
 
 

                                                     
DECEMBRE 

 
Solde 31.12 : ……………….. 

                                                  
NOVEMBRE 

 
Solde 30.11 : ……………….. 

 
OCTOBRE 

 
Solde 31.10 : ……………….. 

 
SEPTEMBRE 

 
Solde 30.09 : ……………….. 

 
AOÛT 

 
Solde 31.08 : ……………….. 

 
JUILLET 

 
Solde 31.07 : ……………….. 

 
JUIN 

 
Solde 30.06 : ……………….. 

 
MAI 

 
Solde 31.05 : ……………….. 

 
AVRIL 

 
Solde 30.04 : ……………….. 

 
MARS 

 
Solde 31.03 : ……………….. 

 
FEVRIER 

 
Solde 28/29.02 : ……………….. 

                                   
 

JANVIER 

 
Solde 31.01 : ……………….. 

 

 
 

Pour chaque mois : 
Un livre de caisse 

Toutes les quittances 



 
 

                                                     DECEMBRE 

                                                  NOVEMBRE 

 OCTOBRE 

 SEPTEMBRE 

 AOÛT 

 JUILLET 

 JUIN 

 MAI 

 AVRIL 

 MARS 

 FEVRIER 

                                                           
 JANVIER 

 
 

 
 

Pour chaque mois : 
Un extrait de compte 

Le détail des ordres de paiement 
Les factures payées 



 
 

1. Journaux de caisse 
comptabilisés 

2. 
DEBITEURS on me doit... 
Factures non-encaissées ou 
Liste au 31.12 

3. 
CREANCIERS je dois encore... 
Factures impayées ou  
Liste au 31.12 

4. INVENTAIRES 

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10. Décisions AVS, 
allocations, etc. 

11. 

DECLARATION IMPÔTS  
AVIS DE TAXATION 
A réception, le contrôler et l'envoyer à son 
comptable pour suivi du dossier et éventuelle 
réclamation 

12. EN SUSPENS…. 

 
 
 

 

 
 



 
 

                                                      

                                                   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
  

 
 

 

Nous vous proposons les rubriques suivantes: 

� Actes notariés 

� Convention de reprise 

� Contrats de bail à ferme 

� Valeurs officielles 

� Polices d'assurances vie 

� Polices d'assurances des personnes 

� Polices d'assurances de l'entreprise 

� Déclaration d'accidents 

� Investissements immobiliers  

� Contrats de leasing 

� Divers contrats 

� Autre : selon vos besoins 

 
 Pour les polices d'assurances, il est bien de garder que la 

dernière valide. 
 

 Nous vous conseillons de conserver les actes notariés, 
contrats de bail et autres données sur les bâtiments dans ce 
classeur pour la durée de vie de l'exploitation. 

 
 Pour les investissements immobiliers, il faut garder les 

factures jusqu'à la fin de l'exploitation. Ces documents 
peuvent avoir de l'importance lors de la remise de 
l'exploitation. 

 


