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Votre mission

Interrogation du compte bancaire en date du 6 févrierDoc 1

Fiche micro 16 
16.1 	 Saisir le paiement d’un client à partir d’une facture
16.2 	 Saisir le paiement de plusieurs factures par un même client
Fiche micro 17 

17 	 Imprimer le grand-livre clients
Fiche micro 18 

18 	 Envoyer une lettre de relance simple à un client

Enregistrer les paiements  
des clients et traiter les retards Word

11

Mise en situation
■  Les factures et les avoirs clients ont été traités.
■  Le service comptabilité a relevé plusieurs règlements clients sur le compte bancaire de l’entreprise.

Le 6 février, le comptable, M. Nabby, a relevé sur l’historique des opérations HSBC les 
virements de plusieurs clients.
Mission	 1	 :	 Enregistrer les paiements des clients.
Mission	2	 :	 Interroger les comptes clients et traiter les retards de paiement.

Mission 1	 Enregistrer les paiements des clients
Deux virements bancaires nous sont parvenus les 3 et 6 février .

1  Enregistrez les paiements des clients dans le PGI (doc 1) (  Fiche Micro 16.1 et 16.2).
2  Faites le point sur les factures payées par les clients (annexe 1).

COMPTABILITÉ

06/02/20..	 +8 717,89 €

01200152617 EUR AZUR POOLS DISTRIBUTION

03/02/20.. 01/02/20..
PRLV ENGIE P114090 
5312708033980004073*13841 
NR 0562114090

–134,84

03/02/20.. 01/02/20..
PRLV ORANGE FRANCE P835491 
009507230575935021 50 
NR 05631758520

–135,00

03/02/20.. 05/02/20.. Vir BNP PARISBAS REÇU Z20C 16412
REÇU DE CLIC PISCINE +20 463,62

06/02/20.. 06/02/20.. RETRAIT ESPECES R855 00003 –180,00

06/02/20.. 08/02/20.. Vir LCL REÇU 834B 25616
REÇU DE FAAHORO +32 809,56
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PGI Enregistrer les paiements des clients et traiter les retards
COMPTABILITÉ

Factures payéesAnnexe 1

Encaissements clients

Compte :  HSBC 01200152617	 Date de l'opération : 06/02/N

Montant  
encaissé Date Nature (*) Partenaire  

concerné
Facture(s) et avoir(s) concerné(s)

(N° et montant)

20 463,62

13 768,13

03/02

06/02

Virement

Virement

Clic Piscine

Faahoro

Fact-VT/20N/0003 : 20 463,62

Fact-VT/20N/0002 : 15 124,54

AV-VT/20N/0002 : –1 356,23

(*) Virement, chèque...

Mission 2 Interroger les comptes clients et traiter les retards  
de paiement 

Pour contrôler les comptes clients vous devez imprimer le grand-livre. Lorsqu’un client présente un retard de 
paiement, vous pouvez lui envoyer une lettre de relance.

3  Imprimez le grand-livre des clients et justifiez le montant de la créance Ermasa Water au 6 février (annexe 2)  
(  Fiche Micro 17).
4  Imprimez la lettre de relance à envoyer le même jour au client Ermasa Water (  Fiche Micro 18).

Suite à votre lettre de relance au client Ermasa Water, vous relevez un virement sur votre compte bancaire (doc 2).

5  Enregistrez le paiement du client dans le PGI (  Fiche Micro 16.2).

Détail du montant de la créance Ermasa WaterAnnexe 2

Date Libellé de la pièce comptable Débit Crédit Solde

18/01/N FACT-VT/20N/0004 – Cde télécopie 8 366,94 8 366,94

20/01/N AV-VT/20N/0001 – Cde télécopie 760,63 7 606,31

Interrogation du compte bancaire en date du 10 févrierDoc 2

10/02/20..	 +6 445,34 €

01200152617 EUR AZUR POOLS DISTRIBUTION

10/02/20.. 08/02/20..
PRLV PRET 8566974 
23363133565623
NR 05656698745

–1 813,10

10/02/20.. 05/02/20.. Vir CIC REÇU 674E 00231
REÇU DE ERMASA WATER +7 606,31
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PGI Enregistrer les paiements des clients et traiter les retards
COMPTABILITÉ

Mission 1	 Enregistrer les paiements des clients

 Paiement du client Clic Piscine

 Paiement du client Faahoro

 Facture

 Facture

 Avoir

 Différence de règlement
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PGI Enregistrer les paiements des clients et traiter les retards
COMPTABILITÉ

Mission 2 Interroger les comptes clients et traiter les retards  
de paiement 

 Impression du Grand livre clients
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PGI Enregistrer les paiements des clients et traiter les retards
COMPTABILITÉ

 Relance du client Ermasa
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PGI Enregistrer les paiements des clients et traiter les retards
COMPTABILITÉ

 Enregistrement du paiement Ermasa

 Facture

 Avoir


