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Etablir un échéancier
fournisseurs

Pour établir de bonnes relations avec ses fournisseurs, I'assistant(e) doit avant tout
veiller au respect des échéances de paiement. Il (elle) doit, pour cela, mobiliser
des outils adaptés afin de réaliser réguliérement un suivi des opérations et des
réglements afférents.

Principe

L'échéancier fournisseurs permet de suivre les paiements que I'entreprise effectue
a ses fournisseurs. C'est un document qui facilite le rapprochement entre les fac-
tures d'une part et leur réglement d'autre part. 'échéancier facilite I'anticipation
des reglements de l'entreprise et, le cas échéant, permet de prévoir le plus tot
possible les éventuels problémes de paiement. Il peut servir 4 planifier les sorties
de trésorerie de I'entreprise.

Méthode

L'échéancier fournisseurs aide & la présentation de 'ensemble des factures. Il est
important que, pour chaque facture, les différents réglements apparaissent en
fonction des échéances prévues. Il est donc nécessaire :

— de recenser les factures ;

- de les regrouper par fournisseur ;

- d’échelonner les réglements en fonction des échéances ;

- d’annoter éventuellement des renseignements complémentaires.

Exemple d’échéancier fournisseurs

:No dé | Fournis- ' Mortants ~ Echéance Echéance Echéance Echéance

compte  seur Date faztélj}e nog :ﬁgsore dej SU?SSU dejil r?‘::)60 dejfci)lrigo de‘.’;):t Lours Remarques‘

401012 Balma | O20UN F4561 212000 212000 Réglement
| 1502N | F4692 235000 125000 110000 |  anticiper

401021 Hamies  12/01N  F1258 150,00 ' 1500,00 | |

401035 Jacquet | 17/0UN F1487 500,00 500,00 | |

(401042 Rolast | 12/02/N F3698 162000 54000 | 54000 540,00

401078 Norat 120N | F1475 200000 100000 100000

401120 Juglar  15/02/N F5689 300000 300000 | | Demander

. ‘ . | | | _ | reportde 30
401235 | Palino 18/02/N  F1235 687,00 | ' 687,00 |
i | ; | 13777,00 787000 414000 1227,00 540,00

Théme 3. Suivi des achats
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