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Dut du dicument 

Le but de ce document est de proposer aux utilisatuuis uriuisuus sutesis rurusisutisttssuasrirltuais
sdlluliausttisdtsi’tuautpulit.sIisdola usauutiitltuasêautssdspar suasbtioluisdtsi’tuautpulitstasêauts olpirar en 
tou tousdtisdouurtispuoputisdtsi’tuautpulit.  

Uutstolis tsdo ultuas olpirar,suous  ouitliiouisdtsits ouituetusdsuisuus isiituusptulsutua,s isiituusquls
pouuuslassiouis olpouatussusloluisitisrirltuaisiulesuai : 

• Statuts 
• Eaauslasdusut liautsdus olltu t 
• Rè itltuasd’tuautpulit 
• Dlut tetisdts olpasblilistou 
• Rt liautsdtiss toui 
• Procès-etubsuasdtisirsu tisdus ouitlisd’sdlluliaustou 
• Procès-etubsuasdtisirsu tisdtsi’Aiitlbirt  rurusit 
• Rsppouaisdts titous iouistoultsoul lusitsil urte 
• Rsppouasdtsurelilous iouistoultsoul lusitsil urte 
• Rè itltuasdusptuiouuti 
• Auautisdo ultuaisutiti 
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1 Intriductin 

L’Ordonnance  ou tuusuasissatuutstasiss ouituestousdtisileutisdts olpati (Olico, art. 4) précise que  « en 
 inctin de la nature et de la tamlle de l’entreprise, l’irganmnatinn len cimpétencenn len miden de travaml et len 
procédures, ainsi que l’mn rantructure (matérmel et ligmcmeln) utlmnée piur la tenue et la cinnervatin den lmvren 
nint cinnmgnén dann den mnntructinn de cimptabmlmnatin de manmère e ce iue len lmvren et len pmècen 
comptables puissent être compris. » 

Cen dmrectven de cimptabmlmnatin ne ré èrent au plan cimptable   standard » de Crésus, largement inspiré du 
plan piur  ME dévelippé par MM.  terchmn Matlen  eblmng1. Seuls les comptes qui, par expérience, 
nécessitent un commentaire sont décrits. Notons toutefois que ce document n’a pas pour but de décrire le 
système de contrôle interne de Exemple SA.  

Oe prénent dicument définmt amnnm len mnntructinn de travaml de l’entreprise Exemple SA. 

2 Fiche nmgnalétiue de l’entreprise 

2.1 Éléments généraux 

Raison sociale  Exemple SA 

Siège de l’entreprise   

Téléphone + 41  

Fax + 41  

e-mail  

Site web www. 

Raison de commerce  

Capital social  

Dut nicmal  

 ate de  indatin  

2.2 Organisation et représentation de l’entreprise 

Cimpinmtin du Cinneml  

Actinnamren [Nimn  rénimn Adrennen nimbre d’actinnn drimt de vitee 

Cimpinmtin de la dmrectin  

Reprénentatin (drimtn de 
signature) 

 

                                                           

1 « Schweizer Kontenrahmen KMU, »n  terchmn Matlen  eblmngn Verlag  SV AA und veb.chn Ed. 2013 ou la version 
française, «  lan cimptable numnne  ME »n Édmtinn Oimnmr et  édagigme, Éd. 2014. 
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2.3 Numéros de l’entreprise 

N° d’mdentficatin de l’entreprise 
UID-OFS (www.uid.admin.ch) 

CHE-999.999.996 

N° dans le registre du commerce 
UID-OFRC (www.zefix.ch) 

CH-111.1.111.111-1 

N° REE / registre des entreprises et établissements  
(à demander par e-mail infoburch@bfs.admin.ch) 

12345678 

N° de membre AVS  
(n° de décompte AVS fourni par la caisse AVS) 

111-1111.1 

N° de la Caisse de cimpennatin  
(fourni par la caisse) 

111.111 

Commune du lieu de travail  
(selon la liste des communes) 

 

N° de contribuable Impôt à la source  
(  I - débiteur de la prentatin mmpinable) 

 

  I – Canton XX  

  I – Canton YY  

2.4 Assujettissement à la taxe sur la valeur ajoutée (TVA) 

N° TVA 
(www.uid.admin.ch) 

CHE-xxx.xxx.xxx TVA 

Annujetnnement TVA Exemple SA ent annujete nur la bane : 
[du taux de TVA standarde 
[du taux de la dete fincale netee 
[des cintreprentatins convenues (c.-à-d. e la  acturatin)e 
[des cintreprentatinn reeuen (c.-à-d. aux encaissements)e 

Décomptes TVA Les décomptes TVA sont à établir [trmmentrmellement   annuellemente 

2.5 Révision  

Révision Oa nicmétén par décmnmin du [datee [a renincé e un cintrôle rentremnt    amt 
l’objet d’un cintrôle rentremnte  

[Organe de révisione [ mducmamre XYZe 

 

 

 

http://www.uid.admin.ch/
http://www.zefix.ch/
mailto:infoburch@bfs.admin.ch
http://www.uid.admin.ch/
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2.6 Assurance sociales 

2.6.1 Assurance Accidents (1) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.2 Assurance Accidents (2)  

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.3 Assurance Accidents Complémentaire (1) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.4 Assurance Accidents Complémentaire (2) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  
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2.6.5 Assurance Indemnités Journalières (1) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.6 Assurance Indemnités Journalières (2) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.7 Caisse d’allocations familiales 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.6.8 Caisse de Prévoyance Professionnelle (1) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  
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2.6.9 Caisse de Prévoyance Professionnelle (2) 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.7 Assurance de l’entreprise 

2.7.1 RC entreprise 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.7.2 Assurance Chose 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.7.3 Assurance Incendie 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  
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2.7.4 Protection juridique 

Assureur / adresse  

N° d’assureur  

N° de client  

N° de contrat  

2.8 Coordonnées bancaires 

2.8.1 PostFinance 

 erninne de cintact  

Adresse  int mnance  A   Mmngerntranne 20   3030 Derne 

Compte xx-xxxxxx-x 

IDAN CHxx 0900 0000 xxxx xxxx x 

Clearing 090000 

DIC    IC DEXXX 

Titulaire du compte Exemple SA 

2.8.2 Banque 1 

Daniue   

 erninne de cintact  

Adresse  

IDAN CHxx xxxx xxxx xxxx xxxx x 

Clearing Xxxx 

DIC XXXXXXXXXXX 

Titulaire du compte Exemple SA 

2.8.3 Banque 2 

Daniue   

 erninne de cintact  

Adresse  

IDAN CHxx xxxx xxxx xxxx xxxx x 

Clearing Xxxx 

DIC XXXXXXXXXXX 
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Titulaire du compte Exemple SA 

 

2.9 Trafic des paiements - BVR 

2.9.1 PostFinance 

Numéro d’adhérent  

2.9.2 Banque 

Numéro d’adhérent  

2.10 Trafic des paiements – OPAE / DTA 

2.10.1 PostFinance - OPAE 

Numéro de compte  

2.10.2 Banque - DTA 

IDAN  

Numéro de clearing  

2.11 Factures électroniques 

2.11.1 PostFinance 

Numéro d’adhérent 4110 0000 xxxx xxxx x 

2.11.2 Banque / réseau PayNet 

Numéro d’adhérent  4100 0000 xxxx xxxx x 

 



10 

 

3  blmgatin de tenmr den cimpten 

Le CO iblmge tiute entté ium exerce une actvmté cimmercmale e tenmr une comptabilité2. Le principe de 
régularité de la tenue des comptes (CO 958 c) s’applique aux personnes morales, mais aussi, par analogie, aux 
entreprises individuelles et aux sociétés de personnes (CO 957). Dès lors, Exemple SA doit tenir une 
comptabilité. 

4  rmncmpen généraux de cimptabmlmnatin 

Les comptes annuels de Exemple SA sont établis conformément aux prencrmptinn de la loi suisse, en 
partculmer les artcles nur la cimptabmlmté cimmercmale et la prénentatin den cimpten du CO 957 à 964 et 
l’Olico en matère de la tenue et cinnervatin den lmvren. Ils sont tenus en CHF.  

4.1 Principe de régularité 

Le principe de régularité (CO 958 c) mmplmiue en partculmer iue len cimpten niment établmn nelin len prmncmpen 
suivants : 

• Clarté et intelligibilité 
• Intégralité 
• Fiabilité 
• Impirtance relatve 
•  rudence 
•  ermanence de la prénentatin et den méthiden d’évaluatin 
• Interdmctin de la cimpennatin entre len act n et len pannm n et entre len chargen et len pridumtn 
• Enregmntrement mntégral fidèle et nyntématiue den trannactinn et den autren  amtn 
• Juntficatin de chaiue enregmntrement par une pmèce cimptable 
• Adaptatin e la nature et e la tamlle de l’entreprise 
• Traçabilité des enregistrements comptables. 

4.2 Principe d’intégrité 

Le principe d’intégrité, incluant l’authentcmté et l’infalsifiabilité des comptes, implique que le mode de tenue, 
de namnme et de cinnervatin garantnne iue len lmvren et len pmècen cimptablen ne pumnnent ttre midmfién, ou s’il 
le sont, ces midmficatins doivent être apparentes.  

                                                           

2 Oen entreprmnen mndmvmduellen et len nicmétén de perninnen réalmnant un chmffre d’affamren mn érmeur e C   500'000.- ne sont 
niummnen iu’e une iblmgatin rentremnte de  tenmr une cimptabmlmté (carnet du lamt).  
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4.3 Principe de documentation 

Cimme mndmiué en mntriductinn l’Olico art. 4 précise que « en  inctin de la nature et de la tamlle de 
l’entreprise, l’irganmnatinn len cimpétencenn len miden de travaml et len pricédurenn amnnm iue l’infrastructure 
(matériel et logiciels) utlmnée piur la tenue et la cinnervatin den lmvren nint cinnmgnén dann den mnntructinn 
de cimptabmlmnatin de manmère e ce iue len lmvren et len pmècen cimptablen pumnnent ttre cimprmn. » 

5 Rappirt de gentin 

Exemple SA présente annuellement un rapport de gentin au 33.32 cimpiné de : 

• Dmlan 
• Compte de résultat 
• Annexe 

Oe Dmlan et le Cimpte de rénultat nint mnnun dmrectement du ligmcmel Crénun Cimptabmlmté et int une 
prénentatin cin irme aux règlen du C   5  a et b. Toutefois, il peut s’avérer nécessaire d’adapter le plan 
cimptable aux niuvellen dmrectven. L’annexe (C   5  c) cimpirte den mn irmatinn cimplémentamren niun 
forme textuelle. 

6  mèce cimptable 

Le CO 958 c iblmge iue chaiue enregmntrement nimt juntfié par une pièce comptable. Celle-ci peut être externe 
(facture reçue, contrat) ou interne (facture émise, tableau d’amirtnnement). 

Crésus Comptabilité permet d’associer à écriture comptable un numéro de pièce. Ce mode de faire n’est 
cependant pas obligatoire et dinc len numérin den pmècen peuvent ne pan ttre néiuenteln. 

7  lan cimptable 

Exemple SA a choisi de suivre le plan Crésus qui comporte les classes principales suivantes : 

1 Act n 
2  annm n 
3  ridumtn netn des ventes de biens et de prentatinn de nervmces 
4 Chargen de matérmeln de marchandmnenn de prentatinn de tern et d'énergme 
5 Charges de personnel 
6 Autres charges d’exploitatinn amirtnnementn et cirrectinn de valeurn rénultat financmer 
7 Rénultat den actvmtén hors explimtatin 
8 Résultats exceptinneln, uniques ou hors période 
9 Clôture 
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8 Inntructinn de cimptabmlmnatin 

8.1 Postes de l’actif 

100 Trésorerie 

 Écritures des dépôts et retraits d’argent 
 Contrôles réguliers de la caisse 
 Contrôles au moins mensuels des comptes / relevés bancaires 

Note : 

Les avoirs à court terme sont les placements dont la durée est inférieure à 12 mois.  

109x Comptes d’atente. En règle généralen mln devrament ttre e zéri. 

1100 Compte cillect  den créancen rénultant de lmvramninn et de prentatinn de nervmcen 
envern den tern (débmteurn-clmentn). Crénun  acturatin ent utlmné piur la  acturatin. Ce 
cimpte reflète amnnm le tital den débmteurn en C  . 

1101 Utlmné piur len débmteurn en EUR 

1109 Cirrectinn de la valeur den lmvramninn et de prentatinn de nervices (incl. ducroire). 
 iur tenmr cimpte den rmniuen d’encamnnementn une cirrectin de valeur de 5 % sur les 
créances suisses et de 10 % nur len créancen étrangèrenn ent admmne nann juntficatin 
npécmale par le finc et ent pannée nur ce cimpte, la contreparte étant panné nur le 
compte de pertes sur client (3xxx). 

1170/1 Le compte 1170 permet de comptabiliser l’impôt préalable découlant de l’achat de 
matèren et prentatinn alirn iue le compte 1171 sert à comptabiliser le même impôt 
déciulant den mnventnnementn et des autres frais d’explimtatin. 

Cen mintantn nint autimatiuement repirtén nur le décimpte TVA. 

1176 Enregistre les avoirs d’mmpôtn antcmpén déciulant den mntérttn (nur cimpte bancamre iu 
ttre) et ium peuvent être réclamés à l’admmnmntratin  édérale den cintrmbutinn 
(Formulaire 25).  

118x Comptes courants avec les assurances de personnes. En principe, ce sont les comptes 
227x ium nint utlmnén piur panner len écrmturen et nm, au lieu d’une deten ml y act n len 
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cimpten 338x reflètent les comptes 227x « pinmt n ». 

1192  ermet d’enregmntrer len pamementn antcmpén aux  iurnmnneurn dann l’atente d’existence 
de la charge (facture, livraison). 

120  tickn et prentatinn nin  acturéen enregmntrent len pintes qui seront 
vraisemblablement réalisé au cours des 12 mois qui suivent la date du bilan ou dans le 
cycle nirmal den affamren (C   5  3). 

130 

1300 

1301 

Act n de régularmnatin (act n trannmtimren) 

Charges payées d’avance 

 ridumtn e recevimr 

  an d’écritures durant l’année. 
 Rectficatin d’écritures : état den act n de régularmnatin en début d’exercice. 
 Ecritures : état den act n de régularmnatin en fin d’exercice. 
 Charge concernant le nouvel exercice, mais qui a été payée dans l’exercice écoulé 

(par exemple : primes d’annurancenn  ramn de licatin et de baml payén d’avance). 
 Résultat concernant l’exercice écoulé qui portera ses fruits dans le nouvel exercice 

(par exemple : len mntérttn de licatin et de baml piur len mimn antérmeurn). 

140 Immobilisatinn financmèren 

Oen mmmibmlmnatinn financmèren de cete nectin nint len mmmibmlmnatinn de plun de 32 
mois. 

150 Immibmlmnatinn cirpirellen meublen 

Oen cimpten 35x0   35x3 nint utlmnés pour enregistrer la valeur d’aciumnmtin den 
mmmibmlmnatinn cirpirellen meublenn alirn iue len cimpten 35x  enregmntrent len 
cirrectinn de la valeur de cen mmmibmlmnatinnn en partculmer len amirtnnementn. Oen 
taux utlmnén nint cin irmen aux dmrectven de l’A C (Nitce A 3  5). 

 Actver len aciumnmtinn e la valeur d’achat (hors TVA). 
 Enregistrer les ventes d’mmmibmlmnatinn. 
 Amirtr len mmmibmlmnatinn cin irmément aux taux fincaux. 

Note : nelin len cann len aciumnmtinn de remplacementn juniu’à un montant de CHF 
1’000.– sont comptabilisées comme frais généraux (6xxx). 
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160 Immibmlmnatinn cirpirellen mmmeublen 

Idem Immibmlmnatin cirpirellen meublen 

Notes :  

Len  ramn de trann ert de priprmété (drimt de mutatin)n  ramn de cadantren cimmmnnminn 
cinntructin    int parte du prmx d’aciumnmtin. 

En can de venten len gamnn iu perten nur mmmibmlmnatinn cirpirellen mmmeublenn len 
gains ou pertes sont comptabilisés sur les comptes 85x4. 

Les « achats immobiliers » sont exclus de TVA alors que la « livraison de travaux 
immobiliers » est une prentatin mmpinable. 

170 Immibmlmnatinn mncirpirellen 

Idem Immibmlmnatin cirpirellen meublen 

Notes :  

Le goodwill comprend notamment la valeur de fonds de commerce qu’il faut payer en 
cas de reprise d’une actvmté cimmercmale ( an de porte). 

Avec le nouveau droit comptable, les frais d’établissement (charges de notaire,  ) ne 
peuvent ttre actvén. 

180 Capital nicmal (iu capmtal de  indatin) nin lmbéré 

Lorsque le capital de la société n’est pas libéré à 100 %, ce compte enregistre le capital 
non versé (ex. lors d’une lmbératin en enpèce e 50 % et d’un capital-actinn de C   
100’000.–, le compte 2800 Capital enregistre un montant de CHF 100’000.–, le compte 
bancamre enregmntre len  indn effectvement vernén (C   50’000.–) et le compte 1850 
enregistre la parte nin libérée du capital (CHF 50’000.–). 

8.2 Postes du passif 

20 Capitaux étrangers à court terme 

Les capitaux étrangers à court terme sont de durée inférieure à 12 mois. Le nouveau 
drimt cimptable dmntngue len deten rémunéréen de cellen ium ne le sont pas. 
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200  eten e ciurt terme rénultant de l'achat de bmenn et de prentatinn de nervmcen. 

2000 Le compte «  eten e ciurt terme rénultant de l'achat de bmenn et de prentatinn de 
services (créanciers – fournisseurs) » enregmntre len deten lméen aux aciumnmtinn. Ce 
cimpte ent nitamment lmé e Crénun  acturatin ium y enregmntre len achatn. 

 Enregmntrement den achatn (vma Crénun  acturatin) y cimprmn TVA (ium ent due). 
 Vérmficatin de l’état den deten (Omnte  iurnmnneurn) e la fin de l’année.  

2005 Enregmntre len niten de crédmt émmnen ( acture négatve (p.ex. lorsqu’on a envoyé par 
erreur une facture à quelqu’un)). 

2030 Enregistre les acomptes reçus de clients. 

210  eten e ciurt terme portant intérêt 

Cen pinten enregmntrent len deten ium pirtent intérêts. 

220 Autren deten e ciurt terme 

Cen pinten enregmntrent len deten ium ne pirtent pan mntérttnn nitamment cellen e 
l’égard d’admmnmntratins publiques et des assurances sociales. 

2200 Enregmntre la TVA due nur le chmffre d’affamre commercial. 

 Ce mintant ent repirté autimatiuement nur le décimpte TVA. 

2206, 7 et 8 Enregmntrent len deten d’impôts. 

2261 Enregmntre len deten de dmvmdenden dun nelin la décmnmin nur l’utlmnatin den bénéficen 
statués lors de l’AG de l’année précédente. Oe dmvmdende ne peut ttre fixé iu’après 
l’affectatin e la rénerve légale mnnue du bénéfice. 

 Cimptabmlmnatin den dmvmdenden dun. 
 Cimptabmlmnatin den dmvmdenden vernén. 
 Cimptabmlmnatin den mmpôtn antcmpén vernén e l’AFC sur dividendes. 

227 Autren deten e ciurt terme relatven aux chargen nalarmalen (nann mntérttn) 

Cete rubrmiue enregmntre len dmvernen deten relatven aux nalamren. Oe pannage den 
écritures depuis Crésus Salaires enregmntre amnnm cen deten dmrectement dann len 
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comptes adéquats. Cete rubrmiue entn dèn lirnn plun détamllée iue dann le  lan 
cimptable  umnne  ME. 

 m le cimpte ent débmteurn Crénun Cimptabmlmté utlise le compte miroir act  
correspondant. 

230  annm n de régularmnatin (pannm n trannmtimren) et privmnminn e ciurt terme 

2300 Charges à payer 

 ridumtn reeun d’avance 

 ridumtn e recevimr 

  an d’écritures durant l’année. 
  ridumtn ium cincernent le niuvel exercmcen mamn ium int été enregmntrén pendant 

l’exercice écoulé. 
 Charges qui concernent l’exercice écoulé, mais qui sont versées durant le nouvel 

exercice. 

233  rivmnminn e ciurt terme 

Cete catégirme mntègre len privmnminn piur len mmpôtn dmrectn et mndmrectn ium vmennent e 
échéance dans les 12 mois qui suivent la clôture d’un exercice.  iur le bmen de la 
société, dann le cadre du prmncmpe de précautinn den privmnminn peuvent ttre 
cinnttuées raisonnablement au-dele den pripirtinn écinimmiuen nécennamren. 

24 Capitaux étrangers à long terme 

Ce nint tiuten len deten ayant une durée nupérmeuren e 32 mimn. Ellen cimpirtent deux 
catégories, celles portant intérêts et celles ne portant pas intérêts.  

Les charges d’intérêts, s’il y en a, sont comptabilisées sur les 690x, 692x et 693x. 

Relevons que la rémunératin den prttn d’actinnamren int den taux maxmmaux définmt 
par l’A C (htp://www.estv.admin.ch/ Taux d’intérêt 2013 admmn fincalement nur len 
avances ou les prêts en CHF). 

260  rivmnminn e ling terme et privmnminn légalen 

En principe, ces postes n’ont pas d’écritures durant l’année. Ne pas oublier, si 
nécessaire, la privmnmin piur travaux de garante. 
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270  rttn pintpinén 

 m la nicmété bénéficme de prttn pintpinénn ml cinvment de len mndmiuer de façon séparée 
afin de  acmlmter la lecture du bmlan. Cete rubrmiue ne  amt pan parte du  lan cimptable 
 umnne  MEn mamn ne révèle niuvent utle en pratiue. 

28 Fonds propres 

280 Capitaux propres (personnes morales) 

Le capital-actinn de Exemple SA n’évolue qu’en cas d’augmentatin (réductin) du 
capital. 

290 Réserve légale issue du capital 

 int affectén e la rénerve légale mnnue du capmtal :  

1. Le produit réalisé lors de l’émission d’actinn au-dessus de leur valeur nominale, sous 
déductin den  ramn d’émission (prime) ;  

2. Les paiements libératoires retenus, pour autant qu’aucune moins-value n’ait été 
réalmnée nur len niuvellen actinn émmnen (gamn mnnu de la déchéance den actinn) ;  

3. D’autren appirtn et vernementn nupplémentamren lmbérén par len ttulamren de ttren de 
partcmpatin ;  

4. Oe bénéfice cimptable ium rénulte de la réductin du capmtaln tant qu’il n’est pas 
absorbé par l’amirtnnement d’act n diuteux iu par la cinnttutin de rénerven nur de 
teln act n. 

294 Réserves d’évaluatin 

À cinnttuer en can de réévaluatin d’un act . Oa rénerve de réévaluatin ne peut ttre 
dmnniute iue par trann irmatin en capmtal-actinnn par amirtnnements ou par 
alménatin den act n réévaluén. 

295 Réserve légale issue du bénéfice 

5 % du bénéfice de l’exercmce nint affectén e la rénerve légale mnnue du bénéfice. 
L’éventuel report de pertes est couvert avant l’affectatin e la rénerve légale. 

Oa rénerve légale mnnue du bénéfice ent almmentée juniu’à ce qu’elle atemgne 50 % du 
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capital-actinn mnncrmt au regmntre du cimmerce. Oirniue le but principal de la société 
ent la prmne de partcmpatinn dann d’autres entreprises (société holding), la réserve 
légale est alimentée jusqu’à ce qu’elle atemgne 20 % du capital-actinn mnncrmt au 
registre du commerce. 

296 Réserves  acultatven 

Les statuts peuvent prescrire que la réserve sera augmentée de montants supérieurs à 
5 % du bénéfice de l’exercice et excédera les 20 % légalement fixén du capmtal-actinn 
libéré. 

Iln peuvent aunnm prévimr la cinnttutin d’autres réserves et en déterminer la 
dentnatin et l’emploi. 

297 Dénéfice    erte rénultant du bmlan 

C’ent nur ce pinte iue Crénun Cimptabmlmté enregmntre le bénéfice (la perte) au bmlan. 

298  ripren partn du capmtal 

Selon CO 659, la société ne peut acquérir nen pripren actinn iue nm elle dispose 
librement d’une part de ses fonds propres équivalant au montant de la dépense 
nécessaire et si la valeur nominale de l’ensemble de sen actinn ne dépanne pan 30 % 
du capital-actinn. Cen mintantn vmennent dinc en dmmmnutin du capmtal. Dans ce cas, 
la cimptabmlmnatin ent : 

 Actinn pripren (en dmmmnutin den  indn pripren) e Trésorerie. 
 Rénerven lmbren e Rénerven piur actinn pripren. 

8.3 Produit net des vents de biens et de prestations de services 

3  ridumtn netn des ventes de biens et de prentatinn de service 

Oen venten peuvent ttre cimptabmlmnéen de plunmeurn manmèrenn nimt par pridumt ( ridumt A 
   ridumt D    ) nimt par mide de vente (au cimptant   détaml e crédmt   en grin    ).  
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Exemple SA utlmnant Crénun  acturatinn len venten bruten (hirn TVA) sont directement 
comptabilisées dans le compte 32003 Ventes brutes. 

Oen ntatntiuen de venten par type (pridumtn   marchandmnen   prentatinn) nint établmen 
par Crésus  acturatin et dès lors les comptes 30xx, 34xx et 36xx également proposés par 
le nouveau plan comptable ne nint pan utlmnén par Exemple SA.  

37  ripren prentatinn et pripren cinnimmatinn 

Oen prentatinn pripren nint len travaux iue l’entreprise exécute elle-même et au sein de 
l’entreprise pour ses propres besoins.  

Oen cinnimmatinn pripren nint len prélèvementn par l’entreprise pour ses propres 
besoins. 

38  éductinn nur venten 

Oen déductinn nur venten nint également mnnuen de Crénun  acturatin et nint 
regroupées sur les postes 38. Ainsi, les pinten de déductinn nur venten (3x x) ne nint, 
pan utlmnén par Exemple SA. 

8.4 Charges de matériel, de marchandises, de prestations de tiers et d’énergie 

4 Chargen de matérmeln de marchandmnenn de prentatinn de tern et d'énergme 

Ces charges peuvent être comptabilisées de diverses manières. Exemple SA employant 
Crénun  acturatin n’utlmne iue len cimpten 42xx. Oen ntatntiuen par type de pridumtn 
étant tréen de Crénun  acturatin4. 

42 Charges de marchandises 

Les charges de marchandises, y compris les charges directes, sont comptabilisées dans ce 
pinte. Tiute imnn len déductinn nur achatn nint cimptabmlmnéen dann le pinte 4 . 

                                                           

3 Oa duplmcatin den cimpten par necteur ( riductin – Commerce –  rentatinn) telle iue pripinée par le  lan 
cimptable  umnne  ME n’ent pan reprmne par Crénun dann la menure iù cete dmntnctin ne  amt au miyen den ciden 
analytiuen. 
4 Idem note 3 
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45 Charges d’énergie pour l’explimtatin 

Ce poste enregistre les charges d’énergie nécessaire à l’explimtatin. Oen chargen d’énergie 
qui ne sont pas directement liées à l’explimtatin (ex. licaux admmnmntrat n) sont 
cependant à imputer dans les comptes 64. 

49  éductinn nur chargen 

Ce pinte enregmntre tiuten len déductinn nur chargenn y cimprmn len  ramn de rappeln. 

8.5 Charges du personnel 

5 Charges de personnel5 

Exemple SA utlmne Crénun  alamren et peut amnnm amnément cimptabmlmner mennuellement 
tiuten len trannactinn cimptablen relatven aux chargen de perninnel. 

Oen pinten 5xxx nint trèn détamllén afin d’iffrmr le détaml de tiuten len chargen relatven aux 
salaires et charges sociales en provenance de Crésus Salaires. 

Le compte 5200 enregistre les salaires de base bruts. 

8.6 Autres charges d’exploitation, amortissements et corrections de valeur, 
résultat financier 

6 Autres charges d'explimtatinn amirtnnementn et cirrectinn de valeurn rénultat financmer 

60 Charges de locaux 

Oen chargen de licaux cimprennent len liyern vernén e den tern piur l’utlmnatin den 
licaux utlmnén par Exemple SA. Ils comprennent également les frais annexes qui sont 
mmputén dann len cimpten npécmfiiuen. 

61 Entretenn réparatinnn remplacementn (ERR), leasing immobmlmnatinn cirpirellen 
meubles 

                                                           

5 Idem note 3. 
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Ce poste enregistre les charges d’entretenn de réparatin et de remplacementn de mtme 
que les leasings. 

Notons que, compte tenu de la taille de Exemple SAn len iutllagen et aciumnmtins de 
remplacement jusqu’à un montant de CHF 1’000.– sont généralement comptabilisés dans 
ces postes d’entreten. 

62 Charges de véhicules et de transport 

Ce poste sépare les charges relatven aux véhmculen de l’entreprise des charges de 
trannpirt effectuén par den tern. 

63 Assurances-chinenn drimtnn taxenn autirmnatinn 

Ce poste permet d’enregmntrer len chargen den annurancen en  inctin den ciuverturen de 
Exemple SA. 

64 Charges d’énergmen eau et évacuatin den déchetn 

Ce sont les charges non directement liées à l’explimtatin de l’entreprise (qui, elles, sont 
comptabilisées sous 45). Les charges découlant de l’usage des locaux sont comptabilisés 
dans le poste 60.  

65 Charges d’admmnmntratin et d’mn irmatiue 

Ce poste permet d’enregmntrer tiuten len chargen relatven e l’admmnmntratin de 
Exemple SAn y cimprmn nen chargen mn irmatiues. 

66 Charges de publicité 

Ce poste permet d’enregistrer tiuten len chargen de marketng, de publicité et de vente. 

67 Autres charges d’explimtatin 

Le compte 6790 de ce poste n’ent utlmné iue piur len pettn mintantn et len cirrect n. 

68 Amirtnnement et cirrectinn de valeur den pinten nur mmmibmlmnatinn corporelles 

Relevons que ce poste porte désormais le numéro 68. L’ancien plan comptable lui donnait 
le pinte 6 . Cete midmficatin répind e l’exigence du CO 959 b. 
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69 Chargen et pridumtn financmern 

Relevons que ce poste porte désormais le numéro 69. L’ancien plan comptable lui donnait 
le pinte 68. Cete midmficatin répind e l’exigence du CO 959 b. 

8.7 Résultat des activités hors exploitation 

7 Rénultat den actvmtén hors explimtatin 

70  ridumtn accennimren et charges accessoires 

Ce poste enregistre les trannactinn cimptablen déciulant den actvmtén nin principales 
de Exemple SA. Si l’une de cen actvmtén devment mmpirtanten alirn len trannactinn ium n’y 
rapportent doivent être comptabilisées dans les postes 3,4, 5 et 6. 

75 Résultat d’immeuble 

Ce poste enregistre (dann la menure iù la licatin d’mmmeublen n’ent pan le but de 
l’entreprise) len trannactinn cimptablen relatven aux licaux ium nint priprmété de 
Exemple SA (alirn iue len chargen de licaux de tern nécennamren e l’explimtatin nint 
enregistrées dans le poste 60). 

8.8 Résultats exceptionnels, uniques et hors période 

8 Cete nectin mntègre len pridumtn et chargen exceptinnelnn unmiuen iu hirn pérmide de 
l’exercice. 

Les charges d’mmpôtn nint également mmputéen dann cete nectin. 

8.9 Clôture 

9 Cete nectin permet l’enregistrement du bilan d’ouverture, des liens avec les comptabi-
lmtén auxmlmamren (Crénun  alamren et Crénun  acturatin) et den cimpten d’atente (ium en fin 
de période doivent être à zéro). 
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9 Diuclement 

Ce chapitre liste les prmncmpalen actinn nécennamren au biuclement d’une année comptable et la réouverture 
de l’exercice suivant. 

9.1 Salaires 

• Imprmmer len certficatn de nalamren et les remetre aux cillabirateurn. 
• Envoyer les divers décomptes via swissdec. 
• Imprimer les documents « swissdec » pour les salaires, en vue de la révision. 

9.2 Comptabilité / clôture & réouverture 

1. Vérmficatin den nilden den cimpten bancamren et den relevén de cimpten. 
2. Vérmficatin den cimpten courants avec les assurances de personnes (2151, 2152.1, 2152.2, etc.) : ils 

nint rarement e zéri en fin d’année, car il y a souvent soit des versements supérieurs ou inférieurs aux 
montants dus. 

3. Vérmficatin den amirtnnementn en  inctin du tableau den amirtnnementn. 
4. Inventamre den ntickn et valirmnatin du ntick effect  ; cirrectinn de la valeur des stocks si nécessaire. 
5. Transitoires 

o Cimptabmlmner len act n trannmtimren (chmffre d’affamren  acturé d’avance). 
o Comptabiliser les passifs transitoires (créanciers et notes de frais à recevoir). 
o Vérmfier iue tiuten len écritures transitoires (comptes 1300 et 2300) sont bien marquées d’un « R » 

dans la colonne correspondante. 
o S’assurer qu’aucune écriture avec TVA n’a été marquée d’un « R ». 
o S’assurer que le solde à nouveau des transitoires a bien été intégralement extourné avant de passer 

les nouvelles écritures. 
6. Vérmfier la cincirdance entre le cimpte 2000 et len pinten iuvertn dann Crénun  acturatin. 
7. Vérmfier piur la TVA : 

o  mmmnutin de la TVA à récupérer pour les parts privées de l’utlmnatin den véhicules de service.  
o Vérmfier iue la TVA a bmen été tramtée piur len perten nur débmteurn. Au benimnn panner l’écriture 

cirrectve maniuante. 
o  écimpte final. 
o S’assurer que le décompte TVA total de l’année nimt en cincirdance avec le cimpte de    

(concordance annuelle TVA). 
8. Vérmfier la cincirdance den nalamren entre Crénun  alamren et Crénun cimptabmlmté. 
9. Ajustement provision débiteurs douteux (ducroire 5 % sur créances suisses et 10 % sur créances 

étrangères). 
10. Ajuntement privmnmin travaux de garante. 
11. Calcul des provisions : 

o Travaux de révision. 
o Impôts directs 
o Autres provisions selon les cas. 
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12.  réparer la révmnmin6 : 
o  réparer le dicument   Dmlan et    cimparén » (étatn financmern). 
o  amre nmgner len étatn financmern par le cimptable et le dmrecteur. 
o Imprmmer len  V den néancen du CA depumn la dernmère révmnminn amnnm iue len  V den AA. 

13. Ouvrir la nouvelle année7 : 
o Synchroniser le plan comptable de la nouvelle année avec celui de l’année qui vient d’être bouclée. 
o Reporter les soldes à nouveaux et extourner les transitoires. 
o Reprendre le plan comptable de l’année précédente. 

14. Terminer l’exercice précédent : 
o Après la révision, établir et envoyer la concordance TVA8 à l’AFC. 

9.3 Comptabilité / clôture & réouverture 

1. Convoquer l’Assemblée générale ordinaire : envoi de l’irdre du jiur avec  V de l’Assemblée générale 
précédente (papier ou électronique selon les statuts). 

2. Tenir l’Assemblée générale avec le cas échéant réélectin du révmneur. 
3. Alimenter la réserve légale : 

o Dividende versé : X 
o En can de dmntrmbutin dépassant CHF 5'000.– l’atrmbuton est de 10 % de (X - 5000) 
o  et ce jusqu’e ce iue la rénerve légale atemgne 50 % du capital-actinn lmbéré. 

                                                           

6 Avec Crésus Comptabilité, il est pinnmblen grâce e la  inctin  mdu ync de trannmetre len écrmturen relatven e une parte 
de l’exercmce cimptable e la fiducmamre ium peut amnnm effectuer une révmnmin mntermédmamre. Oe can échéantn len écrmturen 
midmfiéen peuvent ttre rémntégréen. 
7 Avec Crésus Comptabilité, il est possible d’ouvrir la nouvelle année alors que l’exercice précédent n’est pas encore 
complètement bouclé. La commande Rtlttutsitsblisuslultsi permet de rémnmtalmner le solde à nouveau lorsque l’exercice 
précédent est bouclé définmtvement. 
8 La concordance TVA correspond à un 5ème décimpte permetant de cimmunmiuer den cirrectinn pintérmeuren au 
décompte du 4ème trimestre pour l’exercice concerné. 
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4. Envoyer le  V de l’annemblée générale (   ). 
5. Demander à l’AFC le remboursement de l’IA (formule 25 / 605.020.08) 

www.estv.admin.ch/verrechnungssteuer/dienstleistungen/00253/00625/index.html?lang=fr 
6. Annoncer à l’AFC les dividendes pour la retenue de l’mmpôt antcmpé (formule 103 / 605.010.21F). 

www.estv.admin.ch/verrechnungssteuer/dienstleistungen/00253/00625/index.html?lang=fr  
7. Verser le montant correspondant à l’AFC. 
8. Envoyer les comptes signés à l’ACI pour l’entmatin den ttren : 

 
__________________________________ 
__________________________________ 
__________________________________ 
__________________________________ 
 

9. Envoyer aux actinnamren un juntficat  IA piur len dmvmdenden versés (papier). Oe juntficat  dimt mndmiuer 
clairement le montant soumis à l’IA, le montant retenu, le montant versé et la date du versement. 

10. Verner len dmvmdenden aux actinnamren. 
11.  réparer l’archmve nur C -ROM (cf. §10). 
12.  réparer la déclaratin d’impôts. 

 

10 Cinnervatin et archivage 

La tenue des livres est soumise au CO et à l’Olico. La loi sur la TVA apporte en sus quelques compléments. 

Exemple SA prend len dmnpinmtinn numvanten : 

• Un exemplaire signé du rappirt de gentin ent cinnervé nur nuppirt papmer. 
• Un exemplaire du rapport de révision est également conservé sur support papier. 
• Les éléments suivants sont stockés sur CD-ROM9 : 

o Une copie scannée du rappirt de gentin (comprenant le bilan, le compte de résultat et l’annexe) 
o Une copie scannée du rapport de révision 
o Une version     du Grand livre (détail de tous les comptes et le journal) 
o Les sauvegardes de Crésus Comptabilité, Crésus Salaires et Crénun  acturatin 
o Les pièces comptables (notamment scan des factures reçues, factures émises par Crénun  acturatin, 

tableaux den mmmibmlmnatinn) et la cirrenpindance (uniquement dann la menure iù ladite 
cirrenpindance ent la pmèce cimptable juntficatve). 

o Une copie des prénenten dmrectven de cimptabmlmnatin.  

                                                           

9 L’usage d’un CD-R M permet de garantr le renpect du prmncmpe d'mntégrmtén mncluant l'authentcmté et mn alnmabmlmté den 
comptes. 

http://www.estv.admin.ch/verrechnungssteuer/dienstleistungen/00253/00625/index.html?lang=fr
http://www.estv.admin.ch/verrechnungssteuer/dienstleistungen/00253/00625/index.html?lang=fr
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Ces éléments sont au moins conservés au siège de la société et dans un autre lieu durant 10 ans après la date 
d’appribatin den cimpten par l’assemblée générale de Exemple SA. 

Si l’exemplaire du nmège de la nicmété ent cinnulté par un ternn le necrétarmat enregmntre : 

• Le nom de la personne qui a consulté. 
• Ce que la personne a consulté. 
• La date et la raison. 

 

 

Lieu, le xxx 


	But du document
	1 Introduction
	2 Fiche signalétique de l’entreprise
	2.1 Éléments généraux
	2.2 Organisation et représentation de l’entreprise
	2.3 Numéros de l’entreprise
	2.4 Assujettissement à la taxe sur la valeur ajoutée (TVA)
	2.5 Révision
	2.6 Assurance sociales
	2.6.1 Assurance Accidents (1)
	2.6.2 Assurance Accidents (2)
	2.6.3 Assurance Accidents Complémentaire (1)
	2.6.4 Assurance Accidents Complémentaire (2)
	2.6.5 Assurance Indemnités Journalières (1)
	2.6.6 Assurance Indemnités Journalières (2)
	2.6.7 Caisse d’allocations familiales
	2.6.8 Caisse de Prévoyance Professionnelle (1)
	2.6.9 Caisse de Prévoyance Professionnelle (2)

	2.7 Assurance de l’entreprise
	2.7.1 RC entreprise
	2.7.2 Assurance Chose
	2.7.3 Assurance Incendie
	2.7.4 Protection juridique

	2.8 Coordonnées bancaires
	2.8.1 PostFinance
	2.8.2 Banque 1
	2.8.3 Banque 2

	2.9 Trafic des paiements - BVR
	2.9.1 PostFinance
	2.9.2 Banque

	2.10 Trafic des paiements – OPAE / DTA
	2.10.1 PostFinance - OPAE
	2.10.2 Banque - DTA

	2.11 Factures électroniques
	2.11.1 PostFinance
	2.11.2 Banque / réseau PayNet


	3 Obligation de tenir des comptes
	4 Principes généraux de comptabilisation
	4.1 Principe de régularité
	4.2 Principe d’intégrité
	4.3 Principe de documentation

	5 Rapport de gestion
	6 Pièce comptable
	7 Plan comptable
	8 Instructions de comptabilisation
	8.1 Postes de l’actif
	8.2 Postes du passif
	8.3 Produit net des vents de biens et de prestations de services
	8.4 Charges de matériel, de marchandises, de prestations de tiers et d’énergie
	8.5 Charges du personnel
	8.6 Autres charges d’exploitation, amortissements et corrections de valeur, résultat financier
	8.7 Résultat des activités hors exploitation
	8.8 Résultats exceptionnels, uniques et hors période
	8.9 Clôture

	9 Bouclement
	9.1 Salaires
	9.2 Comptabilité / clôture & réouverture
	9.3 Comptabilité / clôture & réouverture

	10 Conservation et archivage

