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PRESENTATION

L’¢étude du module : les modes de paiement permet d’acquérir les savoirs,
savoirs faire et savoirs étre nécessaires a la maitrise de la compétence.

Ce résumé de théorie et recueil de travaux pratiques est composé des
éléments suivants :

Le projet synthése faisant état de ce que le stagiaire devra savoir faire a la
fin des apprentissages réalisés dans ce module, est présenté en debut du
document afin de bien le situer. La compréhension univoque du projet synthése
est essentielle a I’orientation des apprentissages.

Viennent ensuite, les résumés de théorie suivis de travaux pratiques a réaliser
pour chacun des objectifs du module.

Les objectifs de second niveau (les préalables) sont identifiés par un préfixe
numérique alors que les objectifs de premier niveau (les précisions sur le
comportement attendu) sont marqués d’un préfixe alphabétique.

Le concept d’apprentissage repose sur une pédagogie de la réussite qui
favorise la motivation du stagiaire, il s’agit donc de progresser a petit pas et de
faire valider son travail.

Les apprentissages devraient se réaliser selon les schémas représentés aux
pages qui suivent :
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MODULE : les modes de paiements

Durée : 50 h
60 % : théorique

40 9% : pratique

OBJECTIF PPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, le stagiaire doit :
Etablir et manipuler les documents relatifs aux moyens de paiement
Selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION
- individuellement
- travaux effectués a partir documents appropriés, consigne des
formateurs, études, de cas, exposés, visite des entreprises.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

- respect des démarches des méthodes appliquées.
- communication écrite et verbale.

- exactitude des calculs.

- vérification appropriée des travaux
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MODULE : LES MODES DE PAIEMENT

RESUME THEORIQUE
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Module : le mode de paiement

Durée : 50H

Objectif opérationnel de premiere niveau de comportement (suite)

PRECISION SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE PERFORMANCE

COMPORTEMENT ATTENDU

A _organiser le travail
e collecte des informations

e Préparations de documents
B _utiliser les paiements en espéces
e le reglement au comptant

e Utilisation de piéces de caisse
C_ Etablir le cheque bancaire
e Respect de la réglementation en vigueur
e Le role de la banque

e [’utilité du cheéque

e Les conditions

e Le paiement

D_ Utiliser le virement bancaire
e [’ordre du virement

e Les différents types de virement
e L’accréditif

E_Utiliser la carte bancaire
e Spécificité de la carte bancaire
e Prestations

e Cartes internationaux
F_Utiliser le reglement par la poste
e les mandats

e Les cheques postaux
G_ établir une lettre de change

les reglements a terme
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e Utilisation
e Escompte d’une traite
e Les conditions de forme

Objectif opérationnel de premiere niveau de comportement (suite)

PRECISION SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE PERFORMANCE

COMPORTEMENT ATTENDU

H_ établir un billet a ordre
e utilisation d’un billet a ordre

|_ établir un récépissé- warrant
e Role de magasins généraux
e Ultilisation

J_ Appliquer les technigues de
Reglement en commerce
International

e technique de remise documentaire
e technique de crédit documentaire
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

Le stagiaire doit maitriser les savoirs, savoir-faire, savoir-percevoir ou savoir-étre juges
préalables aux apprentissages directement requis pour ’atteinte de 1’objectif de premier
niveau, tels que :

A_Avant d’apprendre a organiser le travail, le stagiaire doit :
1- Collecter des informations
2- Préparation de documents

B_Avant d’apprendre a utiliser les payements en espéce, le stagiaire doit :
3- Respecter de la démarche de reglements en especes
4- Utiliser de piéces de caisse

C _Avant d’apprendre a établir le cheque bancaire, le stagiaire doit :
5- Connaitre Iutilité de cheque bancaire
6- Connaitre les conditions de forme
7- Connaitre les conditions de capacité
8- Connaitre la transmission du cheque
9- Comment se fait le paiement du chéque
10- Connaitre préparer un chéque
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU
(Suite)

D_Avant d’apprendre a utiliser les réglements par virement, le stagiaire doit :
11- Connaitre la notion de virement
12- Connaitre I’ordre de virement
13- Identifier les différente sorte de virement
14- Connaitre I’accréditif

E_Avant d’apprendre a utiliser la carte bancaire, le stagiaire doit :
15- Connaitre les spécifités des cartes bancaires
16- Identifier les différents types de cartes bancaires
17- Savoir utiliser la carte bancaire
18- Connaitre les systémes cartes internationaux

F_Avant d’apprendre a utiliser les reglements par la poste, le stagiaire doit :
19- Utiliser les mandats
20- Utiliser les cheques postaux

G_ Avant d’apprendre a établir une lettre de change, le stagiaire doit :
21- Definir la lettre de change
22- Utiliser la traite
23- Décrire les conditions de forme
24- Connaitre comment se transmis la traite

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU
(Suite)

H_ Avant d’apprendre a établir un billet a ordre, le stagiaire doit :
25- Definir le billet a ordre
26- Savoir utiliser le billet & ordre

I_ Avant d’apprendre a établir un recépissé-warrants, le stagiaire doit :
27- Définir les magasins généraux
28- Definir le recépissé-warrants
29- Utiliser le recépissé-warrants

J_Avant d’apprendre a appliquer les techniques de réglement en commerce
international, le stagiaire doit :
30- Connaitre les technique de remisedocumentaires
31- Connaitre les technique de crédit documentaire
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RESUME DE THEORIE

Objectif n: 01 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Collecter des informations

-description sommaire de ’activité : le stagiaire doit avoir a sa disposition I’ensemble de
documents relatifs aux moyens de paiements

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : - piéce de caisse
- cheque bancaire
- lettre de change
- billet a ordre
- carte bancaire

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n° :02 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Préparation de documents

-description sommaire : le stagiaire doit avoir a sa disposition I’ensemble de documents
relatifs aux moyens de paiements.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : - piece de caisse
- cheque bancaire
- lettre de change
- billet a ordre
- carte bancaire

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE
Objectifn : 03 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Respecter la démarche de réglement en espéces

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent la démarche de réglement
en especes

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : piéce de caisse

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectifn : 03 durée :1h

les réglements en espéce

Les opérations commerciales traites par | entreprise avec d autre agents économiques
se traduisent finalement par des réglement financiers sous forme d especes, de cheques

de virement ou de lettres de change.

L’entreprise doit ainsi disposer de liquidité suffisantes pour pouvoir faire face a ses

engagement et effectuer les opérations de son commerce.

L’encaissement en espece :

La liquidation d’un contrat par le paiement ou I’encaissement en espece en lieu de la

livraison physique de la valeur sous-jacente.

.ECONOMIE-GESTION.COM




Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

RESUME DE THEORIE
Objectif n° :04 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi :  Utiliser de pieces de caisse

-description sommaire : les éléments qui concernent I'utilisation de pieces de caisse

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre comment réaliser
des encaissements et des décaissements ainsi que les régles d’enregistrements, des opérations
de trésorerie .

-Lieu de I’activité : salle de cours
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-Liste du matériel requis : piece de caisse

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n : 04 durée : 150 h
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Le client régle directement sa dette en espece a son créance, doit exiger de ce dernier

un regu appelle : « piece de caisse »

Les regus sont extraits d’un carnet a souche qui permet par la souche de conserver place
de recu délivre.
L’entreprise qui régle directement sa dette en espece a son créancier, doit exiger de ce

dernier un regu.

Les regus sont extraient d’un carnet a souche ce qui permet, par , la souche de

conserver trace du recu delivreé.

RESUME DE THEORIE
Objectif n° :05 Durée : 1h
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-Objectif poursuivi : Connaitre 1’utilité de cheque bancaire

-description sommaire : les éléments qui concernent 1'utilité de cheque bancaire

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE
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Objectif n : 05 durée :1h

LE CHEQUE

Historique :

Le chéque a éte officiellement institué en France par une loi du 14 juin 1865. Ils donc cent
ans maintenant, mais les Anglais utilisaient depuis longtemps ce mode de paiement. Si la chose est
anglaise, le mot ’est également, en anglais « to check » signifie contréler le cheque permet ainsi le
contrdle des opérations réalisées. Jusqu’a la francisation du monde anglais, on parlait en France de
mandat ou de « recu au porteur ».

Définition :

« Le chéque est un instrument par lequel celui qui signe le chéque et qu’on appelle le tireur,
donne des instructions a sa banque (1) (appelée tirée) de payer (sous-entendu en retirant I’argent de
son compte ) une certaine somme en banque, sous un numéro a son nom. Ces comptes s’appellent
comptes de dépots. Comme ils enregistrent un mouvement de chéque trés important, ils sont
également connus sous le nom de comptes de chéques.

EXERCICE PRATIQUE
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Objectif n :06 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Connaitre les conditions de forme

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent les conditions de forme

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : cheque bancaire

-directives particulieres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n : 06 durée : 0,50 h

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

Forme du cheque :

Le chéque est présenté sous forme d’une vignette normalisée, ¢’est-a-dire de formats bien
définis pour pouvoir étre utilisés facilement, particulierement par les machines électroniques.
Le chéque normalisé doit également présenter un texte placé a un endroit déterminé.

Cheque guichet :
Lorsque le client a oublié son carnet de chéque ( ou chéquier ) la banque lui demande de
remplir un chéque qui ne porte pas de nom de client imprimé préalablement.
L’usage de ce chéque guichet est naturellement exceptionnel.
Les conditions de forme du chéque :
e La dénomination de chéque, insérée dans le texte, méme du titre et exprimés la
langue employée pour la rédaction de ce titre.
e La mandat pur et simple de payer une somme déterminée,
e [’indication du lieu ou le paiement doit s’effectuer ,
e [’indication de la date et du lieu ou le cheéque est crée,
e |asignature de celui qui émet le chéque (tireur).
Les mentions facultatives sont :
» La désignation du benéficiaire. On peut, tirer un chéque sans indiquer au moment du
tirage, le nom du béneéficiaire. Un tel chéque est dit « en blanc »,
» La clause a ordre. Le chéque qu’il soit précédé ou non de la clause « a ordre » c’est-a-
dire ’endossement est le fait pour le propriétaire du chéque d’apposer au sa signature.
Cette simple formalité rend le nouveau porteur propriétaire du chéque et celui-ci
devient responsable du paiement au méme titre que le premier bénéficiaire. Ceci est

important.
»  Le cheque « au porteur » est transmissible de la main a la main par simple
« tradition ». I’'usage veut cependant qu’il soit endossé en cas de transmission et acquitté

avant d’étre présenté au paiement.

Les formules de cheque sont délivrées gratuitement, et sont exonérées du droit de timbre,
pour faciliter leur comptabilisation, les cheques possedent tous un numero distinctif et les banques
doivent imprimer, sous peine d’amende, le nom du titulaire au bas du chéque ; elles y ajoutent
également leur numéro de compte.

On peut remarquer que le chéque est un mandat pur et simple de payer sans autre condition,
¢’est-a-dire qu’en aucun cas on ne doit indiquer une date de paiement ultérieure.

RESUME DE THEORIE
|Objectif n° :07 Durée : 0,50h |
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-Objectif poursuivi : Connaitre les conditions de capacité

-description sommaire : les éléments qui concernent les conditions de capacité

Ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE
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Objectif n :07 durée : 0,50 h

Les conditions de capacité

Les banques ne peuvent admette que les tirages de cheques de personnes pouvant disposer
librement de leurs avoirs en comptes. Elles ne peuvent les payer également qu’aux personnes
capables de recevoir un paiement.

Pour pouvoir tirer un chéque, il faut, bien entendu, étre titulaire d’un compte en banque ou
dans un organisme similaire ; la Caisse de Crédit Agricole. Le législateur a interdit de tirer des
cheques sur des particuliers afin de donner un maximum de sécurité dans leur emploi.
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RESUME DE THEORIE
Objectifn° : 08 Durée : 1,50h

-objectif poursuivi : Connaitre la transmission du chéque

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent la transmission du cheque

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents, et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : chéque bancaire

-directives particulieres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n : 08 durée : 1,50 h
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La provision du chéque et sa transmission :

Le chéque étant un instrument de paiement doit étre honoré a premiére présentation au
banquier tiré. Pour cette raison , le chéque doit étre provisionné (c’est-a-dire que son montant doit
existe au compte) et étre disponible. De plus la provision doit étre préalable au paiement ¢’est-a-dire
qu’elle doit exister au moment de I’émission du chéque. Si le client ne posséde pas a son compte
d’avoir disponible, il doit préalablement au tirage du cheque se mettre d’accord avec son banquier
pour que celui-ci le paie a présentation.

On peut dire dans ce cas que la provision est constituée par le crédit que le banquier fera au
tireur.

Celui qui endosse un chéque s’appelle ’endosseur . Celui au profit de qui il est endossé

J T

L’absence de provision entraine des sanctions pouvant aller jusqu’a des peines de prison.

Le paiement du cheque :

Le cheque qui est essentiellement payable a vue doit avoir une existence relativement bréve.
Le législateur a donc prévu de courts délais de présentation au paiement.

Ces délais varient suivant le lieu d’émission par rapport au lieu de présentation.

Ainsi pour les chéques payables chez une banque existant en France, ils sont de 8 Jours pour
le chéque emis en France Métropolitaine.

Le point de départ du délai est le jour porté comme date de création, ce jour n’étant pas
compris dans le délai.

Siun cheque est présenté apres ce délai, le banquier peut néanmoins le payer tant qu’il n’est
pas prescrit, ¢c’est-a-dire 3 ans apres 1’expiration des délais ci-dessus. Apres ce delai, le banquier
refuse le paiement du chéque.

Le paiement est constaté par I’apposition au du chéque des mots « pour acquit » suivis du
lieu et de la date de paiement ; et de la signature de celui qui le présente au guichet.

Les mots « pour acquit » signifient qu’en contre partie, le présentateur ( qui céde son chéque a la
banque) reconnait avoir recu les billes de banque correspondant.

Paiement partiel :

S’il y a seulement une provision partielle, elle peut étre exigée par le porteur du cheque : dans
ce cas, le cheque est restitué, diment annoté, au présentateur qui donne quittance de la somme recu.

RESUME DE THEORIE
| Objectif n° :09 Durée : 1,50h |
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-Objectif poursuivi : Comment se fait le paiement du cheque

-description sommaire : les éléments qui concernent le paiement de cheque

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n :09 durée: 1,50 h
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Vérifications a effectuer avant le paiement du cheque :

Le guichetier doit vérifier d’abord la régularité du chéque en examinant si les mentions
obligatoires sont bien reprises et si les sommes en toutes et en chiffres concordent.
Il vérifie également qu’il n’y a pas trace de grattages ou surcharges.

Il s’assure, d’autre part, que la signature du tireur est bien apposée et qu’elle correspond a
celle déposée a la banque.

Il vérifie la régularité de la chaine des endossements, 1’existence de la provision capacité du
porteur a recevoir un paiement. Il regarde également sur le compte du s’il n’y a pas eu une opposition
au paiement (en cas de perte ou de vol du cheque).

Le chéque est alors positionné sur le compte du client, ¢’est-a-dire qu’il est enregistré au débit
de son compte et ensuite payé au présentateur.

RESUME DE THEORIE

Objectif n° :10 Durée : 1,50h
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-Objectif poursuivi : Connaitre préparer un chéque

-description sommaire : les éléments qui concernent le préparation de cheque

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectifn : 10 durée : 1,50 h
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La provision du cheque :

La provision du cheque est constituée par la créance de somme d’argent exigible dont le
tireur est titulaire a I’encontre du tiré.
La provision doit étre :

v Préalable : doit exister au moment de 1’émission du chéque ;
v Disponible : ¢’est-a-dire liquide et exigible.

La circulation du cheque :

La transmission du chéque varie suivant le libellé du titre.
v Le chéque au porteur : il se transmet sans formalités de la main a la main.
v Le chéque a personne dénommée ou sans clause a ordre : Il se transmet par
endossement.

Le cheque qui essentiellement payable a vue est présenté a I’encaissement soit par le premier
Le cheque doit étre présenté au paiement dans les delais suivants :
v’ 8 jours pour les chéques émis et payables au Maroc ;
v 20 jours pour les chéques émis en Europe ou dans un pays riverain de la Méditerranée.
v 70 jours dans les autres cas.

Pour acquit « Versodu
L’acquittement cheque
Du Chéque L.e ...................

Signature

Le barrement du cheque :
Le barrement d’un chéque se fait au moyen de deux barres paralléles au recto du chéque par
le tireur ou un porteur quelconque.
Le barrement peut étre général ou spécial.
v Le barrement est général, s’il ne porte entre les deux barres aucune désignation et le
chéque ne peut étre payé par le tiré qu’a une banque ou un centre de chéques postaux.
v Le barrement est spécial, s’il ne peut étre payé qu’au banquier désigné entre les deux
barres.

RESUME DE THEORIE
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Objectif n°:11 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Connaitre la notion de virement

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent la notion de virement

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : ordre de virement

-directives particulieres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n :11 durée : 0,50 h
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Définition :

« Le virement est une opération comptable par laquelle une débite un compte d’un
certain montant et porte la méme somme au crédit d’un autre compte ».

On congoit donc qu’on peut facilement par un simple jeu d’écritures augmenter, par
exemple, le compte de M. Kamal (en le créditant) par le débit du compte de M.Ahmed, ou
vice versa, suivant les instructions qui seront données par la personne dont on débite le
compte.

HISTORIQUE DU VIREMENT

Le virement est un ordre donné par un client a sa banque pour transférer une somme d’argent
de son compte a un autre compte. Avant d’étre interbancaire il était donc interne, il est de plus en
plus électronique. C’est I'instrument de base du métier de banquier, ¢’est sur lui que se sont
développés les paiements interbancaires et notamment internationaux

Utilisation
Instrument de paiement orienté paiement a distance, le virement s’adresse a ’ensemble des clients

aussi bien particuliers qu’entreprises, qu’il soit en DH ou en devises. Il nécessite la connaissance
préalable des coordonnees bancaires du bénéficiaire par le client donneur d’ordre.

RESUME DE THEORIE
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Objectif n° :12 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Connaitre ’ordre de virement

-description sommaire : les éléments qui concernent 1’ordre de virement

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : ordre de virement

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectifn : 12 durée :1h
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Ordre de virement :
Un tel ordre est transmis au banquier par le donneur d’ordre au moyen d’une simple

détaché d’un carnet a souches ou provient d’une liasse de feuillets séparés par du papier
carbone, ce qui évite de recopier plusieurs fois les mémes indications.

Voici un modéle d’ordre de virement

lettre ou encore d’un imprimé dénommé « ordre de virement » ou « mandat ».Cet ordre est

Casablanca, 1€ .....ooovvveeeeeeeee 19 .,

Monsieurs,
Veuillez, je vous prie, porter au crédit du compte n°....... de Monsieur ............ la somme de
........................................... DH, dont vous voudrez bien débiter mon compte n°.............

Signature
Nom
Adresse

Un tel ordre n’est naturellement pas endossement comme 1’est le cheéque.

RESUME DE THEORIE
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Objectifn: 13 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Identifier les différents sortes de virement

-description sommaire de ’activité : les éléments qui concernent I’identification des différents
sortes de virements

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : ordre de virement

-directives particulieres :

RESUME DE THEORIE

| Objectifn : 13 durée : 0,50 h
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Différentes sortes de virement :

On appelle virement « direct » celui effectué par la banque qui tient les comptes des
deux personnes intéressées.
Le virement est dit « indirect » lorsque les comptes de ces deux personnes sont
ouverts chez des banquiers différents.

Il s’effectue alors par I’intermédiaire de la Banque Al Maghrib, chez laquelle
chacune de ces banques a un compte.

Les virements sont comme le chéque, exempts de timbres ; les formules de
virement sont tenues gratuitement a la disposition de la clientéle.

Le virement est un procédé trés simple pour créditer un compte .11 est rapide
car il évite I’obtention de la signature du bénéficiaire, alors que pour qu’un chéque soit porté
au crédit d’un compte ,il faut qu’il soit endossé a I’ordre de la banque.

RESUME DE THEORIE
| Objectif n° :14 Durée : 0,50h |
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-Objectif poursuivi : Connaitre ’accréditif

-description sommaire : les éléments qui concernent I’accréditif

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : ordre de virement

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n :14 durée : 0,50 h
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L’ACCREDITIF
Définition :

« L accréditif est un ordre donné par lettre, par lequel une banque ouvre , pour
compte d’un de ses clients , un crédit en faveur du client lui-méme ou d’un tiers , auprés
d’une de ses agences ou correspondant, a concurrence d’une somme déterminée et pour une
durée limitée ».

par exemple, une banque écrira a une de ses agences « sous constatation
rigoureuse d’identité, veuillez payer a M.Ahmed, sur sa demande tout ou partie de la somme
de dh.10.000,validité 31 mars2003 ».

RESUME DE THEORIE
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Objectif n° :15 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Connaitre les spécifités des cartes bancaires

-description sommaire : les éléments qui concernent les spécifités des cartes bancaires

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : carte bancaire

-Directives particuliéres :

RESUME DE THEORIE

| Objectif n : 15 durée :1h
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1976

1971

1974

1980

1981-84
1984

1986-88
1990-92
1993-94
1996
1997
1999

2000

2001

carte .

Généralités :

Historique de la carte :

Lancement des premiéres cartes bancaires de paiement en France.
Utilisation de la piste, située au dos de la carte, et délivrance d’un code
permettant les retraits d’argent dans les distributeurs de billets.

premiers brevets sur la puce, déposés par Roland Moreno.

Apparition des premiers terminaux de paiement électronique chez les
commercants

Premiers travaux des banques sur 1'utilisation de la puce

créations du Groupement des Cartes Bancaires destiné & promouvoir

I’Interbancarité en France

expériences en Bretagne et sur la Cote d’azur.

Génération de la puce sur les Cartes CB.

Adoption de la technologie Carte a Mémoire par les principaux systéme de

carte internationaux : Europay, MasterCard Apparition a 1’étranger des

premiers porte-monnaie électroniques bancaires a Puce.

Normalisation internationale, issue de la coopération des principaux systeme

carte dans le monde : Europay / MasterCard, Visa.

27 millions de porteurs, dont 20 millions de cartes internationales, 0.5 million

de point de vente, 25000 DAB.

Apparition des premiéres cartes frangaises a autorisation systématique :

Maestro.

Apparition du premier porte-monnaie electronique : Mono lancement des

premiers lecteurs de cartes pour paiements sécurisés par Internet : Cyber-

Comm

lancement d’une carte « haute gamme » : platinum, offrant de multiples

services associés, mise en ceuvre par Europay France.

Une carte bancaire se présente sous la forme d’un rectangle de plastique rigide. diverses
information , telles que le nom du titulaire , celui de la banque émettrice() son numéro et sa
date de validité, ainsi qu’une puce électronique et une bande () étre signée du titulaire.

Crée en 1984 , le groupement des cartes Bancaires geére le systeme « CB » , systeme()
paiement et de retrait par cartes.

Toute une gamme de carte est distribuée par les banques, de la carte de retrait () carte de
paiement internationale.

Les conditions d’utilisation d’une carte sont stipulée dans un contrat liant son titulaire
émetteur(la banque).
Les banques appliquent une tarification qui varie en fonction des prestations et avantages liés a la

RESUME DE THEORIE
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Objectifn :16 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Identifier les différentes types de cartes bancaires

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent I’identification des différents
types de carte bancaires

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents,et

effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : carte bancaire

-directives particulieres :

RESUME DE THEORIE

| Objectifn : 16 durée :1h
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Les différentes cartes bancaires :
Il existe plusieurs types de carte bancaires :

> les cartes de retrait : ce sont les moins onéreuses. Elles permettent uniquement (de
faire des retraits 7 jours sur 7, et 24 heures sur 24) des retraits d’espéce dans les
distributeurs automatique (GAB). Ces retraits peuvent se faire soit dans les seuls
distributeurs du réseau du déteneur du compte (carte monobanque) , soit sur I’ensemble
des distributeurs nationaux , voire a 1’étranger . Pour des raisons de sécurité ,chaque
limite,() périodiques, le montant des retraits autorisés. Ces plafonds concernent les
automates de leur propre banque.

Des cartes de retrait sont parfois délivrées aux mineurs (a partir de 12 ans) avec

’autorisation des parent.

> les cartes de paiement : elles permettent le retrait d’espéces dans les GAB des
montants maximums et périodiques de retraits sont également fixés, mais aussi le
paiement de certains services aupres des commercgants et prestataires de services affiliés
au réseau.

Les cartes nationales ne sont acceptées qu’en France (y compris les DOM TOM)

Les cartes nationales ne sont acceptées en France mais aussi a I’étranger dans le réseau
international auquel chaque carte est affiliée.

Quelques chiffres :

Les premiceres cartes de paiement apparaissent en 1967 et ¢’ est en 1980 que les banques
installent les premiers terminaux de paiement électronique chez les commercants. Depuis 19
terminaux sont équipé d’une puce (micro-circuit).
plus de 3200 millions opérations de paiement ont été réalisées par carte bancaire () France, et
1071 millions retraits aupres des DAB et GAB.

40.9 millions de cartes « CB » (y compris Visa et Eurocard MasterCard ) étaient lancées sur le
marché
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RESUME DE THEORIE
Objectif n° :17 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Savoir utiliser la carte bancaire

-description sommaire : les éléments qui concernent 1'utilisation de carte bancaire

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : carte bancaire

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n :17 durée :1h

Utilisation de la carte bancaire :

La carte est un moyen simple, pratique et sdr de régler ses achats ou de retirer des especes.

Comment utiliser sa carte bancaire :

Le porteur d’une carte bancaire posseéde un code confidentiel a 4 chiffres, propre a la
carte composer pour validation lors de toute opération de retrait d’espéce ou de reglement
effectués auprés de commercants ou prestataires de services.

Les retraits sont plafonnés de fagcon périodique.
Pour les dépenses, il n’y a pas de plafond. Toutefois, et la encore pour des rai() autorisation est
demandée a la banque au-dela d’un certain seuil de paiement .

Lors des retraits , une autorisation est systématiquement demandée auprés de la banque
émetteur.

Lors d’achats , les commergants utilisent un terminal point de vente qui lit la carte
éventuellement interroger le centre de traitement de la banque (au-dela d’un certains montants)
le code secret est egalement vérifié .Un ticket de paiement est alors imprimé comptabilisé payé
.Par cette procédure, le commercant est assuré¢ d’étre payé rapidement et aucun cotit
supplémentaire.

Ou?

Les retraits peuvent étre effectués dans les distributeurs automatique d’autres réseaux
affichant le logo plus de 850000 DAR permettent de retirer des especes (Visa+réseau
Eurocard).

En France, 610000 commergants acceptent les cartes « CB » et toute carte étrar porte le
logo Visa ou Eurocard MasterCard. A I’étranger, il est possible de régler carte « CB »
internationale chez les commercants affiliées aux réseau Visa ou Eurocard .

Les commercants, adhérant au réseau CB et ayant affiché le logo CB, ne peuve refuser

un réglement par carte sauf pour une certaine somme inférieure a un MC étre clairement
précisé). Lorsque le commergant n’obtient pas I’autorisation de la refuser le paiement par carte.

Autres prestations :
Des garanties et assurances sont souvent offertes avec les cartes bancaires.
La sécurité :

La carte bancaire est actuellement le moyen de paiement le plus sdr.
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Le code confidentiel :

Lors de la délivrance d’une carte, La banque remet également a son titulaire un code
confidentiel a I’intermédiaire d’un document scellé.

Lors de I'utilisation de la carte, des mesures de sécurité interviennent apres trois frappe
du code : si la transaction que I’on tentait de réaliser était un achat, la puce carte inutilisable. Si
les erreurs ont lieu au cours d’un retrait dans un DAR, la carte est avalée par la machine.

Conseil de sécurité :

» Rangez votre carte dans un lieu sir ;

» Apprenez par ceeur votre code. Ne le notez nulle part, ne le transmettez a personne par
téléphone . Soyez vigilant lorsque vous le tapez sur un clavier ;

> En cas de perte ou de vol, contactez au plus vite votre banque ou le centre de votre
carte. A défaut, un serveur vocal vous orientera vers le centre concerné.
Confirmez votre opposition par lettre avec accusé de réception (en cas réception par la
banque de votre opposition écrite dégage votre responsabilité si frauduleuse).
Attention : de méme que pour les chéque, 1’opposition n’est pas motif suivants : vols,
pertes, redressement ou liquidation judiciaire du bénéficiaire .

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

RESUME DE THEORIE
Objectifn :18 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Connaitre les systemes cartes internationaux

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent les systémes des carte
internationaux

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : carte bancaire

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectifn : 18 durée :1h

Les systemes cartes internationaux :

Euro pay, MasterCard, Visa, Maestro.

Lorsque la carte bancaire est utilisée a 1’étranger, il est fait appel a la coopération
internationale.
Deux grands réseaux existent, qui permettent le fonctionnement des paiements
internationaux par carte : le réseau Europay / MasterCard ; le réseau VISA. Le crédit
agricole est un partenaire privilégié du réseau Europay / MasterCard.

Il es I’actionnaire principal de la société Europay France. Chargée du développement en
France des marques Eurocard MasterCard, Maestro et Cirrus.

Les porteurs de cartes ECMC du crédit agricole ont ainsi accés a 21 millions de
commerces et 650000 distributeurs de billet dans le monde.

Les porteurs de cartes VISA ont accés a 18 millions de commerces et 600000
distributeurs de billet dans le monde.

Afin de permettre une tres large acceptation des moyens de paiement. Les banques
frangaises ont mis en place un systéme dit interbancaire, ouvert a toutes les banques
établies en France. Les instances représentatives de la profession définissent des normes sur
les moyens de paiement et contrélent leur lise en application, avec un souci permanent pour
la défense des intéréts nationaux dans une logique européenne et mondiale.

Cet objectif suppose la mise en place de moyenne importants :

v’ Le financement de la gestion de réseaux d’échange des moyens de paiement,
qu’ils soient informatiques ou manuels.

v Lad définition de régles s’appliquant a ces échanges entre banques ;

v’ Le financement d’innovations technologiques : par exemple le programme
carte a mémoire ;

v Une lutte en commun contre la fraude, en liaison avec les autorités publiques
concernees.

Pour gérer cette interbancarite, les banques ont élaboré des systemes communautaires
permettant a chaque banque d’échange des opérations avec ses consceurs.

Pour en rester au seul plan francaise, trois types de circuits sont nécessaires :

v" Des circuits d’autorisation des transaction. C’est le cas du réseau des cartes
bancaires, qui permet d’acheminer les demandes d’autorisation, lors d’un
paiement ou d’un retrait d’argent, vers la banque qui gere le compte du
titulaire de la carte.

v Des circuits d’échange des opérations de paiement. Les chambres de
compensation, ou sont échangés les moyens de paiement papier, dont la plus
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grande partie des 5 milliards de cheque émis chaque année. Le SIT, ou
systéme interbancaire de Télé compensation, pour toutes les opérations
électroniques : paiement par carte, virements, etc....
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RESUME DE THEORIE
Objectifn° :19 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi : Utiliser les mandats

-description sommaire : les éléments qui concernent 1’utilisation des mandats

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque postaux

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE

Objectifn: 19 durée : 1,50 h

REGLEMENTS LA POSTE

Les mandats :

> Le mandat-lettre :

L’expéditeur remplit une demande spéciale et verse a la poste le montant du mandat augmenté
des frais d’envoi.
Le mandat-lettre est payable de tous les bureaux sur justification d’identité. toutefois lorsque son
montant dépasse une certaine somme, le titre n’est payable immédiatement qu’au bureau indiqué sur
le titre.

> Le mandat-carte :
Le mandat-carte rempli par I’expéditeur est transmis au destinataire par I’administration des P. et
T. et payé a domicile.

» Le mandat-carte de versement a un compte courant postal :
L’expéditeur doit noter le numéro du C.C.P.du bénéficiaire.
Ce montant est transmis directement au centre de chéque postaux.

» Le mandat télégraphique :

Ce mandat permet d’effectuer les envois de fonds urgents.
Les envois contre remboursement :

Ce sont des envois recommandés ou chargés qui ne peuvent étre remis aux destinataires que
contre paiement d’une somme fixée par I’expéditeur. I’expéditeur doit porter sur I’objet :
v/ Ses nom et adresse et, le cas échéant le numéro de son compte courant postal.
v Le montant de la somme a encaisser sur le destinataire.

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

RESUME DE THEORIE
Objectif n° :20 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi : Utiliser les chéques postaux

-description sommaire : les éléments qui concernent I'utilisation des cheques postaux

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque postaux

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n: 20 durée :1,50h

Cheques postaux :

»  Le compte courant postal :

Toute personne physique ou morale, administrative ou privée, groupement d’intérét peut se faire ouvrir un
ou plusieurs comptes dans le centre de cheques postaux.

> Les versements :

Les versements par les titulaires et les tiers peuvent étre effectuées dans un tableau de poste quelconque,
au moyen de mandats-cartes, de mandats-lettres ou de mandats telégraphique.

Peuvent étre portés au crédit du titulaire, les cheques et effets de commerce payables en banque, s’ils sont
endossés a I’ordre du chef du centre de cheques postaux.

» Les paiements :
Le titulaire peut disposer du montant porté au crédit de son compte :
Au moyen de cheques établis soit au profit du titulaire, soit au profit d’un tiers ;
Au moyen de cheque établis au profit du receveur d’un bureau de poste.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n: 21 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Définir la lettre de change

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent la lettre de change

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : lettre de change

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

| Objectif n :21 durée :0,50h
Lettre de charge

Les instruments de crédit :

Alors que le chéque et le virement sont des moyens de réglement au comptant, les effets de
commerce que nous allons étudier sont des moyens de réglement a terme. Ils se divisent en :
v' lettre de charge ou traite
v' billet a ordre
v warrant

la lettre de change :

Ces moyens de reglement sont indispensables au commerce. Pour prendre un cas simple,
voyons comment un commercant marchand de jouets, M.Mourad par exemple, effectue le
paiement de ses achats.

La grande saison de vente des jouets est toujours au mois de novembre et décembre avant les
fétes de Achoura et du premier de I’An. C’ est a cette époque que notre commergant est payé
comptant par ses acheteurs alors que dés le mois d’Aofit et septembre, si ce n’est plus tot, il doit
s’entendre avec son fournisseur(grossiste) pour commander ses approvisionnement. Mais, le
fournisseur, quant a lui, désire avoir rapidement son argent pour régler ses fabricants et ne peut
attendre que notre commercant ait vendu ses jouets pour étre payé.

Comment résoudre ce probléme ? En interposant dans ’opération, un organisme (une
banque) qui achétera (le 20 septembre par exemple) la créance du fournisseur sur le
commercant M.Farid et procédera au reglement du fournisseur. Cet organisme devra attendre la
date du 30 novembre par exemple, pour se faire rembourser par le vendeur de jouets.

En fait, la banque a avancera donc I’argent nécessaire pendant une période de 2 mois et 10
jours exactement.

Mais pour bien individualiser la créance, la banque demande que le fournisseur lui remette un
titre relatant 1’opération qui s’effectue entre ce dernier et son client : ¢’est ce qu’on appelle « une
lettre de change ».

Définition :
Qu’est-ce qu’une lettre de change ?
La lettre de change ou traite est une invitation a payer (d’ou le mot lettre). Le vendeur de la
marchandise (la maison grossiste dans notre cas) invite son acheteur (le négociant M.Farid) a payer

une certaine somme (qui est le montant de la vente) a une époque déterminée, appelée 1’échéance.
Voir en fin de cours un modéle de lettre de change .
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RESUME DE THEORIE
Objectif n° :22 Durée : 2h

-Objectif poursuivi : Utiliser la traite

-description sommaire : les éléments qui concernent 1'utilisation de la traite

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents, et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : lettre de change

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE

| Objectif n :22 durée :2h

Utilisation de la lettre de change :

Voici les observations que 1’on peut faire a ce sujet :

» Au point de vue technique, on appelle
v Tireur, le créancier. Dans notre cas, ¢’est la maison grossiste, celle qui
expédie la marchandise .
v’ Tire, le débiteur, en I’espéce monsieur Farid, vendeur de jouets.
v Bénéficiaire : La personne qui recevra le montant de la lettre de change
cette personne peut étre :
= Le tireur lui- méme, ce qui est normal,
= Ou encore une banque, qui sera la banque du tireur,
=  Quuntiers
Le souvent I’emplacement du nom du bénéficiaire est laiss¢ en blanc
v’ Le porteur : est celui qui détient la traite.

» Au point de vue du cycle de circulation de la traite, on remarque que celle-ci se
fait dans le méme sens que la marchandise :

v Le vendeur expédie ma marchandise a I’acheteur, avec la facture. Il tire en
méme temps une traite sur le tire.

Vendeur marchandise acheteur

v

Tireur traite . tire

»

» L’acheteur regoit donc en méme temps (ou a quelques jours de décalage) :
v" La marchandise
v’ Latraite
v' La facture.

Il examine la marchandise, vérifie qu’elle correspond bien aux indications
portées sur la facture et a ce qu’il avait commandé.

Si ’acheteur est également d’accord sur le prix et I’échéance, il
« accepte » alors la traite, c’est-a-dire qu’il appose sa signature au recto a
gauche de celle-ci.

Il se reconnait ainsi irrévocablement débiteur a I’échéance indiquée.

» Ayant signé la traite, I’acheteur la retourne au tireur marquant ainsi son accord
définitif sur le paiement.
» Que va faire notre grossiste en possession de la traite ?

Si sa trésorerie est suffisante, c’est-a-dire s’il n’a pas besoin d’argent pour
régler ses factures, son personnel, son gaz, son électricité etc. ...dans les jours a
venir, il garde I’effet de commerce chez lui ; on dit qu’il le conserve « en
portefeuille ».
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Par contre, s’il a a régler des échéances trés proches et ne posséde pas en banque
les fonds suffisants, il peut demander a son banquier de lui faire un prét
temporaire, mais le codt en sera élevé 10 a 12% environ. Une autre solution sera
de présenter sa créance a la banque, créance matérialisée par 1’effet de commerce ,
et de la lui « vendre ».

Si la banque est accord car elle estime que le tiré est solvable et qu’a
I’échéance la traite sera payée, elle procédera a ce qu’on appelle un « escompte de
la traite », c’est-a-dire qu’elle en versera le montant au grossiste sous déduction
d’un intérét (au taux de 7,60 a 10,10% seulement par exemple) qui dépendra du
nombre de jours restant a courir jusqu’a I’échéance, ¢’est-a-dire dans notre cas
jusqu’au 30 novembre.

De cette maniére, le tireur pourra disposer sans retard des fonds dont il a
besoin, ce qui est essentiel pour lui.

Nous remarquons donc que le cycle de circulation de la traite passe par le
banquier qui I’escompte et la garde en portefeuille jusqu’a son échéance. Mais le
banquier peut également, s’il a besoin d’argent « revendre » cette traite (on dit la
réescompter) aupres de la banque de France. A son échéance, la traite est présentée
pour paiement au tiré par le banquier qui la détient.

Les avantages de I’escompte :

Si le tireur a obtenu un avantage en pouvant disposer immédiatement du

montant de sa créance grace a I’escompte, le tiré a pu également mener a bonne fin son
opération commerciale, car en raison du délai de paiement que lui a accordé son vendeur, il a
pu prendre possession de ses marchandises et les vendre.

Voici comment peut se résumer schématiquement 1’opération.

Traite a ’acception

Fournisseur > Négociant
vendeur | acheteur
Banque 4 4
Escompte de présentation
Garde la
La traite ... traite en ... au paiement
portefeuille (a I’échéance)
ou
La réescompte présentation
A la banque '
De Erance au paiement

(a ’échéance)
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il est important de bien saisir le circuit suivi par une lettre de change entre le tireur et
le tiré depuis sa création jusqu’a I’échéance.

Important :

Il faut noter cependant que dans la pratique, et pour étre crédité plus rapidement
le tireur remet souvent les effets de commerce a son banquier avant acceptation
c’est ce dernier qui, s’il a toute confiance, les escompte, et en soigne ensuite lui-méme
I’acceptation. Il est ainsi d’ailleurs certain de la sincérité de la signature qui sera apposé
par le tiré.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n :23 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Décrire les conditions de forme

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent les conditions de forme

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : lettre de change

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

| Objectif n : 23 durée :0,50h
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Conditions de forme :

Nous avons ¢étudié précédemment ’utilisation d’une lettre de change et ’avantage que
présentait cet instrument de crédit pour le tireur, le tiré et le banquier.

Nous allons approfondir un peu maintenant le sens des termes imprimes sur la lettre de
change.

» Mentions obligatoires :

Disons d’abord que la lettre de change doit contenir d’aprés la loi, 8 mentions obligatoires. Ces
mentions sont :

v' la date et le lieu de création,

v la mention « veuillez Payer » qui est un mandat de payer une somme déterminée,

v" I’indication de I’échéance,

v la dénomination de « lettre de change » afin qu’il n’y ait pas de doute sur la nature
de l’opération,

v le nom du bénéficiaire, Celui- ci est généralement le nom de la banque,

v le nomdu tiré,

v le lieu de paiement,

v’ la signature du tireur.

voici quelques précisions au sujet de certains termes :

v' L ‘échéance
La traite peut étre :

= Soit a date fixe : exemple au 30 novembre 2003,

= Soit a vue, ¢ ‘est-a-dire a premiére réquisition,

= Soit a délai de date, c’est-a-dire a X jours de la date de création. Exemple :
effet daté du 1*" Mars a 30 jours de date, échéance 31 Mars,

= Soit a délai de vue : c’est-a-dire un délai a partir de la date d’acceptation
de ’effet, exemple ; un effet daté du 1°" Mars a 30 jours de vue, accepté au
15 Mars ; I’échéance sera le Avril. Ce genre de traite est principalement
utilisé dans le commerce international.

Les mois comptent pour leur nombre exact de jours. On compte le jour d’échéance, mais on ne

tient pas compte du jour de départ.

En ce qui concerne les délais de date ou de vue,

v S’ils sont stipulés en mois, I’échéance se calcule de quantiéme en quantiéme,
exemple : un effet daté du 1 Mars a 1 mois de date : échéance 1°" Avril.

V" Si le délai est stipulé en jours, I’échéance est calculée pour le nombre exact de jours
compris dans ce délai.

v Lorsqu’on indique « fin courant », cela signifie, dernier jour du mois dans lequel
I’effet a été crée, exemple : effet créeé le 1" Mars a fin courant, ¢’est-a-dire 31 Mars.

v Lorsqu’on indique »fin prochain » cela signifie, dernier jour du mois qui suit celui
dans lequel I’effet a été créé, exemple :effet créé le 1* Mars a fin prochain, c’est-a-
dire au 30 Awvril.
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v Siaucune échéance n’est indiquée, la traite est considérée comme « a vue ».

Lettre de change Payable formule
Avue..................... A présentation « Avue, veuillez payer... »
A un certain délai de vue Apres un délai qui part du « A quinze jours (ou a deux

jour de I’acceptation qui doit | mois) de vue, veuillez
étre datée payer... »
A un certain délai de date Prés un délai qui part du jour |« A quinze jours (ou a deux
de la création mois) de date, veuillez
payer... »
Ajour fixe.................... Le jour indiqué « Au dix févier prochain,
veuillez payer... »

v' Laclause a ordre :

Cette clause exprimée ou sous-entendue permet la cession de la traite a un tiers au
moyen de ’endossement. Lorsqu’elle ne doit pas étre cédée par voie
d’endossement, la traite doit étre stipulée « nom a ordre « (ce qui est
exceptionnel).

v' L’acceptation :

Nous avons vu que 1’acceptation était le fait pour le tiré d’apposer sa signature
au recto a gauche de la traite. Afin qu’il n’y ait pas de confusion, on indique
généralement le mot « accepté » avant la signature, ou toute formule similaire.

Le porteur de I’effet doit présenter obligatoirement la traite a I’acceptation :

e Sile tireur I’exige

e Si la traite est délai de vue. En effet, I’échéance étant fixée dans ce
cas un certain nombre de jours aprés I’acceptation, celle-ci doit donc
étre datée.

Par contre, le porteur s’abstient de la présenter :

e Lorsqu’elle est « a vue »
e Lorsqu’elle est stipulée « non acceptable »

Refus d’acceptation :

Si le tiré refuse d’accepter, ce refus est constaté par huissier. On I’appelle un protét faute d’acceptation, qui est forte rare, 1’effet non accepté étant
retourné au cédant, le banquier débitant son compte.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n° :24 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre comment se transmis la traite

-description sommaire : les éléments qui concernent la transmission de traite

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents. et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : lettre de change

-Directives particuliéres :
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LES MODES DE PAIEMENT

RESUME DE THEORIE

Objectifn :24

durée :1,50h

v

La transmission :

Le tireur peut céder a ses créanciers (ou a sa banque) les traites qu’il a recues de ses clients. La cession a lieu par voie
d’endossement.

I’endossataire de la traite.

Voix deux exemples :

L’effet est retourné accepté du tireur par le tiré.

Le tireur, s’il désire déposer I’effet en banque, le compléte en indiquant « a
I’ordre de la banque normal ».

L’effet a éteé établi a 'ordre de M.Jamal. si ce dernier désire I’escompter a
sa banque, M.Jamal devra, au dos de I’effet, indiquer « payez a ’ordre de
la banque normale » par exemple et signer.

La transmission peut se faire dans des buts différents :
» A titre de propriété, c’est le cas le plus courant que nous venons

d’examiner : c¢’est I’endos translatif de propriété
Payer a I’ordre de M.X

Signature

» A titre de procuration, ¢’est celui qui charge seulement quelqu’un de

présenter 1’effet au paiement pour compte du cédant, sans qu’il y ait
transfert de propriete.

Payer a I’ordre de M.X (ou a M.X)
Valeur a ’encaissement ou en recouvrement

Signature du cédant (endosseur)

A titre de gage, c’est ce qu’on appelle ’endos pignoratif (du latin pignus
qui signifie gage).
C’est I’effet qui est remis au préteur pendant la durée d’un prét garanti par
la traite. L’effet doit étre restitué apres le remboursement de 1’avance. 11 est
ainsi libellé.

Payer a I’ordre de M. X (créancier gagiste)

Valeur en garantie

Signature
L’endossement doit étre pur et simple. Toute condition a laquelle il serait
subordonné, serait réputée non écrite.
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v' Le paiement :

Le porteur doit présenter la traite au paiement le jour de
I’échéance ou I’'un des deux jours ouvrables qui suivent. Si I’échéance
tombe un jour férié, le paiement ne peut étre exigé que le premier jour
ouvrable qui suit.

Le paiement est constaté par les mots « pour acquit », suivis de
la signature du porteur apposée a la suite du dernier endos. Lorsque la
présentation est faite en chambre de compensation, cet acquit est
remplacé par la griffe « compensé ».

La traite étant payée est naturellement remise au tiré. A loi
admet la possibilité d’un paiement partiel.

v Leprotét :
En cas de non paiement a I’échéance, la traite, si elle n’est pas stipulée

sans frais (ou sans protét) peut étre remise a I’huissier pour €tre protestée.
Le protét est en effet le seul moyen officiel de faire constater le défaut
de paiement il porte dans ce cas le nom de « protét faute de paiement ».
L’existence d’un protét faute d’acceptation dispense de faire établir un
protét faute de paiement.
Le protét est ensuite enregistré par I’huissier puis remis au porteur avec
I’effet incriminé, contre paiement de tous les frais.

v Mentions facultatives :
Ces mentions sont :

= La domiciliation qui est I’indication au dessous du nom et de
I’adresse du tiré, de banque chargée par lui de payer la traite ;

= Laclause sans frais ou avec frais qui dispense ou non la banque de
faire protester la traite qui n’est pas payée a I’échéance ;

= L’aval qui est I’engagement pris par une tierce personne de payer
I’effet s’il n’est pas honoré a 1I’échéance par le tiré. L’aval est indiqué
au recto a gauche de I’effet par la mention « Bon pour aval »
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RESUME DE THEORIE
Objectif n° :25 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Définir le billet a ordre

-description sommaire : les éléments qui concernent le billet a ordre

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents, et

effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : billet a ordre

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE
Objectif n :25 durée :1h

LE BILLET A ORDRE

Définition :

« Le billet a ordre est un engagement pris par le débiteur (souscripteur) de payer une certaine somme

s g = =

Voir en fin de cours un modeéle de billet a ordre.
Les mentions obligatoires et facultatives sont les mémes que pour la lettre de change, sous cette

réserve que les mots de tireur et tiré ne sont pas employés.
Les dispositions sont les mémes que pour la traite, en ce qui concerne 1I’échéance, le timbre,

I’endossement, le paiement.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n :26 Durée : 1,50h

-objectif poursuivi : Savoir utiliser le billet a ordre

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent I’utilisation de billet a ordre

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit s’assurer de la validité des documents, et
effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : billet a ordre

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n :26 durée :1,50h

Utilisation du billet a ordre :

Alors que la traite est normalement employée lorsqu’il a une vente de marchandise, avec demande de
crédit, le billet a ordre est utilisé pour reconnaitre une dette et généralement une dette d’argent dont
la date de remboursement est bien établie.

Le billet a ordre est utilisé¢ dans certains cas pour la vente a crédit d’un fonds (1) de commerce. Il
porte alors le nom de « billet de fonds » : ’acheteur signe a son vendeur des billets de fonds
échéances généralement sur plusieurs années.

Lorsqu’un emboucheur achéte des animaux en vue de les engraisser en paturage, il signe a son
vendeur des « billets d’embouche » établis a ’ordre d’une banque, dont 1’échéance coincidera avec la
période normale de vente des animaux engraissés.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n° :27 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Définir les magasins généraux

-description sommaire : les éléments qui concernent les magasins postaux

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de s’assurer de la validité des
documents. et effectuer les traitements nécessaires.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : recépissé-warrant

-Directives particuliéres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n :27 durée :0,50h

les magasins généraux :

les importateurs et fabricants désirant placer leurs marchandises en garde pendant un temps
déterminé, s’adressent a des organismes publics qu’on appelle des magasins généraux. Ces
organismes exploitent de vastes locaux destinés , moyennant rémunération, a entreposer des
marchandises de grande consommation comme le sucre, le café, le coton, le papier etc.

Les magasins généraux délivrent a ’occasion du dépdt, soit de simples regus permettant,
contre présentation, un retrait ultérieur, soit des récépissés-warrants.
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RESUME DE THEORIE
Objectif n :28 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Définir le recépisse-warrants

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent le recépissé-warrants

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de s’assurer de la validité des
documents. et effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : le recépissé-warrants

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectif n :28 durée : 0,50h

Définition :

Le récépisse-warrant est la réunion de deux titres a ordre, donc transmissibles par
endossement, soit séparément. Ces deux titres, qui portent les mémes indications, sont établis sur une
méme feuille détachée d’un registre a souche :

> la partie supérieure est le récépissé, qui présente la propriété de la marchandises .
la partie inférieure s’appelle le warrant qui est un bulletin de gage que le déposant peut endosser a
I’ordre d’ un préteur pour garantir le remboursement d ‘une avance
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RESUME DE THEORIE
Objectif n :29 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Utiliser le recépissé-warrants

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent I’utilisation de recépissé-
warrants

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de s’assurer de la validité des
documents. et effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : recépisse-warrants

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE
Objectifn :30 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Connaitre la technique de remise documentaire

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent la technique de remise
documentaire

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de s’assurer de la validité des
documents. et effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : document de réglement internationaux

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectifn : 30 durée : 1h

Les reglements en commerce international :

Selon le degré de confiance qui régne entre I’acheteur et le vendeur, la procédure de
reglement peut différer.

En effet les deux partenaires en cas de confiance totale dénoueront leur transactions de la
facon la plus simple, I’exportateur expédiant directement les documents et la marchandise a
I’importateur et ce dernier le couvrant sous forme virement bancaire.

Cependant , dans le cas contraire, les deux parties vont vouloir s’entourer de précautions pour
que I'un regoive la marchandise commandée et que I’autre soit payé conformément au contrat
Commercial.

Deux techniques peuvent répondre aux veeux de ces partenaires .il s’agit de :

-I’encaissement documentaire.
-le crédit documentaire.
Voyons donc comment s’articulant ces deux procédures.

Technique de remise documentaire ou d’encaissement documentaire :

L’exportation s’adresse a sa banque en lui remettent les documents d’expédition (facture ainsi
que les documents annexes) en lui donnant les instructions de ne remettre les dit documents a
I’importateur que contre paiement(d/p) ou acceptation d’un traites (d/a) représentative de la créance.

La banque remettent fait intervenir son correspondant étranger .par I’intermédiaire de ce
dernier, I’importateur est avisé de la réception des documents et des instructions y relatives.

S’il s’agit d’une remise contre paiement, la banque présentatrice ne se dessaisira des
documents qu’ aprés réception des fonds ,par contre , s’il s’agit de documents contre acceptation la
banque présentatrice ne se desserrera des documents qu’apres réception
De la traite y relatives diment acceptée par le tire.

Cette procédure n’engage nullement les banques car celles-ci agissent seulement en tant que
mandataire devant respecter les instructions des mandants.

Pour I'importateur, cette procédure donne I’apaisement qu’il ne paiera ou n’acceptera la
traite documentaire qu’aprés que la marchandise lui aura été envoyée.

Pour I’exportation 1’apaisement est tout relatif car 1I’importateur est maitre de vouloir retirer
les documents et donc de payer . de plus, en cas de remise documentaire contre acceptation, si le
paiement n’intervient pas a I’échéance, I’exportateur aura été¢ néanmoins dessaisi de la marchandise
et ne pourra faire valoir ses droits qu’a travers le recours que lui confére La traite acceptée.

C’est pourquoi, avant d’accepter cette procédure, I’exportateur doit s’assurer que son client
étranger pourra le payer conformément au contrat.

En cas de doute, deux solutions peuvent s’offrir a ’exportateur. Il s’agit d’exsiger I’aval de la
banque de I’importateur (remise documentaire contre acceptation du tiré et aval bancaire) ou de
demander I’ouverture d’un crédit documentaire irrévocable en sa faveur.
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RESUME DE THEORIE
Objectifn :31 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Connaitre les technique de crédit documentaire

-description sommaire de I’activité : les éléments qui concernent les techniques de crédit
documentaire

- ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de s’assurer de la validité des
documents. et effectuer les traitements nécessaires.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : document de réglement internationaux

-directives particulieres :
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RESUME DE THEORIE

Objectifn : 31 durée : 1h

Technique du crédit documentaire ou d’accreditif :

Le choix de ce mode de reglement, comme déja cité ci-haut, résulte du désir de I’acheteur
comme du vendeur, d’avoir certaines garanties :

» Le vendeur désire avoir la certitude d’étre payé des lors qu’il aura satisfait a toutes les
conditions de I’accréditif.

» L’acheteur veut s’assurer que le réglement a son fournisseur ne sera effectué¢ que lorsque
I’expédition sera exécutée et que son partenaire aura répondu aux conditions du crédit.

Ainsi, un crédit documentaire s’aveére étre une opération « donnant-donnant ».

Un crédit documentaire est défini comme un engagement écrit par une banque (banque
émettrice) et remis au vendeur (bénéficiaire) a la demande et conformément aux instructions de
I’acheteur (donneur d’ordre) d’opérer ou de faire opérer un reéglement, soit en effectuant un
paiement, soit en acceptant ou en négociant des effets de commerce jusqu’a concurrence d’ un

montant spécifié , ceci dans un délai déterminé et sur présentation de documents prescrits.

Le crédit documentaire permet donc au vendeur de ne plus étre dépendant de la
solvabilité ou de la bonne volonté de ’acheteur ; ainsi pourra-t-il en toute quiétude préparer
son exportation.

«+ les participants a un accréditif :

» Le donneur d’ordre (acheteur, importateur, débiteur)

» Labanque ouvrant le crédit documentaire (la banque donneur d’ordre ou la banque
émettrice)

> Le béneficiaire (vendeur, exportateur, créancier)

» La banque du bénéficiaire ou le correspondant.

R/

«» Genres de crédits documentaires :

Il existe trois genre d’accréditifs :
» Révocable
» Irrévocable
» Irrévocable
» Irrévocable et confirmé

Un accréditif révocable peut étre annulé par I'une ou ’autre partie avant la réalisation
(paiement, négociation ou acceptation). C’est pourquoi un accréditif révocable n’offre qu’une
sécurité limitée et suppose une large confiance du vendeur envers ’acheteur.
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Quant a I’accréditif irrévocable, son ouverture consacre 1’engagement de la banque
émettrice vis-a-vis du bénéficiaire. Celui-ci se fondera donc sur cet engagement bancaire pour
réaliser son exportation. Les termes et conditions d’un accréditif irrévocable ne peuvent étre modifiés
qu’avec I’accord du bénéficiaire, contrairement a ce qui se passe avec un accréditif révocable.

S’agissant de crédit documentaire irrévocable et confirmé, le correspondant bancaire
s’engage juridiquement, au méme titre que la banque émettrice. Le bénéficiaire regoit alors la
promesse d’étre payé des lors qu’il aura satisfait aux conditions du crédit. De ce fait, sa sécurité se
trouve consolidée.

R

+ Les formes de Paccréditif :

11 en existe plusieurs, telles que les accréditifs a vue, d’acceptation, de négociation, a paiement différé, transférables, « revolving », « back to
back »,etc. ...

Aussi, peut-on faire usage de la lettre de crédit commercial adressée par la banque émettrice directement au bénéficiaire.

Etant donné le grand nombre de types d’accréditifs, ainsi que les particularités de chacun, nous essaierons de définir brievement ceux les
plus souvent utilisés.

v' Accréditif a vue :

documents prescrits. Ainsi, I’exportateur a-t-il la possibilité de financer de nouvelles opérations.

v' Accréditif d’acceptation :

Le bénéficiaire, apres avoir rempli les conditions de I’accréditif, recoit I’ effet accepté qu’il aura tiré sur la banque
émettrice ou le correspondant. Il a la possibilité de faire escompter cet effet ou bien de le présenter pour paiement a
I’échéance.

v' Accréditif a paiement différé :

Le bénéficiaire est payé a I’échéance indiquée dans le crédit. Par différence du crédit d’acceptation, dans le paiement
différé, il n’y a pas d’émission de traite et donc pas de possibilité d’escompte pour le bénéficiaire.

v' Lettre de crédit commercial :

C’est un crédit documentaire que la banque émettrice adresse directement au bénéficiaire. Il est utilisé contre tirage
d’une traite sur la banque émettrice.

En principe, toute banque a laquelle est présentée la lettre de crédit est autorisée a négocier la traite.

v' Accréditif transférable :

Lorsqu’un accréditif porte la cause transférable, son bénéficiaire peut le transféré doivent correspondre exactement a
ceux du crédit d’origine a I’exception du montant du crédit qui peut étre moins élevé, des prix qui peuvent étre
inférieurs, de la date de validité qui peut étre avancée, du délai d’expédition qui peut étre raccourci pour autant que le
crédit de base ne prescrit pas une date d’expédition déterminée.

crédit de base.

v' Crédit back-to-back :

Son fonctionnement, quoique semblable & celui du crédit transférable, suppose une mise au point de certaines
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conditions entre I’ordonnateur et sa banque.

En effet, la banque restera domiciliaire du paiement du nouveau crédit afin de pouvoir contréler 1’opération entiere.
Le donneur d’ordre (intermédiaire) doit présenter des garanties suffisantes pour que 1’opération puisse se dérouler
sans difficulté.

En définitive, le crédit documentaire irrévocable est un instrument de paiement réalisant un compromis entre les intéréts de I’acheteur et du
vendeur ; le réglement intervenant contre la marchandise elle-méme.

Il convient de souligner qu’il y a séparation entre le contrat commercial et le crédit documentaire.

Ainsi, les ordonnateurs ne peuvent empécher les banques émettrices d”honorer leur engagement prétextant que les marchandises n’étaient pas
conformes au contrat ou que I’une ou I’autre clause du contrat n’a pas été respectée.

Rappelons enfin que les crédits documentaires sont régis par les « Régles et usances uniformes relatives
aux crédits documentaires » édictées par la chambre de commerce internationale de paris (brochure n°290
révision de I’année 1974).
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Module : les modes de paiement
GUIDE DES TRAVAUX PRATIQUES
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n: 01 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Collecter des informations

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre les différents documents utilisés lors des modes de
paiements divers

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis :- piece de caisse
-cheque bancaire
-ordre de virement
-cheque postal
-mandat poste

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n°: 02 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Préparation de documents

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre les différents documents utilisés lors des diverses
opérations de paiement.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :-pieces de caisse
-cheque bancaire
-ordre de virement
-cheque postal
-mandat poste

Directives particuliéres :
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LES MODES DE PAIEMENT
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 03 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Respecter de la démarche de réglement en espéces

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit savoir utiliser une piéce de caisse

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : -piece de caisse

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :03 durée : 0,50 h

Questionl :
- Quelle est I'utilit¢ d’un réglement en espeéce d’une entreprise ?

Question2 :
- quel est I'impact d’un réglement en espece sur la trésorerie de I’entreprise ?

Question3 :
- donner des exemple de cas ou le reglement en espece est obligatoire ?
Question4 :
- qu’est que la monnaie ?
Question5 :
- qu’est que la monnaie fiduciaire ?
Question6 :
- quel est le type de monnaie fiduciaire par excellence ?
Question7 :

- connaissez-vous une autre sorte de monnaie ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :04 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi :  Utiliser de pieces de caisse

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre 1’utilisation de la

piece de caisse

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : piece de caisse

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :04 durée : 1,50 h

Question 1 :
-qu’est ce que une piece de caisse ?

Question2 :
- quelles sont les informations que peut contenir une piéce de caisse ?

application :
-’entreprise KAMAL regle en espece un achat de timbres fiscaux 120 DH.
Etablir la piéce de caisse relative a ce réglement .
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :05 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre I’utilité de chéque bancaire

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre 1'utilité du chéque bancaire

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :cheque bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 05 durée : 0,50 h

Questionl :

- que signifie le mot cheque ?
Question2 :

- quand est ce que le chéque est institué en France ?
Question3 :

- aquoi sert le cheque bancaire ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :06 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi :  Connaitre les conditions de forme

-description sommaire de I’activité :
Le stagiaire doit savoir les conditions de formes et les mentions que peut contenir un chéque
bancaire

-lieu de ’activité : salle :

-liste du matériel requis : chéque bancaire

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n : 06 durée : 0,50 h

Questionl :
-qu’est ce qu'un chéque guichet ?
Question2 :
- quelles sont les conditions de forme d’un chéque ?
Question3 :
- quelles sont les mentions facultatives que peut contenir le chéque bancaire ?
Question4 :
-quelles sont les mentions obligatoires a porter sur un chéque ?
Question5 :
- Qu’est ce qu’un chéque a ordre ?
Question6 :
-a quel moment la provision du chéque doit-elle étre faite ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :07 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre les conditions de capacité

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre les conditions de capacité pour I’utilisation d’un

cheque bancaire

-Lieu de I’activité : salle de cours :

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :07 durée : 0,50 h

Question
- que signifient les conditions de capacité pour la banque ?
- quelles sont les conditions pour pouvoir tirer un cheque bancaire ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :08 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Connaitre la transmission du chéque

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre le »s condition de transmission et de paiement d’un chéque
bancaire

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : chéque bancaire

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :08 durée :1h
Questionl :
- que signifie la provision ?
Question2 :
- un cheque peu étre endossable ?
Question3 :
- quelles sont les conséquences de la non existence de la provision ?
Question4 :
- que signifie un délai de prestation ?
Question5 :
- un commercant peut-il refuser a un consommateur le paiement par cheque de son
achat ?
Question6 :
- peut- on faire opposition &, un cheque pour contraindre un commercant a annuler la
commande passée ?
Question7 :

- dans quel délai peut-on contester une erreur suer son relevé de compte bancaire ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :09 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Comment se fait le paiement du cheque

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre comment se fait I’opération de vérification d’un

cheque avant son paiement par la banque

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :09 durée : 0,50 h
Question 1 :
- quelles sont les verifications a effectuer avant le paiement d’un cheque par le
banquier ?
Question 2 :
- que signifie "opposition d’un chéque bancaire ?
Question 3 :

- quelles sont les causes de non paiement d’un chéque représenté a la banque ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :10 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre préparer un chéque

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre comment se fait la circulation et le barrement d’un
cheque

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :10 durée : 1,50 h

Question 1 : présenter le cheque relatif au réglement de I’entreprise
CASA GALERIE :
Montant : 2200 DH
Date : 03/04/03

Question 2 :
comment se fait la circulation d’un chéque bancaire ?

Question 3 :
que signifie le barrement d’un chéque ?

Question 4 :
quels sont les différents types de barrement ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n°:11 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Connaitre la notion de virement

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre la signification et 1’utilité d’une opération de virement.

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis :-ordre de virement

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :11 durée : 0,50 h

Questionl :

- qu’est ce qu'un virement bancaire ?
Question2 :

- quelles sont les conditions pour faire un reglement par virement bancaire ?
Question3 :

- quand est ce que on fait des reglements par virement ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :12 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre ’ordre de virement

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre les différents informations que peut contenir un
ordre de virement

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : -ordre de virement

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE
Objectifn : 12

durée :1h
Questionl :

- qu’est qu’un ordre de virement ?
Question2 :

- en reglement de son fournisseur FERTIMA.
On vous demande de remplir I’ordre de virement d’un montant de 3500,00 DH.
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n: 13 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Identifier les différents sorte de virement

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre les différents sortes de virement

-lieu de ’activité : salle :

-liste du matériel requis : ordre de virement

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :13 durée : 0,50 h

Questionl :
- Qu’est-ce qu’un virement ?
Question2 :
- quelle est la différence entre un virement direct et un virement indirect ?
Question3 :
- Un ordre de virement de compte de cheque postal ou de banque peut —il étre endossé ?
Question4 :
-Si un client désire qu’un virement de chéque postal soit crédité a son compte bancaire,
quelle précaution doit-il prendre ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :14 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre ’accréditif

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre comment se fait I’opération d’accréditif

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n:14 durée : 0,50 h

Questionl :
- Qu’est-ce qu’un accréditif ?
Question2 :

- Qu’est-ce qu’un regu ?

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :15 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre les spécifités des cartes bancaires

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre 1'utilité de la carte

bancaire ainsi que les conditions de son utilisations

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :-carte bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 15 durée : 0,50 h

Questionl :
- qu’est ce qu’une carte bancaire ?
Question2 :
- a quoi sert une carte bancaire ?
Question3 :
- quand est ce qu’on utilise la carte bancaire ?
Question4 :
- est ce que tous les achats d’une entreprise peuvent il &tre réglé par carte bancaire ?
Question5 :
-quelles sont les conditions d’utilisation d’une carte bancaire ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 16 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Identifier les différentes types de cartes bancaires

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre les différents sortes de la carte bancaire

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : carte bancaire

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :16 durée : 0,50 h

Questionl :
-quelles sont les différentes sortes de carte bancaire ?
Question2 :
-quelle est la différence entre une carte "retrait" et une carte de " paiement" ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :17 Dureée : 1h

-Objectif poursuivi : Savoir utiliser la carte bancaire

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre comment utiliser la

carte bancaire

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : carte bancaire

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :17 durée :1h

Questionl :
- comment utiliser la carte bancaire ?
Question2 :
- ou peut on utiliser la carte bancaire ?
Question3 :
- quel est le role de code confidentiel ?
Question4 :
- quel est le rdle économique des cartes bancaires ?
Question5 :
- comment peut-t-on protéger la carte bancaire ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :18 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Connaitre les systemes cartes internationaux

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre les systémes de cartes internationales

-lieu de ’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : carte bancaire

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :18 durée : 0,50 h

Questionl :
- quelles sont les différentes sortes de carte bancaire qui ont une dimension internationale ?

Question2 :
- a quoi sert ce type de carte ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n°:19 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Utiliser les mandats

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre les différents types de mandats postes

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :-mandat- lettre

-mandat- carte

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :19 durée : 0,50 h
Questionl :

- Qu’est ce que un mandat-lettre ?
Question2 :

- Qu’est ce que un mandat-carte ?
Question3 :

- Qu’est ce que un mandat-carte de versement a un compte courant postal ?
Question4 :

- Qu’est ce que un mandat télégraphique ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :20 Durée : 1h

-Objectif poursuivi : Utiliser les chéques postaux

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre 1'utilité et

I’utilisation du cheéque postal

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : cheque postal

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectifn : 20 durée :1h

Questionl :

-Qu’est ce que le compte courant postal ?
Question2 :

-comment et ou faire les versements ?
Question3 :

- Qu’est ce qu’un compte postal ?
Question4 :

- quel est son utilité par I’entreprise ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :21 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Définir la lettre de change

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit savoir I’utilité de la lettre de change

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : la lettre de change

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 21 durée : 0,50 h
Questionl :
-qu’est ce qu’une lettre de change ?
Question2 :
- quelles sont les personnes intervenant dans une lettre de change ?
Question3 :
- quels sont les avantages de 1’escompte pour :
e letireur ?
o letiré?

e la banquier ?
Question4 :
- que signifie I’opération d’endossement d’une lettre de change ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :22 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Utiliser la traite

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre 1’utilisation de la
lettre de change ainsi que les avantages de I’escompte

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : la lettre de change

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :22 durée : 0,50 h

Questionl :
- (ui est le tireur d’une traite ?
Question2 :
- quel est le tiré¢ d’une traite ?
Question3 :
- quels sont les avantages de 1’escompte ?
Question4 :
-tracer un schéma représentant 1’opération et les intervenants qans une opération
d’escompte d’une lettre de change ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :23 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Décrire les conditions de forme

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit connaitre les conditions de formes et 1’acceptation d’une traite

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : la lettre de change

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :23 durée : 0,50 h

Questionl :
- quelles sont les mentions obligatoires que doit contenir la lettre de change ?
Question2 :
-qu’est que I’échéance a délai de date et a délai de vue ?

Question3 :
-qu’est ce qu’une clause a ordre ?

Question4 :
-que signifie I’acceptation d’une traite ?par qui est elle faite ?

Question5 :
-quelles sont les conséquences d’un refus d’acceptation d’une traite ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :24 Durée : 1,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre comment se transmis la traite

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre comment se fait la transmission ,le paiement et le

protét d’une lettre de change ,ainsi que les mentions facultatives qu’elle peut contenir.

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : lettre de change

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n: 24 durée : 1,50 h
Question 1 :
- qu’est ce que I’acceptation ?
Question 2 :
- a quels titres peuvent étre effectués un endossement ?
Question 3 :
- qu’est ce que domicilier un effet de commerce ?
Question 4 :

- établir une lettre de change relative au reglement du fournisseur FERTIMA
- montant : 1600 DH
- date : 05/02/04
- échéance : 30/03/04
Question 5 :
-que signifie le protét d’une traite ?
Question 6 :
-quelles sont les montions facultatives que peut contenir une traite ?

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :25 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Définir le billet a ordre

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre la signification et

’utilité d’un billet a ordre

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : Billet a ordre

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :25 durée : 0,50 h

Questionl :

- quel est le souscripteur d’un billet a ordre ?
Question2 :

- quelle est la différence entre un billet a ordre et une traite ?
Question3 :

-quand est ce qu’on utilise un billet a ordre dans le commerce ?
Question4 :

-un billet & ordre peut-il étre endossé a 1’ordre d’un tiers ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :26 Durée : 1h

-objectif poursuivi : Savoir utiliser le billet a ordre

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit savoir comment utiliser un Billet & ordre

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : Billet a ordre

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :26 durée :1h

Question 1:
- quand est ce que ’entreprise utilise-t-elle un billet & ordre ?
Question2 :
-présenter un billet a ordre relatif a une reconnaissance de dette d’argent d’un montant
de :10000 DH.
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n° :27 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Définir les magasins généraux

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre 1'utilité des

magasins généraux

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :27 durée : 0,50 h

Question 1 :

- aquoi servent les magasins généraux ?
Question 2 :

-existe-t-il au Maroc ?
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :28 Durée : 0,50h

-objectif poursuivi : Définir le recépisse-warrants

-description sommaire de 1’activité :
Le stagiaire doit savoir I’utilité et le contenu d’un récépissé -warrant

-lieu de P’activité : salle de cours

-liste du matériel requis : le récépissé -warrant

-directives particulieres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :28 durée : 0,50 h

Questionl :
-qu’est ce qu’un récépissé warrant ?
Question2 :
- de quoi ce compose un récépisse warrant ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n°: 29 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Utiliser le récépissé -warrants

-description sommaire :

-ce résumé théorique comprend : le stagiaire doit étre capable de connaitre comment est

utilisé un récépissé -warrant

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis : récepissé -warrant

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n :29 durée : 0,50 h

Question :
- quand est ce que ’entreprise utilise-t-elle un récépisse warrant ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :30 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre la technique de remise documentaire

-description sommaire :

le stagiaire doit étre capable de connaitre les techniques de remise documentaire

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :

-Directives particuliéres :
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EXERCICE PRATIQUE

Objectif n : 30 durée : 0,50 h

Questionl :
-qu’est ce qu’un réglement international ?
Question2 :
- que signifie pour vous une encaissement documentaire ?
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EXERCICE PRATIQUE
Objectif n° :31 Durée : 0,50h

-Objectif poursuivi : Connaitre les technique de crédit documentaire

-description sommaire :

- le stagiaire doit étre capable de connaitre les techniques de crédit documentaire

-Lieu de I’activité : salle de cours

-Liste du matériel requis :

-Directives particuliéres :

.ECONOMIE-GESTION.COM



Résumé de Théorie et LES MODES DE PAIEMENT
Guide de travaux pratique

EXERCICE PRATIQUE

Objectifn: 31 durée : 0,50 h

Questionl :
-qu’est ce qu’'un accréditif ?
Question2 :
- quels sont les participants a un accréditif ?
Question3 :
- quels sont les différents genres de crédit documentaires ?
Question4 :
- quelles sont les différentes formes d’accréditifs ?
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Evaluation de fin de module

L’entreprise papeterie du Maghreb, 15,rue de Jean Jaurés a Casa, R.C n° 2729486,CNSS 7432, BMCE
n° 675421, compte parmi ces clients, I’école la liberté, 21, rue Liberté, Casablanca 01 et 1’école la
victoire sis a place de la victoire a Agadir.

A ces deux clients I’entreprise Papeterie du Maghreb a adressé respectivement les factures suivantes :
F19 et F20.

Le 15 novembre et comme suite a la commande n°47 ,I’entreprise Papeterie du Maghreb envoie a
I’école la Liberté, la facture n° F/19 comportant les articles suivantes :

50 ramettes de papiers duplicateur a 45 DH 1’une.

20 ramettes de papier bulle a 30 DH I’une.

10 paquets de stencil a 120 DH Iun.

15 brosses a 6 DH 1’une.

5 classeurs a 10 DH 1’un.

10 registres a 50 DH I’un.

20 boites de craie a 5 DH I’une.

AN N NN N SRN

les conditions générales de vente sont les suivantes :
. remise 5% sur tous les articles
o escompte 1% pour paiement au comptant par cheque

le 16 novembre, suite a la commande C 304 , I’entreprise Papeterie du Maghreb envoie a 1’école La
Victoire la facture n° F/20 comportant les articles suivantes :

v 100 ramettes de papiers duplicateur a 45 DH I’une.

v 50 ramettes de papier bulle a 30 DH I’une.

v’ 40 paquets de stencil a 120 DH I’un.

v 35 brosses a 6 DH I'une.

I’école La Liberté adresse a ’entreprise Papeterie du Maghreb, un cheque n°® 12457 sur la
BMCI ,agence Elmeskini , compte n° 792013, en réglement de la facture n°F/19.

L’école La Victoire adresse a ’entreprise Papeterie du Maghreb le chéque n° 1014 et la traite n° 148
au 31 décembre.
L’école la Victoire a ouvert un compte bancaire n° 27-8245-10 auprés de la banque populaire
Travail a Faire :
1) Présenter le chéque n° 12457
2) L’école La Victoire régle de la maniére suivante la facture n° F/20 :
Moitié par cheque n°1014 et le reste par la traite n° 148.

> Présenter le chéque n° 1014
> Présenter la traite n°148
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