son épouse.

Avec compte courant au bilan:

Contre écriture pour la comptabilisation des cotisations de l’employeur: 2093.



5740

Assurance indemnité journalière en cas de maladie-

Sans compte courant au bilan:

Charges:
Primes de l’assurance indemnité journalière en cas de maladie.

Bonifications: 
Parts de l’employé (déductions de salaire) aux primes, parts privées du propriétaire de l’entreprise et de son épouse. 

Avec compte courant au bilan: 

Contre écriture pour la comptabilisation des cotisations de l’employeur: 2094

5790
Impôt à la source
Sans compte courant au bilan:

Charges:
paiement de l’impôt à la source.

Bonifications:
déductions des salaires.

Solde: 
participation aux frais d’administration.

Avec compte courant au bilan.

A la fin de l’année: extourne des participations aux frais d’administration du compte 2099.



58
Autres charges de personnel


5810

Formation continue
Frais de formation continue pour les employés (cours et frais de participation, documentation de formation, frais pour cours et journées de formation, taxes d’examen).

5880
Autres frais de personnel
Cadeaux aux employés et à leur famille, annonces pour l’engagement du personnel, autorisations de travail pour personnel étranger, manifestations en faveur du personnel, collations, vêtements professionnels.





6
Autres charges d’exploitation

60
Frais de locaux


6000
Loyers extérieurs


6010
Loyers d’exploitation
Loyers pour les locaux utilisés par l’entreprise dans des immeubles loués ou dans son propre immeuble. Dans le cas de la tenue d’une comptabilité d’immeuble, la contre écriture doit être passée sur le compte 7500.

6040
Nettoyage, matériel auxiliaire
Dépenses pour les frais de nettoyages ainsi que le matériel de nettoyage tel que lubrifiants (pas pour les automobiles), chiffons, détergeants, savon, balais, nettoyeur, brosse. Evacuation des déchets dans le décompte séparé de l’immeuble.

6050
Entretien, réparations, remplacements des locaux loués
On y trouve les dépenses d’entretien des locaux loués (réparations, petits investissements, abonnements de service,  etc..). 

61
Frais de leasing des biens d’exploitation


6100

Entretien des machines, instruments et appareils


6101
Entretien du mobilier et des installations
Entretien, réparations, petits investissements (jusqu’à CHF 1'000.-), abonnements d’entretien des objets mobiliers, l’entretien de l’informatique est comptabilisé sur le compte 6560.

6160
Leasing des objets mobiliers
Tous les frais de leasing des objets mobiliers (p. ex. photocopieurs, frigorifiques, etc.).

62
Frais de véhicules


6200

Entretien des véhicules
Toutes les dépenses relatives aux véhicules, réparation, essence, huile, pneus, assurances véhicules, leasing, impôts, amortissements doivent être comptabilités sur le compte 6923..

6270
Part privée des dépenses de véhicules
Comptabilisation de la part privée des dépenses de véhicules destinée aux autorités fiscales (y compris les amortissements).

63
Assurances de choses, redevances, taxes, autorisations


6300
Assurances de choses
Responsabilité civile, incendie, vol, interruption d’exploitation, dégâts des eaux, protection juridique, transport, vitrines et assurance vol. Les assurances de bâtiments sont comptabilisées dans les décomptes séparés des immeubles. L’assurance des véhicules et les assurances de personnes ne doivent pas être saisies dans ce compte (voir compte 6200).

6360
Taxes et droits
Autorisations d’heures supplémentaires, taxes de registre, taxes pour activités soumis à autorisation, taxes de patente.

64
Energie et épuration


6400

Electricité, gaz, 
Electricité, gaz, eau, ampoules, assurances, prises, câble.

6460
Epuration
Enlèvement des ordures, enlèvement de déchets spéciaux, autres frais d’épuration.

65
Frais d’administration et d’informatique


6500
Matériel de bureau
Papier à écrire et à notes, blocs, gommes, matériel d’écriture, agrafes, règles, timbre, tampon encreur, rubans, etc.., factures, bulletin de livraison, comptabilité et autres formulaires.

6503
Ouvrages et journaux professionnels
Journaux, livres, périodiques.

6510
Téléphones, ports, fax 
Ports, téléphones (également frais de téléphone), frais d’ordinateurs, location de case postale, taxes de fax, etc.

6520
Cotisations
Cotisations aux associations, pourboires.

6530
Tenue de la comptabilité et frais de conseils
Honoraires de comptabilité et de conseils.

6531
Frais juridique et autres mandats
Conseils juridiques et honoraires d’avocats, autres frais de conseils.

6559
Autres frais administratifs 
Taxes des bureaux d’encaissement, frais de renseignements, frais de poursuite, extraits du registre du commerce.

6560
Frais informatiques
Frais d’entretien et de réparation, contrats d’entretien, matériel de consommation pour installations informatiques.

66
Publicité


6600
Annonces publicitaires
Annonce publicitaires, imprimés publicitaires, prospectus, dépenses pour la décoration des vitrines, location de stands pour les expositions, location pour vitrines, installations pour les expositions, remise de billets pour expositions, frais de création de sites internet, spot télévision et publicité radiophonique.

6640
Frais de voyage et de clientèle
Invitations, repas, billets de théâtre, cadeaux aux clients et fournisseurs, frais de condoléances.

6690
Part privée de publicité
Voir compte 6270.

67
Autres charges d’exploitation 


6790

Autres charges d’exploitation
Tous les frais d’exploitation qui ne peuvent pas directement être attribués. Utiliser ce compte le moins possible.

6791
Part privée des charges d’exploitation
Voir compte 6270.

68
Produits financiers


6800
Intérêts charges, frais
Intérêts dus, commissions et frais, commissions de cautionnement, intérêts de retard sur impôts et dettes, escompte sur effets et frais, frais WIR, taxes bancaires et de dépôt.

6820

Intérêts charges actionnaires
Charges d’intérêts résultant des relations financières avec les actionnaires

6830
Intérêts charges 
institution de prévoyance
Charges d’intérêts résultant des relations financières avec les institutions de prévoyance.

6840
Frais de papiers valeurs
Intérêts, frais et pertes de cours sur papiers valeurs.

6850
Intérêts produits
Produits d’intérêts des banques, intérêts ou dividendes de papiers valeurs de sociétés et de parts sociales.

6860
Revenu des papiers valeurs
Intérêt, revenus des dividendes et gains de cours sur papiers valeurs.

6862
Revenu des participations
Revenu du compte 1420 participations.

69
Amortissements


6920
Amortissements des 
machines, 
instruments, appareils


6921

Amortissements du mobilier,
installations


6922
Amortissements informatiques


6923
Amortissements
des véhicules


6940
Amortissements des brevets et licences, know-how


6947
Amortissements du goodwill


6950
Amortissements des frais de fondation et d’augmentation de capital 
Amortissements des actifs circulants à la suite de l’usure, du vieillissement, du progrès de la technique, des dispositions légales.

7
Charges et produits hors exploitation

79
Ventes de biens d’exploitation


7900
Ventes de biens d’exploitation
Recette de la vente des actifs circulants et extourne de la valeur comptable correspondante. Toute la recette est soumise à la TVA et pas seulement le bénéfice. 

89
Impôts


8900
Impôts
Impôts cantonaux, communaux, d’église et impôt fédéral direct.

9200
Bénéfice/perte annuelle
Ce compte n’est utilisé que pour la clôture annuelle.
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