
	N°
	OPERATIONS
	MANIPULATIONS

	1
	Lancer le logiciel EXCEL
	Cliquer 2 fois sur l'icône de EXCEL

	2
	Saisie du titre
	Format Fusionné sur plusieurs colonnes

	
	Saisie des titres des colonnes
	

	
	Saisie de la colonne intitulés
	

	
	Saisie des montants HT
	Format Nombre 0 décimales

	
	Saisie des taux de TVA
	Format Nombre Pourcentages 2 décimales

	3
	Calcul du montant TVA d’octobre
	= Montant H.T. * Taux de TVA

	4
	Copie de la formule montant TVA vers les autres cellules :

· ventes à 5,5 %

· charges diverses à 19,6 %

· achats à 19,6 %

· achats à 5,5  %

· immobilisations à 19,6  %
	Utilisation des icônes copier - coller

	5
	Calcul du total des ventes d’octobre 
	= SOMME (montants des ventes)

	6
	Calcul du total de la TVA collectée d’octobre
	= SOMME (montants des TVA)

ou copier-coller avec le total des ventes

	7
	Calcul du total de la TVA déductible sur autres biens et services
	= SOMME (TVA sur charges diverses + Achats à 19,6 % + Achats à 5,5 %)

	8
	Calcul de la TVA à payer
	= Total TVA collectée

- Total TVA déductible sur autres biens et services

- TVA sur immobilisations

- Crédit de TVA à reporter

	9
	Copie de la colonne Montant TVA du mois d’octobre vers les mois de novembre et décembre
	Utilisation des icônes copier – coller

	10
	Calcul du crédit de TVA à reporter pour les mois de novembre et décembre

(En octobre, on suppose qu’il est de 0)
	= SI (TVA à payer du mois précédent < 0 ; Montant de la TVA à payer du mois précédent ; 0)

	
	
	SI le montant de la TVA à payer du mois précédent est inférieur à 0

ALORS Afficher le montant de la TVA à payer du mois précédent

SINON Afficher 0

	11
	Sauvegarde du tableau sous le nom de "TVA"
	Fichier Enregistrer sous A: "TVA"

	12
	Impression du tableau
	Fichier Imprimer

	13
	Déclarations de TVA à remplir
	

	14
	Ecritures comptables à compléter sur les tickets
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