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L’ENREGISTREMENT ET LA FACTURATION DES VENTES.

Joss/Doc/BacTK/01/02.

1) BUT DE L’ENREGISTREMENT.

Le but de l’enregistrement des ventes est double :

· Réaliser un relevé des ventes journalières pour connaître le chiffre d’affaires et recueillir des données pour analyser l’activité.

· Etablir une note ou facture pour le client.

2) L’OUVERTURE DE L’ADDITION.

Dès la première prise de commande, le responsable de la caisse enregistre sur un document appelé « Main Courante de Restaurant » les ventes qui figurent sur le double du bon de commande.

Elle peut être soit manuelle, soit informatique et regroupe table par table plusieurs informations :

· le nombre de couverts

· le détail des ventes par département (cuisine, bar, cave, caféterie..).

· le chiffre d’affaires par département

· le chiffre d’affaires total

· le montant total de la facture

· les différents modes de règlement (espèces, chèques bancaires et postaux, carte bleue, Eurocard, devises…).

La main courante informatique permet toutefois de travailler plus rapidement, de réaliser une présentation plus soignée des opérations et d’effectuer une analyse plus poussée des ventes.

3) EXEMPLE DE MAIN-COURANTE MANUELLE.

	RESPONSABLE :                                                                                                DEJEUNER

                                                    MAIN-COURANTE RESTAURANT

DATE :                                                                                                                  DINER




	
	Table n°   


	Cvts
	Table n°
	Cvts
	Table n°
	Cvts
	Balance

	
BAR


	Total Bar
	
	Total Bar
	
	Total Bar
	
	

	
CAVE


	Total Cave
	
	Total Cave
	
	Total Cave
	
	+

	
CUISINE


	Total Cuisine
	
	Total Cuisine
	
	Total Cuisine
	
	+



	
TOTAUX


	TOTAL
	
	+ TOTAL
	
	+ TOTAL
	
	=


=

	
MODES 

DE REGLEMENTS


	Réduction

Espèces

Chèques

Cartes

Devises
	
	
	
	
	
	


4) L’EDITION DE LA FACTURE.

Au fur et à mesure du déroulement du service, le responsable de caisse enregistre les consommations des clients et, par simple cumul, prépare l’addition de chaque table.

Lorsque le maître d’hôtel ou le serveur la demande, le compte de la table est fermé par totalisation.

Remarque :
L’addition ne doit être présentée au client, qu’après avoir été contrôlée par le maître d’hôtel ou le serveur.


Pour tout repas consommé, quel que soit le prix à payer, une note doit obligatoirement être remise au client (date, prix de chaque prestation, montant du service ou prix nets, raison sociale et adresse..).


Il faut refuser toutes demandes de factures pour des sommes supérieures au montant réellement payé, car il s’agit de complicité de fraude qui entraîne des sanctions pénales et fiscales.

5) L’ENCAISSEMENT DES FACTURES.

Le mode de règlement est noté sur le compte du client ainsi que sur le double de la facture.

La mention « réglée » sera portée sur l’original de l’addition avant d’être remis au client.

6) LA BALANCE CARREE D’UNE MAIN-COURANTE MANUELLE.

C’est un moyen permettant de contrôler l’exactitude des chiffres portés sur la main-courante manuelle.

La balance carrée est correcte lorsque le total des chiffres verticaux et horizontaux est identique. (voir exemple exercice).

7) L’ANALYSE DES VENTES.

· Evaluer la fréquentation de l’établissement d’un service à un autre, d’une journée à une autre,…….

· Calculer le montant du ticket moyen (Chiffre d’affaires total/nombre de couverts) et comparer.

· Ticket moyen boissons

· Ticket moyen nourriture
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4) L’EDITION DE LA FACTURE.

Au fur et à mesure du déroulement du service, le responsable de caisse enregistre les consommations des clients et, par simple cumul, prépare l’addition de chaque table.

Lorsque le maître d’hôtel ou le serveur la demande, le compte de la table est fermé par totalisation.

Remarque :
L’addition ne doit être présentée au client, qu’après avoir été ………………….par le maître d’hôtel ou le serveur.


Pour tout repas consommé, quel que soit le prix à payer, une note doit obligatoirement être remise au client (date, prix de chaque prestation, montant du service ou prix nets, raison sociale et adresse..).


Il faut refuser toutes demandes de factures pour des sommes supérieures au montant réellement payé, car il s’agit de complicité de fraude qui entraîne des sanctions pénales et fiscales.

5) L’ENCAISSEMENT DES FACTURES.

Le mode de règlement est noté sur le compte du client ainsi que sur le double de la facture.

La mention « réglée » sera portée sur l’……………………. de l’addition avant d’être remis au client.

6) LA BALANCE CARREE D’UNE MAIN-COURANTE MANUELLE.

C’est un moyen permettant de contrôler l’exactitude des chiffres portés sur la main-courante manuelle.

La balance carrée est correcte lorsque ………………………………………………. ………………………………………………………………..(voir exemple exercice).

7) L’ANALYSE DES VENTES.

a. Evaluer la fréquentation de l’établissement d’un service à un autre, d’une journée à une autre,…….

b. Calculer le montant du ticket moyen (Chiffre d’affaires total/nombre de couverts) et comparer.

c. Ticket moyen boissons

d. Ticket moyen nourriture

