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THEME N°2: Enregistrement et facturation des ventes.
DATE: 


OBJECTIFS: Connaître et maîtriser  les différents matériels de facturation 

 Heure :  
              
et d’enregistrement. Identifier les différents modes de règlement.


PRE-REQUIS:
La Restauration traditionnelle.


Les différentes formes de services.

La Restauration en libre service.
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THEME N°2: L’enregistrement et la facturation des ventes

I) Rôle de l’enregistrement des ventes


Il permet de faire un relevé des ventes journalières pour connaître le chiffre d’affaires et recueillir des données pour analyser l’activité.
- Etablir la Facture du client.

C’est le double du bon de commande qui, lorsqu’il est déposé à la caisse permet d’établir  


                                                          la main courante            (
en comptabilité

on l’appelle le journal 
auxiliaire des ventes.
Pendant très longtemps la main courante était rédigée à la main, ce qui nécessitait la présence d’un employé en permanence. Maintenant, elle est automatisée soit à partir d’une caisse enregistreuse ou plus communément avec du matériel informatique.

Quelque soit la méthode utilisée elle doit permettre:

- Une ventilation du Chiffre d’Affaires


CA total


CA par département (cuisine, cave, caféterie)


CA par famille de produits (solide, liquide)


CA par gamme (HO, entrées, grillade, etc...)


Le nombre d’unités vendues par article

2)La facturation 

C’est une formalité délicate et néanmoins indispensable. Depuis l’arrêté de 1967, Une facture doit obligatoirement être remise au client quel que soit le prix à payer.

Cette facture doit obligatoirement être établie en double exemplaire*, et indiquer les renseignements suivants:




( La date



( La raison sociale et l’adresse



( La catégorie officielle (s’il est classé)



( Le prix de chaque prestation



( Le total net service et TVA compris

Montant de la TVA:   19,6%.

*Un exemplaire sera conservé pendant 2 ans.

III) Les différents modes de règlement
	Mode de Règlement
	Définition
	Précautions à prendre

	ESPECES
	Moyen le plus sûr. Selon la loi seul moyen libératoire immédiat pour s’acquitter d’une dette.
	S’assurer de l’authenticité de la monnaie.

	CHEQUES
	Bancaire ou postaux
	Vérifier les mentions obligatoire suivantes:

- Le nom de l’organisme payeur.

- Le nom et l’adresse du titulaire du compte.

- La somme à payer contre le chèque en chiffres et en lettres.

- La date du jour.

- La signature du titulaire.

	
	Le chèque de voyage:

Une première signature à la banque, puis une deuxième devant l’hôtelier ou le restaurateur.


	Vérifier la similitude des signatures

	
	Traveller-chèques:


	idem chèques de voyage

	
	chèques ou tickets restaurant:
Fournis par les employeurs à leurs employés, les sommes sont pré imprimées.
	

	
	Chèques vacances:

Créer depuis 1982, une partie est payée par l’état.
	L’hôtelier ou le restaurateur n’est pas obligé de rendre la monnaie.

	CARTES de CREDIT
	carte bleue, VISA, Eurocard, Mastercard, Eurochèques, Américan express, diner’s Club, etc.
	Beaucoup de risques s’ils ne sont pas soumis à un code confidentiel.

	VIREMENT
	Non-utilisé en restauration sauf par paiement d’avance.
	

	Débiteurs
	Pour les clients connus qui ne paient pas leur facture de suite, souvent des sociétés.
	

	VOUCHERS
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THEME N°2: L’enregistrement et la facturation des ventes

I) Rôle de l’enregistrement des ventes
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C’est le double du bon de commande qui, lorsqu’il est déposé à la caisse permet d’établir  
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auxiliaire des ventes.
Pendant très longtemps la main courante était rédigée à la main, ce qui nécessitait la présence d’un employé en permanence. Maintenant, elle est automatisée soit à partir d’une caisse enregistreuse ou plus communément avec du matériel informatique.

Quelque soit la méthode utilisée elle doit permettre:
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2)La facturation 

C’est une formalité délicate et néanmoins indispensable. Depuis l’arrêté de 1967, Une facture doit obligatoirement être remise au client quel que soit le prix à payer.
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(


(


(


(


(
Montant de la TVA:.......................

*Un exemplaire sera conservé pendant ................... .
III) Les différents modes de règlement
	Mode de Règlement
	Définition
	Précautions à prendre

	ESPECES
	Moyen le plus sûr. Selon la loi seul moyen libératoire immédiat pour s’acquitter d’une dette.
	S’assurer de l’authenticité de la monnaie.

	CHEQUES
	Bancaire ou postaux
	Vérifier les mentions obligatoire suivantes:

- Le nom de l’organisme payeur.

- Le nom et l’adresse du titulaire du compte.

- La somme à payer contre le chèque en chiffres et en lettres.

- La date du jour.

- La signature du titulaire.

	
	Le chèque de voyage:

Une première signature à la banque, puis une deuxième devant l’hôtelier ou le restaurateur.


	Vérifier la similitude des signatures

	
	Traveller-chèques:


	idem chèques de voyage

	
	chèques ou tickets restaurant:
Fournis par les employeurs à leurs employés, les sommes sont préimprimées.
	

	
	Chèques vacances:

Créer depuis 1982, une partie est payée par l’état.
	L’hôtelier ou le restaurateur n’est pas obligé de rendre la monnaie.

	CARTES de CREDIT
	carte bleue, VISA, Eurocard, Mastercard, Eurochèques, Américan express, diner’s Club, etc.
	Beaucoup de risques s’ils ne sont pas soumis à un code confidentiel.

	VIREMENT
	Non-utilisé en restauration sauf par paiement d’avance.
	

	Débiteurs
	Pour les clients connus qui ne paient pas leur facture de suite, souvent des sociétés.
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