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Fournisseurs  
et dépenses, partie I
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Dans ce chapitre, vous allez apprendre les étapes à suivre pour configurer des fournisseurs, saisir 
des dépenses et faire le suivi des factures dans QuickBooks en ligne.

Chaque entreprise doit engager des dépenses pour acheter ses biens et les services utilisés dans le 
cadre de ses activités pour fournir des services et des produits.

Objectifs du cours
Dans ce chapitre, vous allez apprendre :

•	 Comment configurer un fournisseur dans la liste de fournisseurs

•	 À faire le suivi des comptes fournisseurs par rapport aux dépenses et aux chèques

•	 Ce que sont les flux de travail relatifs aux dépenses et à quel moment utiliser chaque type 
d’opérations

•	 Comment les dépenses entrées se répercutent sur les états financiers

L’ajout de fournisseurs
QuickBooks utilise la liste de fournisseurs pour réunir les renseignements sur les personnes et les 
entreprises avec qui vous faites des affaires. Par exemple, cette liste pourrait inclure la compagnie 
de téléphone, votre fournisseur de fournitures de bureau et les autres entreprises auprès desquelles 
vous achetez des marchandises et des services.

La configuration de vos fournisseurs dans la liste de fournisseurs vous permet de faire le suivi de 
l’argent que vous dépensez auprès de chaque fournisseur au fil du temps.

 REMARQUE  Si vous devez faire le suivi de vos comptes fournisseurs, chacun de vos 
fournisseurs doit être configuré dans la liste de fournisseurs.

Configuration d’un fournisseur

1.	 Cliquez sur Dépenses.

2.	 Cliquez sur Fournisseurs.

3.	 Cliquez sur Nouveau fournisseur.
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4.	 Entrez les informations dans le Nom et coordonnées.

5.	 Entrez l’adresse.
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6.	 Vous pouvez saisir les notes pour le fournisseur. Ces notes figueront seulement dans le dossier 
du fournisseur: elles ne lui seront jamais envoyées. Vous pouvez les mettre à jour au besoin.

7.	 Entrer les Renseignement Supplémentaire. Cochez la case si vos fournisseurs ont besoin d’un 
T4A ou T5018. Vous pouvez ajouter un Type de fournisseur. Un type de fournisseur vous aide à 
segmenter vos clients sur des rapports.

8.	 Choisissez les modalités de paiement et entrez le numéro de compte si nécessaire.

9.	 Choisissez le catégorie de dépenses par défaut. Cela garantit que le bon compte est utilisé 
lorsque vous choisissez ce fournisseur sur les transactions de dépenses.
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10.	 Cliquez sur Enregistrer.

Suivi des comptes fournisseurs par rapport aux dépenses
Il existe plusieurs façons de créer des dépenses dans QuickBooks en ligne. La méthode utilisée 
dépend de votre entreprise et des détails dont vous devez faire le suivi.

Dépenses
Toutes les entreprises ont des dépenses. Les dépenses comprennent les fournitures de bureau, le 
loyer, les services publics et les autres dépenses engagées pour l’exploitation de votre entreprise. 
Le suivi de toutes les dépenses sera effectué par rapport aux comptes de dépenses dans 
QuickBooks.

Les dépenses dans QuickBooks sont des opérations qui n’incluent pas de facture à payer d’un 
fournisseur. Autrement dit, elles sont réglées au moment où elles sont engagées. Les opérations de 
ce type incluent les achats par carte de débit, les achats par carte de crédit, les opérations Interac et 
les chèques.

Pour enregistrer les dépenses au moment où elles sont engagées, vous devez utiliser les opérations 
QuickBooks suivantes :

•	 Dépenses
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Factures et paiement de factures
Parfois, vous engagerez des dépenses que vous paierez à un moment ultérieur. Il s’agit de comptes 
fournisseurs. Dans QuickBooks en ligne, lorsqu’il s’agit de comptes fournisseurs, vous enregistrez 
les dépenses à l’aide du formulaire de facture et payez les factures à partir de la fenêtre de 
paiement de factures. Lorsque vous faites le suivi des comptes fournisseurs, vous pouvez voir ce 
que vous devez aux fournisseurs à tout moment en consultant les rapports Sommaire du classement 
chronologique des CF.

Le suivi des comptes fournisseurs apporte trois avantages.

1.	 Vous pouvez faire le suivi de ce que vous devez aux fournisseurs à tout moment en consultant 
les rapports sur les CF.

2.	 QuickBooks vous aide à éviter de saisir des factures en double pour le même fournisseur.

3.	 Vous pouvez faire le suivi des dépenses concernant la bonne période.

Lorsque vous enregistrez une dépense à l’aide du formulaire de chèque ou de dépense, la 
dépense s’affiche dans vos rapports État des résultats et Dépenses à la date de l’opération. Cela 
peut poser un problème si vous avez reçu une facture au cours du mois précédent concernant 
cette dépense sans l’avoir enregistrée dans QuickBooks. Lorsque vous faites le suivi des 
comptes fournisseurs et saisissez la facture, la dépense s’enregistre au moment où vous l’avez 
engagée plutôt qu’au moment où vous réglez le solde impayé au fournisseur.

Pour enregistrer des comptes fournisseurs, vous devez utiliser un flux de travail comportant 
deux étapes :

Saisir des factures    Payer des factures

Dépenses et chèques
Pour enregistrer une dépense dans QuickBooks, vous pouvez saisir une opération de dépense ou 
un chèque. Dans cette section, vous allez apprendre comment saisir ces deux types d’opérations.

Opérations de dépense
Si aucune facture n’accompagne la dépense, vous devez utiliser le type d’opérations Dépense pour 
consigner ce qui suit dans QuickBooks en ligne :

•	 Opérations de carte de débit

•	 Entrées de carte de crédit

•	 Opérations Interac

•	 Paiements en ligne

•	 Autres dépenses
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Pour saisir des dépenses :

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau et cliquez sur Dépense.

2.	 Saisissez le dossier du bénéficiaire.

3.	 Sélectionnez le compte de paiement approprié. Il s’agit du compte bancaire ou du compte de 
carte de crédit à partir duquel vous enregistrerez le paiement.

4.	 Ce champ permet de choisir le mode de paiement.

 REMARQUE  La sélection du mode de paiement dans les opérations de dépenses 
vous permet de filtrer les rapports de dépenses en fonction du mode de paiement.
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5.	 Choisissez le compte de dépenses qui doit servir à faire le suivi de la dépense. Si vous achetez 
des fournitures de bureau, vous pouvez choisir Frais de bureau ou si vous payez les droits 
d’adhésion de votre entreprise à une association professionnelle locale, vous pouvez choisir 
Droits d’adhésion et abonnements. Le suivi de la dépense sera effectué dans le compte, et le 
montant s’affichera dans l’état des résultats.

6.	 Saisissez une description. Vous devez saisir une description si vous voulez faire le suivi des 
détails de cette opération.

7.	 Saisissez le montant de la dépense. Habituellement, il s’agit du montant avant taxe. Choisissez 
la taxe de vente si ce n’est pas déjà fait. QuickBooks calcule automatiquement le montant de la 
taxe de vente en fonction du taux de la taxe de vente que vous choisissez.

8.	 Cliquez sur Enregistrer et fermer.

 REMARQUE  Deux options s’offrent à vous pour consigner la taxe de vente.

1.	 Taxe non comprise

2.	 Taxe comprise

Taxe non comprise est la situation la plus courante. Le prix ou coût des articles figurant dans la 
colonne Montant n’inclut pas la taxe de vente (il s’agit du prix net). Seul le montant total inclut la 
taxe de vente; les montants de la ligne et des totaux partiels ne l’incluent pas. Le montant de la taxe 
de vente est indiqué comme un montant séparé au bas du formulaire et n’est pas inclus dans le 
total partiel.

Taxe comprise vise les situations où le prix ou coût des articles figurant dans la colonne Montant 
comprend la taxe de vente (il s’agit du prix brut). La taxe de vente est incluse dans chacun des 
montants (ligne, total et total partiel) sur le formulaire de vente. Le montant total de taxe de vente 
est indiqué au bas du formulaire.

Hors Champs de la taxe est habituellement utilisé quand les articles ne sont pas assujettis à la 
taxe de vente.
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Vous pouvez consulter vos opérations de dépense lorsque vous cliquez sur Dépenses dans la barre 
de navigation de gauche, puis cliquez sur l’onglet Dépenses.

Ces opérations sont aussi enregistrées dans l’état des résultats.
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Vous pouvez afficher les détails dans l’état des résultats en cliquant sur le lien du solde à partir du 
compte. Lorsque vous cliquez sur le solde du compte, un rapport détaillé des opérations s’affiche 
pour vous.

Opérations de chèques

Vous devez utiliser le formulaire de chèque si vous préparez un chèque pour payer votre 
fournisseur sans utiliser une facture à payer. Il peut s’agir de l’enregistrement d’un chèque manuscrit 
ou d’un chèque qui sera imprimé ultérieurement.

Pour saisir un chèque :

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau et cliquez sur Chèque.

2.	 Saisissez le dossier du bénéficiaire.

3.	 Sélectionnez le compte bancaire approprié.

4.	 Saisissez la date de paiement.

5.	 Saisissez le numéro de chèque (si vous établissez le chèque à main) ou sélectionnez Imprimer 
plus tard (si vous imprimerez le chèque à partir de QuickBooks plus tard.
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6.	 Choisissez le compte qui doit servir à faire le suivi de la dépense. Saisissez une description 
(facultatif).

7.	 Saisissez le montant et le taux de la taxe de vente si ce n’est pas déjà fait dans votre cas.

8.	 Cliquez sur Enregistrer et fermer.

Factures et paiement de factures
Lorsque vous choisissez de faire le suivi de vos factures et de les payer plus tard, vous devez utiliser 
les comptes fournisseurs. Ce flux de travail comprend deux ou trois étapes :

Saisir des factures    Payer des factures   � Imprimer des chèques (étape facultative 
si vous imprimez des chèques)

 REMARQUE  QuickBooks contient des paramètres qui vous permettent d’éviter 
d’effectuer des entrées en double dans vos comptes fournisseurs.

Pour activer ce paramètre :

1.	 Cliquez sur la roue dentée, puis sur Compte et paramètres.

2.	 Cliquez sur Options avancées.

3.	 Cliquez dans la section Autres préférences.
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4.	 Sélectionnez l’option « Avertir si le numéro de factures à payer en double est utilisé ».

5.	 Cliquez sur Enregistrer.

Il y a deux étapes au suivi des comptes fournisseurs dans QuickBooks, et une troisième étape 
facultative s’ajoute si vous choisissez d’imprimer un chèque pour le paiement de facture :

Saisir une facture    Payer une facture    Imprimer des chèques de paiement de facture

Étape 1 : Saisie d’une facture

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau et cliquez sur Facture à payer.

2.	 Saisissez le nom du fournisseur.

3.	 Saisissez le numéro de facture.
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4.	 Choisissez le compte de dépenses qui doit servir à faire le suivi de cette dépense dans la section 
Détails sur le compte de la facture.

5.	 Saisissez le montant et choisissez la taxe de vente qui s’applique à cette opération.

6.	 (Facultatif) Ajoutez une pièce jointe à l’opération.

 REMARQUE  Les pièces jointes peuvent être constituées de tout ce qui concerne 
l’opération dans le monde réel, p. ex. des reçus, des fichiers PDF de factures, etc.

7.	 Cliquez sur Enregistrer et fermer.

 REMARQUE  Le champ N° de facture est un champ  
important parce que QuickBooks en ligne vous permet 
d’effectuer une recherche à l’aide de ce numéro.Cela permet de 
trouver plus facilement de l’information sur les factures de 
fournisseurs dans le système comptable.

Après avoir saisi une facture, vous pouvez créer plusieurs rapports pour voir son effet sur vos 
comptes fournisseurs. Voir l’exemple ci-dessous pour afficher les effets de la saisie de factures sur le 
Sommaire du classement chronologique des CF.
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Sommaire du classement chronologique des CF

Vous verrez aussi l’effet de la saisie de factures sur le rapport Détails sur les factures non payées. 
Pour exécuter ce rapport :

1.	 Cliquez sur Rapports.

2.	 Cliquez sur Gérer les comptes fournisseurs.

3.	 Cliquez sur Factures non réglées.
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Lorsque vous payez une facture, QuickBooks réduit le solde du compte fournisseur en question.

Étape 2 : Paiement d’une facture

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau et sélectionnez Payer les factures.

2.	 Sélectionnez le compte de paiement approprié. Il s’agit habituellement d’un compte bancaire à 
partir duquel vous paierez la facture.

3.	 (Si vous faites un paiement à partir d’un compte bancaire) Saisissez le numéro de 
commencement des chèques (si vous payez à l’aide de chèques manuscrits) ou sélectionnez 
Imprimer plus tard (si vous imprimez des chèques à partir de QuickBooks).

 REMARQUE  Si vous payez en ligne par TEF, chambre de compensation automatisée 
ou un autre mode de paiement, précisez-le dans le champ du numéro de chèque.
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4.	 Sélectionnez les factures à payer dans la colonne de gauche.

5.	 Saisissez le montant du paiement de chaque facture (si vous ne payez pas le solde total).

6.	 Cliquez sur Enregistrer et imprimer pour imprimer les chèques maintenant ou sur Enregistrer et 
fermer pour imprimer les chèques plus tard.

Étape 3 : Impression d’un chèque pour le paiement d’une facture

La première fois que vous imprimerez des chèques à partir de QuickBooks, on vous demandera 
de définir la disposition de vos chèques imprimés pour vous assurer que les champs dans 
QuickBooks coïncident avec ceux de vos chèques. Vous pouvez toujours suivre à nouveau ces 
étapes si nécessaire en cliquant sur Configuration de l’imprimante dans le bas de la page Imprimer 
des chèques.

Pour imprimer des chèques :

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau et sélectionnez Impression des chèques.

2.	 Suivez les étapes pour définir l’alignement de vos chèques imprimés. Lorsque c’est fait, cliquez 
sur Oui, j’ai terminé la configuration.

3.	 Sélectionnez les chèques à imprimer.
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4.	 Saisissez le numéro de commencement des chèques.

5.	 Cliquez sur Prévisualiser et imprimer.

6.	 Cliquez sur Imprimer.

7.	 Sélectionnez votre imprimante et cliquez sur Imprimer.

8.	 Cliquez sur Fermer dans la fenêtre Aperçu avant impression.

9.	 Cliquez sur l’option appropriée dans la fenêtre suivante, puis sur Terminé.
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Après le paiement de factures, votre Rapport de classement chronologique des CF reflète les 
paiements effectués et réduit le solde de vos comptes fournisseurs.


