


La facture
La facture ou facture de doit
La livraison effectuée et réceptionnée par le client, l’entreprise peut alors établir la facture.
a. Définition
La facture est un document obligatoire établi par le fournisseur (vendeur) et envoyée au client (acheteur). C’est la preuve d’un achat ou d’une vente. Elle permet de constater le montant que doit payer le client au fournisseur ; on dit qu’elle constate le droit de créance du fournisseur sur l’acheteur.
La facture peut également être une note, une quittance, un relevé…
b. Le délai de conservation des factures
Le délai de conservation des factures varie de 3 à 10 ans, suivant la nature du document ou de son support. Il est toutefois recommandé de les conserver durant 10 ans, afin de servir de preuve en cas de litige devant les tribunaux.
c. Particularité de la facturation d’un professionnel à un particulier
Pour les ventes de marchandises, la facture n’est obligatoire qu’à la demande du client ou dans le cas d’une vente à distance.
Dans les autres cas, le professionnel remet généralement un ticket de caisse à l’acheteur, mais ce ticket ne comporte pas le nom de l’acheteur.
Pour les prestations de services, la facture est obligatoire :
– si le prix est supérieur à 25 € TTC,
– si le client le demande,
– pour certains travaux immobiliers.
d. La réalisation des factures
Pour établir les factures, le fournisseur a besoin :
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· La fiche client précise les coordonnées du client et les conditions de vente (réduction, délais…) dont il bénéficie.
· Le bon de livraison/bon de réception précise les références et les quantités livrées et acceptées.
· Le fichier Articles précise le tarif, les conditionnements…
e. Les mentions obligatoires de la facture
Les mentions obligatoires qui doivent figurer sur la facture sont toutes les informations relatives au fournisseur, au client, au document lui-même et aux produits achetés : désignations, quantités, prix à payer.
Pour être conforme, la facture doit comporter ces informations obligatoires. Si l’une d’elles manque, la facture ne sera pas valable et ne pourra donc pas être enregistrée dans la comptabilité du client.

	1
	Le nom et l’adresse du fournisseur ou vendeur

	2
	Si l’entreprise est une société : sa forme juridique et son capital, ses codes RCS et NAF.
Si la transaction concerne une autre entreprise appartenant à l’Union européenne : son numéro d’identification intracommunautaire

	3
	La mention « FACTURE » et/ou « DOIT »

	4
	Le numéro et la date de la facture

	5
	Le nom et l’adresse du client ou acheteur
Si la transaction concerne une autre entreprise appartenant à l’Union européenne : son numéro d’identification intracommunautaire.

	6
	Les désignations précises des produits achetés
Les quantités précises des produits achetés
Les prix unitaires des produits achetés

	7
	Le total brut hors taxes des produits achetés
Les éventuels montants des réductions et frais accessoires
Le montant de la TVA (ou les montants s’il existe plusieurs taux) Le total toutes taxes comprises des produits achetés

	8
	Le ou les taux de TVA

	9
	Les conditions de pénalités si elles sont prévues



D’autres mentions, non obligatoires, sont aussi très souvent présentes :
– la date d’exigibilité du règlement de la facture et le moyen de paiement ;
– si l’entreprise adhère à un centre ou une association de gestion agréée (CGA ou AGA), elle doit inscrire la mention : « Membre d’un centre de gestion agréé (ou d’une association de gestion agréée), le règlement par chèque est accepté. »
L’entreprise est redevable d’une amende de 15 € par mention manquante ou inexacte sur une facture. L’amende, par facture, est plafonnée au quart de son montant.
Les conditions de vente relatives à la livraison ou au règlement sont facultatives.
Exemple de facture
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