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PREFACE.
 

gtrer une petite entreprise de comptaetLa pr6sente brochure Creer t d'6ventuels chefs debilitt est la quatrime d'une sarie desti.6e i fournir 
tablis, des renseigne

petites entreprises, nouvellement ou anciennement 
certaines formes particuli~res d'acti

ments essentiels et indispensables sur 
estindispensable de ces ren.;eigncnentsLe caract~revit6s commerciales. 

en 6vidence par les milliers de dernares adress6es chaque ann6e t la 
mis 
Sinall Business Administration. 

qui nous 6crivent, t6l6phonent ou
Une forte proportion des personnes 

nouvelles entreprises, ou reprendre
viennent nous voir, d6sirent lancer de 

entieprise d6ja existante, ou encore 6tendre une ,ntreprise de presta
une 

Elles demandent les dermieres infor
tion de services qu'elles exploitent d6jai. 

matioits en cc qui concerne les risques, les chances de succs et les m6thodes
 

progressives de direction.
 
La pr6sente brochure devrait s'av6rer utile non seulenent aux nouveaux 

venus, mais aussi aux anciens exploitants dans cc domaine d'activit6. Les 
venu les probkrmes qui surgiront 

pages suivantes prmsenteront au nouveau 
avant le lancement d'une entreprise ct dont il Waura peut-6tre pas soupgonne 

l'existence. Mais cc qui est enc.ire plus important que ies activites physiques 
propre examen int6rieur. 11 lui faudrasonqu'il devra entreprendre c'es, 

ses aptitudes personnelles et s'interroger minuticusement
examiner avec soin 
sur lui-m rne pour savoir s'il est capable d'assurner "a direction d'une 

se mettre a son 
affaire de cc genre. 11 est essentiel qu'il sache, avant de 

travailler 
compte, si sa personnalit6, ses forces physiques, son habilet6 a 

capacit6s en mati~re de planification lui 
avec des chefs d'entreprise et ses 

dans sa propre entreprise.assureraient des chances de r6ussir 
i cc genre

La pr6sente brochure a pour objet d'exposer les faits relatifs 
lecteur de d6cider s'il a ine 

particulier d'entreprise pour permettre au 

chance d'y r6ussir. Les avantages ainsi que les inconv6nicnts y sont 
n'est pastoute frmnchise que ]a r6ussite

6tudi6s. 11 y est d6clar6 en unce qui est aussi vrai pour
garantie. En affaires, on court des risques, 

que pour tout autre genre d'entreprise.
bureau de comptabilit6 

devrait int6resser spfcialenient ceux qui ont 
La pr6sente brochure 

un bureau de comptabilit 6. Ils y trou
l'intention de diriger h leur compte 

en matire de gestion qui leur exposera a ]a fois les 
veront un guide 

problE:mes et les pizges qui peuvent se prfsenter et les profits possibles.
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CREER ET GtRER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITI 

Ceux qui sont d6ja dans cette branche d'affaires pourront 6galement
trouver des renseignements utiles. D'abord parce que certains des sujets
trait6s pourront ]cur rappeler ]a n6cessit6 de suivre certains principes de 
gestion. Ensuite, parce que certaines parties de la brochure examinent le vaste 
domaine de l'administration et de la planification ? long terme. Tout en 
6tant importantes pour le not'veau venu ces qestions sont d'un int6r~t 
immtSdiat et consid6rable pour celui qui exerce d6jA cette occupation.

Un troisibme groupe de lecteurs pourra y trouver mati~rc A r6flexion. 
A savoir ceux qui 6tudient la gestion des affaires et tous ceux qui s'int6, 
ressent aux fonctions et aux proc6dures de toutes transactions. 

L'auteur, Charles H. Sevin, apporte h ]a r6daction de la pr6sente 
brochure des connaissances vari6es en mati~re de gestion ainsi qu'une
longue exp6rience administrative. Connaissant bien le programme de publi
cation de l'Administration des petites entreprises, il a 6crit pour la serie 

Management aids > : xAnalyse des frais de commercialisation. ) En 
qualit6 d'ancien fonctionnaire de l'Etat il a exerc6 diff.reiites activitcs. 
C'est ainsi qu'il a r6dig6 en 1946 pour le Minist~re du Commerce: 
<Cr6ation et fonctionnement d'un service de comptabilit6. , 11 est nonnu 
dans tout le pays pour son livre : t Analyse des frais de distribution > 
(Distribution Cost analysis). Sa situation actuelle, en tant qu'expert conheil 
de la soci6t6 Alderson Associates. de Philadelphie, le met en pr6sence 
des probl~mes de gestion et lui permet de constater par le fait qu'une
comptabilit6 correcte peut aider "iL'o i soudrc. La presente brochure a 6t6 
publi6e sous la direction administrative 'e M. Edward L. Anthony, chef 
de ]a division des m6thodes de gestion de cf bureau. L'dition et ]a publi
cation 6taient sous ]a surveillance de M. BruL.: Goodpasture, 6galement de 
cette division. 

John E. HORNE, Adininistrateur, 
Administration des petites entreprises. 
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L'EXPERT-COMPTABLE. 

Peut-6tre travaillez-vous ddjhi en qualit6 de comptable dans une soci6t6 
et pensez-vous h ouvrir un bureau de comptabilit6 ? Ou peut-6tre 6tudiez
vous la comptabilit6 Ades cours du soir avec la perspective de vous mettre 
A votre compte apr~s avoir 6t employ6 pendant plusieurs ann6es. Vous 
pensez: c Comme ce serait agr6able d'6tre mon propre patron, de tra
vailler comme je lentends plut6t que d'&re oblig6 de faire comme d'autres 
l'exigent. ), 

Un service de comptabilitk est-il ce qui vous convient? 

Mais avant de pl.atdre une d6cision, examinez bien les noots service 
de comptabilitg. Ce premier mot service est la c16 de cette entreprise. I1ne 
s'agit pas de vendre tin produit mais un service. L'expert comptable vend 
un service que ses clients ne peuvent accomplir pour eux-memes ou qu'ils 
ne peuvent r6aliser aussi 6conomiquement qu'en le payant. 

Si l'id6e de service ne vous int6resse pas, inutile de poursuivre cette 
lecture. La comptabil;t. n'est pas ce qui vous convient. 

Mais, si vous aimez servir, si les problirmes des autres vous intfressent, 
peut-ktre ce domaine peut-il vous convenir. Une 6tude de certains de ses 
aspects vous aidera A prendre une d6cision. 

La pr6sente brochure 6tudie le service de comptabilit6 et les services 
connexes de tenue de livres que peut pr6senter une petite entreprise. 
Ce service peut comporter un ou une comptable et un aide-comptable, tout 
au plus 8 10 personnes. 

Vos recettes brutes pourront &re presque nulles pendant les six pre
miers mois ou la premiere ann~e pour atteindre cinq chiffres lorsque vous 
vous serez cr66 une clientile. Votre bureau pourra 6tre situ6 soit dans une 
grande ville soit dans une petite localit6. Vos clients seront eux-m~mes de 
petits patrons, dans une ville, l'picier et le pharmacien du quartier, un 
garagiste, une quincaillerie, un entrepreneur de transports, un marchand de 
machines, un maroquinier ou peut-tre dans une rfgien rurale, des exploi
tants agricoles, des c6r6aliers ou des propri6taires de conserveries. 
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CRtER ET GERER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITI 

Peut-tre avez-vous essay6 de trouver des r6ponses Aides questions 
comme par e.xemple : 

Comment dois-je m'y prendre pour lancer une petite entreprise de 
comptabilit6 ? Quelles connaissances dois-je avoir ? Quel degr6 de forma
tion technique dois-je poss6der? Quelle somme d'argent me faut-il pour
d~buter ? Combien pourrai-je gagner ? Quels avantages pr6sente-elle ? Quels 
inconvtnients ? Quelles chances ai-je de r6ussir ? 

La pr6sente brochure vous aidera it trouver les r6ponses. Elle vous 
pr6sentera aussi un tableau des aspects de votre travail ind6pendant. Mais,
avant d'entrer dans ces d6tails, vous devrez avoir une id6e d'ensemble de ce 
domaine. I1 vous faudra en connaitre l'historique, ]a situation actuelle et 
les perspectives. 

Pourquoi les services do coinptabilit sont-ils inportants ? 

Tout d'abord, le propri6taire d'un service de comptabilit6 et de tenue 
do livres fournit Lson client des registres d'exploitation cerrects. Les regis
tres compiets deviennent de plus en plus n6cessaires aux chefs de petites
entrcprises. Ceci pour plusicurs raisons. 

Tous ceux qui s'occupent des petites entreprises sont d'accord pour 
reconnaitre qu'un grand nombre de faillites de petites entreprises sont le 
r6sultat de conditions quc des registres bien tenus auraient pu r6v6ler suffi
samment t6t pour permettre d'y rem6dier. Ces observateurs d6clarent que
les 6tablissements de commerce et des services prosp~res ont des livres 
bien tenus. Es font remarquer qu'un grand nombre de ceux qui ne sont 
pas rentables ont des livres mal tenus ou n'en ont point du tout. 

Que fait rexpert coinptable ? 

La raison primordiale pour laquelle do nombreuses petites entreprises 
ont recours aux services de comptabilit6 r6side dans les imp6ts. Ils ont 
besoin de se faire aider. Nombreux sont les petits commergants qui n'aiment 
pas remplir des formulaires et sont heureux de se lib6rer du souci de Ic 
faire. Le comptable doit connaitre les diff6rents imp6ts qui frappent les 
commergants. 11doit aussi se tenir au courant de toutes les modifications 
apport6es au r6gime fiscal, cc qui n'est pas facile. 

La cr6ation et l'installation d'un syst nme de tenue de livres font 
partie de l'attribution de l'expert comptable. Pour ce genre de travail il 
lui faut souvent exercer de la diplomatie et de la patience. Le commergant 
qui exige un systime do comptabilit6 efficace sera parfois incapable d'aban
donner une mauvaise mthode commerciale ou peu dispos6 A le faire, ce 
qui rendra impossible le fonctionnement d'un syst~me efficace. C'est ainsi 
par exemple que le client d'un comptable voudra continuer A manier les 
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CR9ER ET GERER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITE 

fonds en esp~ce, sans contr6le, parce que c'est ainsi qu'il procide depuis 
des ann6es. 

La tenue des registres constitue le service le plus important rendu A 
une petite entreprise. Ce travail peut se faire hila maison de commerce du 
client ou bien les transactions pourront 6tre port6es sur des registres tenus 
dans les bureaux de son petit service de comptabilit6. Les riglements men
suels, les balances de v6rification et les 6tats financiers font g6n6ralement 
partic de cc travail. 

11 vous sera peut-6tre deniand6 de proc6der "i des v6rifications des 
comptes. Dans ce cas vous devrez tre certain d'Etre qualifi6 pour le faire. 
Certains Etats ont d6crt6 juridiquement que set's des experts comptables 
qualifies et agr66s sont autoris6s h faire des v6rifications. Le Bureau de 
comptabilit6 de votre Etat pourra vous fournir de plus amples renseigne
ments ? cc sujet. 

De nombreux propri6taires-g6rants de petites entreprises ne 
connaissent point de personnes d6sint6ress6es avec lesquelles ils pourraient 
discuter des problimes que pose ]a direction de leur affaire. Si vous 6tes 
capable dans votre travail, on vous interrogera parfois sur des problmes 
totalement 6trangers a la comptabilit6. C'est ainsi que le patron d'un service 
de comptabilit6 raiconte qu'un de ses clients lui dit un jour: 11 faut que 
je fasse installer une conduite d'eau qui traverse la route. Comment faut-il 
m'y prendre ? , Le comptable 1'a aid6 obtenir les renseignements voulus. 
Ce genre d'assistance pourra faire partie de votre travail lorsque vous aurez 
6tendu vos connaissanzes graice aux dtudes et a l'exp6rience. 

Perspectives d'avenir. 

Les donn6es 6conomiques semblent indiquer un accroissement A long 
terme de la demande des services de petites entreprises de coniptabilit6. 

Deux tendances continueront probablement hise manifester : la n6ces
sit6 croissante pour le commergant de tenir des livres et de faire des rapports 
en raison de la legislation fiscale et ]a prise de conscience de plus en plus 
grande, de l'utilit6 d'une comptabilit6 bien tenue pour une gestion efficace. 

I1est fort probable que les clients 6ventuels de votre service de compta
bilit6 seront les petites entreprises nouvelles, celles qui sont en train de se 
crier ou qui fonctionnent depuis peu de temps. 

Le nombre de nouvelles entreprises ci66es chaque ann6e aux Etats-
Unis est consid6rable, comme l'indiquent clairement les chiffres fournis pour 
les annies r6centes ; 

1953 : 341000 1957: 398 000 
1954: 366 000 1958 397 000 
1955 : 408 000 1959: 423 000 
1956: 431000 1960: 443 000 
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CItIER ET GlRER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILIT9 

I1est dvident que votre r~ussite, du point de vue 6conomique en tant 
que patron d'un service de comptabilit6, sera lie 6troiteinent A la conjonc
ture 6conomique. Quand dans 'ensemble, les affaires marchent bien, il se 
cr6e de plus nombreuses entreprises nouvelles et il est plus facile d'acqu~rir 
de nouveaux clients et d'obtenir des r6mun6rations suffisantes. Toutefois, 
pendant les mauvaises p6riodes aussi bien que pendant les bonnes, les ser
vices des petites entroprises de comptabilit6 jouiront d'une forte demande, 
du fait que bien des patrons de petites entreprises ne tiennent pas correc
tement leurs livres. 

Ainsi, tine enqu~te sur les petites entreprises d'une grande ville de 
lEsi a r~v61& que plus d'un quart de ces patrons ne tenaient aucune compta
bilit6. Beaucoup d'entre eux 6taient dans les affaires depuis longtemps. 
Quinze pour cent de ceux qui avaient 6t6 interrog6s d6clarrent ne tenir que 
des classeurs do factures, quarante-neuf pour cent tenaient une comptabilit6 
en partie simple. Les observations do l'enqu~teur r6v~lent toutefois que ces 
livres de comptabilit6 en partie simple s'6chelonnaient depuis les fr~s bons 
jusqu'h ceux qui n'avaient aucune valour. Huit pour cent seulement, tenaient 
une comptabilit6 en partie double. 

....... i~~
!': i ,.:.:. .... .. -:,,..2... .. ...: ... . . .. .... 

.~.,;:~;. .43 %ont besoin d'ass stonc 

:' 'ne tenoient pos 

de comptabilit6 

:-:::; n'ava~ent qu.e 
;::: '?.:! des classeurs;.:'..: 
::"::" de facture :: 

°..... . . . ...... 

Do ces commergants dont la comptabilit6 consistait en classeurs de 
factures ou en comptabilit6 en partie simple, un quart seulement les tenait 
do telle fagon qu'il 6tait possible d'6tablir un etat de profits et pertes dans 
un court d6lai. Parmi les trois autres quarts, a peu pros la moiti6 semblait 
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CREER ET GE.IER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITE 

enregistrer d'une manire complete et correcte les recettes courantes et les 
d~penses, mais sans les classer ou les additionner. D'apr6s leurs regisres 
de recettes et de d6penses il leur 6tait possible d'6tablir un 6tat des profits 
et pertes s'ils le jugeaient important mais ils le faisaient rarement pour eux
m6nes. Les classeurs de factures et les livres tenus en partie simple, des 
autres trois huiti~mes des commerqants qui tenaient une comptabilit6 de 
cette sorte, semblaient trop incomplets pour servir "hquoi que ce soit. 

L'enqu~te rv61a que l'exc~s de travail et le manque de temps 6taient 
les principales raisons pour lesquelles ces gens ne tenaient point de compta
bilit6 ou en tenaient de faqon d6fectueuse. 

De nombreuses petites entreprises n'ont pas le moyen d'engager des 
comptables htplein temps (sept pour cent rulement des commerqants inter
rog6s et qui tenaient une comptabilit6 avaint des comptables h plein temps.) 
II semnble aussi que de nombreux patrons n'ont ni le temps, ni la patience 
ou les connaissances n6cessaires pour tcnir eux-m~mes une comptabilit6 
simple mais correcte. I1 semble donc qu'il existe des possibilit6s pour de 
nombreuses petites entreprises de comptabilit6 de faire des affaires aicondi
tion que l'on puisse convaincre les commergants de la n~cessit6 et de l'utilit6 
d'une bonne comptabilit6. 

Comme dans toutes les entreprises, vous constaterez des succ~s et des 
6checs parmi les petites entreprises de comptabilit6. I1est certain que par
fois, l'insucc~s est d6 ai des conditions ne d6pendant pas de la personne, 
mais, dans la plupart des cas, ie succ~s ou la faillite d'un petit service de 
comptabilit6 d6pend en grande partie de la personne. 

Si vous d6cidez d'entrer dans cc domaine vous aurez hifaire face "t 
de nombreux probl6mes et A les r6soudre. Ceux-ci sont examin6s dans les 
chapitres suivants. 
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2 
CE QUIL FAUT POUR LANCER 
UN SERVICE DE COMPTABILITE. 

Un conimerqant qui r~ussit passe une grande partie de son temps afaire des projets. Tout en faisant son travail quotidien if 6tudie son affaire,6value ce qu'il voit ct fait des projets pour 'avenir. D'une certaine mani~re,c'est cc que vous faites en lisant ]a pr6sente brochure en vue de d6cidersi vous ouvrirez un service de comptabilit6 ou bien continuerez Aitravaillerdans votre crnploi actucl. 11 est bon que vous sachiez que la direction d'uneaffaire comme un service de comPtabilitd) est souvcnt plus compliqu6e
qu'elle ne parait.

11 faut vous assurer de remplir au moins six conditions prdalables avant
de d6cider si vous ouvrirez votre propre service. 

Ces conditions sont: 
1. connaissances techniques,
2. exp6rience,
3. connaissances de ]a l6gislation de I'Etat, 
4. capital, 
5. aptitudes Aidiriger et
 
6, 'esprit d'aventure.
 

Quelles connaissances techniques vous faut-il ? 

Vous devrez avoir une formation technique, une connaissance de lacomptabilit6 et des sujets connexes. Le formation de base comprendrad'abord une 6tude approfondie de la th6orie et de ]a pratique de ]a tenuedes livres. Quelques notions de comptabilit6, sans 6tre n6cessaires, serontut;'cs au d6but. Les connaissances techniques, comprenant des sujetsnomme les imp6ts, los syst~mes, r6tablissement des prix de revient, ]a v6rifi,-.ation des i. mptes, les lois commerciales, la finance et l'assurancedeviennent de plus en plus importantes si vous avez l'intention de procurer
d'autres services de comptabilit6 que ]a tenue des livres.

Et ne n6gligez pas la connaissance parfaite de votre langue, car il vousfaudra parler et 6crire de fagon claire et efficace dans vos relations avec vos 
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CREER ET GERER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITE 

clients. Et m6me, votre aptitude a r6diger des rapports clairs pourra 
contribuer d'une fagon primordiale hivotre r6ussite. 

Cette formation de base peut s'acqu6rir dans des cours normaux de 
faire soit t Tlein temps grfice a des courscomptabilit6. Le travail peut se 

du soir, soit au moyen de cours par correspondance. I1faut l'6quivalent 
une formation th6orique suffisante.de 2 ou 3 ans d'assidiit6 pour acqu6rir 

Bien que certaines personnes n'ayant qu'une 6ducation sommaire aient 
r6ussi, ildevient de plus en plus difficile d'y parvcnir sans avoir une forma
tion suffisante. Dans les conditions complexes de l'6conomie actuelle, vous 

En outre, ilvousaurez itsoutenir la comp6tition de coll~gues dipl6m6s. 
faudra parfaire votre 6ducation avant de VOLiS 6tablir a votre propre 

serez peut-6tre oblig6 parfois de poursuivre vos 6tudes sup6compte. Vous 
rieures tout en travaillant comme comptable pour un tiers. Mais en fin 

de compte vous vous rejouirez d'avoir pu acqu6rir votre 6ducation pendant 
d'assumer les responsabilit6sles ann6es relativement tranquilles, avant 

absorbantes d, votre cntreprise. 

Quel degr6 d'exptrience vous faut-il ? 

acquis l'ducation de base necessaire, vous serezLorsque vous aurez 
prt h commencer itapprendre les aspectz pratiques des affaires et de la 

comptabilit6. Les comptables Rtablis reconnaissent que l'exp6rience pratique 

est l'une des conditions essentielles pour exercer cette profession. Les 

propri6taires d'entreprises de comptabilit6, pour ]a plupart, estiment qu'il 

faut 2 ou 3 ans d'exp6rience dans tine bonne entreprise de comptabilit6 
ou dans un commerce de d6tail ou ine entreprise industrielle qui exige 
ino comptabilit6 rigoureuse. 

La dur6e de ]a p6riode n6ccssairc pour acqu6rir l'cxp6riencc vouluc, 
d6pend des capacit6s de chacun, du genre d'entreprise oi ilest employ6, de 

travail et de ]a rapidit6 avec laquelle le patron permettra i]a qualit6 du 
ses jeunes comptables d'assumer des responsabilit6s ct de ]a diversit6 des 
travaux effectu6s. 

Vous pouvez 6galement acqu6rir de l'exp6rience en travaillant dans la 

section de comptabilit6 d'une maison de commerce de d6tail ou de gros ou 

d'une entreprise industrielle. Ce travail devra comprendre ]a responsabilit6 
en partie double, y compris des 6critures de rectification,de tenir des livres 

financiers.des balances de v6rification et la pr6paration de diff6rents 6tats 
a plein temps ou a tempsOu bien il vous scra possible d'tre employ6 

partiel en qualit6 de comptable dans tine petite maison de commerce et 
faire des travaux de comptabilit6 en dehors. Vous pourriez, par exemple, 
travailler pendant ]a journ6e dans les bureaux d'un marchand de bois et 
dans la soir6e tenir les livres d'un ou deux 6piciers ou de distributeurs 
d'essence du quartier. Vous pouvez aussi faire de cos travaux tout en suivant 

cours. En ainsi soir et le samedi, acquerrez dedes travaillant le vous 
De cette fagon vous pourrez aussi vous assurer quelques clients'exp6rience. 


de base qui vous suivront lorsque vous vous mettrez alvotre compte.
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CREER ET GERER UNE PETITE ENTREPRISE DE COMPTABILITE 

Si vous avez acquis de l'exp~rience en matiire de comptabilit6 dans 
tine certaine branche d'affaires, il vous sera souvent possible de vous specia
liser dans ce domnaine. C'est ainsi que certaines entreprises de comptabilit6 
se sp6cialisent dans les restaurants, les blanchisseries, les droguistes ou 
autres branches. Ces comptables se sp6cialisent g6n6ralement, du fait que
!cur exp6rience dans certaines branches les a habitu6s aux questions de 
comptabilit6 sp6ciales a ces branches. 

Comment intervient la l6gislation de l'Etat ? 

Tous ies Etats ont des lois r6gissant certains niveaux d'experts comp
tables et l'utilisation de certains titres dans cc domaine. Les lois 6tant diff6
rentes dans chaque Etat et se modifiant constamment, il est impossible de 
faire tin r6sum56 complet de ccs dispositions.

11 vous faudra 6tudier ces lois ai fond, avant de vous mettre t 
votre comptc. Cela vous sera possible en vous adressant i 'administration 
comp6tentc de votre Etat. 

Cerains indices r6vblcnt un accroissement de ]a demande en person
nel mieux qualifi6 dans le domaine de la comptabilit6. C'est ainsi que le 
V6rificateur g6n6ral des comptes des Etats-Unis a formul6 une recomman
dation au sujet de lois qui exigent des v6rifications par des experts
comptables ind6pendants. Solon cctte recommandation, une nouvelle 16gis
lation devrait stipuler que les v6rifications devront tre faites < conform6ment 
aux normes de v6rification gfndralement admises par des experts comptables
agr66s ou des ;ornptables patent6s, certifi6s ou patent6s par une autorit6 
attitrdc d'un Etat ou autre subdivision politique des Etats-Unis >. 

Par ailleurs, aux Etats-Unis, comme dans certains autres pays, Ics 
d6clarations d'imp6ts doivent tenir compte des lois fiscales du gouvernement
f~dral ainsi que de celi!s des Etats f6d6r6s. 

Renseignez-vous 6galement sur les associations professionnelles de 
comptables qui existent dans votre pays.

I1est 6vident que vous n'Etes pas oblig6 c faire partie d'une organi
sation quelconque ; et, en r6alit6, il se pourrait que vous ne puissiez 8tre 
admis dans certaines d'entre elles. Cependant, si plus tard vous r6unissez 
les conditions requises pour devenir membre, vous constaterez que ces 

organisations peuvent vous procurer une assistance et des services d'une utilit6 
incontestable. 

Que vous faut-il comme fonds de roulement ? 

Votre premier fonds de roulement consistera en sommes destinies 
assurer votre subsistance pendant que vous vous cr6erez une clientele. 

Toutefois il vous faudra un certain capital pour couvrir les d6penses d'orga
nisation. Le montant d6pendra de ]a faqon dont vous d6sirez d6buter. 
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Par exemple, certains experts comptables pr6tendent que pour d6buter 
vous n'avez pas besoin de mat6riel ni mdme de bureau. Vous pouvez tra
vailler h. ]a maison et faire vous-m~me votre dactylographie, ou bien ]a faire 
faire par quelqu'un Li temps partiel. Ces personnes disent : < Tout cc dont 
tin comptable a besoin pour d6buter cc sont quelques crayons et un bloc
notes a colonnes. > 

II est encore possible de louer un espace dans un bureau pour une 
somnie mensuelle assez minime, dans une grande ville et m6me moindre,
dans des villes moins importantes. Quelques annonces, des cartes d'affaires,
du papier et des enveloppes et quelques autres fournitures sont tous les 
frais d'organisation que vous aurez h supporter.

I1 semble qu'au d6but, le nieux serait d'investir le minimum en mat6
riel, 6quipement et fournitures de bureau. Plus iard, lorsque vous serez bien 
6tabli, vous pourrez acheter une machine a 6crire, une machine Acalculer,
des classeurs et autre mat6riel ; puis vous pourrez louer et meubler un 
bureau avec les b6n6ficcs que vous aurez r6alis6s. 

Vous devrez cependant disposer d'un certain capital ds le d6but, car
il faut un certain temps avant que votre entreprise vous procure un revenu 
suffisant. G6n6ralemnent, le propri6taire d'une entreprise de comptabilit6
n'a pas de clientele lorsqu'il se met aison compte. Meme si vous avez quel
ques clients lorsque vous d6buterez, il faudra attendre au moins un mois 
avant de leur envoyer vos factures et probablement encore, une ou deux 
semaines, avant qu'ils ne vous paient. 

Vous devriez done avoir assez d'argent en banque pour assurer votre
existence pendant au moins 6 mois. Certains propri6taires d'entreprise de 
comptabilit6 estiment qu'il faut avoir de quoi vivre pendant au nioins un 
an. lls pr6tendent que si vous d6butez seil dans une ville oib vous ne 
connaissez personne, il faudra peut-tre 2 ou 3 ans avant d'tre r6ellement 
6tabli et de commencer it obtenir des r6sultats. 

Avant de vous niettre L votre compte, 6tablissez done un budget de 
vos principaux besoins. Faites une liste de tous les frais d'organisation.
Estimez soigneuseemnt tous vos frais d'exploitation (qui devront atre main
tenus aussi faibles que possible). Et, cc qui est le plus important, 6tablissez 
un budget de ce qu'il vous faut pour subsister pendant au moins 6 mois. 11 
est 6vident que ce budget variera, suivant chacun, selon des facteurs tels 
que le montant de ce que vous avez l'habitude de d6penser, 1'endroit 
oit vous habitez et le nombre de clients que vous avez ds le d6but. Mais,
quel que soit le chiffre 6valud, cc montant pr6vu au budget doit 6tre dispo
nible. 

Maintenant attention : Soyez bien str que vous disposez d'une somme 
suffisante pour vivre en attendant les clients. En v6rit6, il vaudra mieux 
attendre un an ou plus, jusqu'a cc que vous ayez assez d'6conomies pour 
vous mettre Avotre compte ; ceci plut6t que de vous lancer pr~cipitamment 
avec des fonds insuffisants et faire faillite avant d'avoir pu vous cr6er une 
clientele. 
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Pourquoi devez-vous savoir diriger ? 

Si vous n'6tes pas capable de vous organiser et de diriger les autres, 
vous pourrez 6chouer dans votre entreprise, meme si vous poss6dez :

1. des ann6es d'6tudes et d connaissances techniques des plus satis
faisantes, 

2. des ann6es d'exp6rience dans les d6tails du travail et 
3. un capital abondant vous permettant de vivre et de faire vivre votre 

famille. 
Si vous voulez r6ussir votre compte, vous devez 6tre un bon orga

nisateur. 11 n'y a pas de r6ponse cat6gorique aux questions : <<Suis-je un bon 
directeur ?>>ou bien <(Pourrais-je devenir un bon directeur ? >. La meilleure 
maniere d'envisager ces questions est peut-&re de vous demander si vous 
avez les dispositions voulues pour tre directeur. 

Vous serez votre employ6 lc plus important. II sera plus indispensable
de savoir 6valuer vos propres possibilit6s que celles d'un employ6 6ventuel. 
En vue de diriger votre propre entreprise vous devrez prendre conscience 
de vos qualits et de vos dcfauts. 

Essayez de les 6valuer objectivement. Vous trouverez dans le tableau 
a la fin du pr6sent chapitre une liste de 10 qualit6s consid6r6es comme 
importantes pour quiconque dirige sa propre entreprise. Jugez vous vous
mme! Ceci ne constitue nullement un examen scientifique ou psycholo
gique. C'est uniquement dans le but d'appeler votre attention, un peu plus
clairement que de coutume, sur vos traits caract6ristiques. Apr s vous 8tre
6valu6 vous-mnime, vous ferez encore mieux de demander Aun arni de vous 
faire 6valuer anonymement par plusicurs personnes qui vous connaissent. 
Vous serez surpris des rfsultats. 

En proc6dant a votre propre estimation, soyez sincere. N'oubliez pas
qu'en vous mettant h votre compte c'est 'otre argent et votre temps que 
vous risquez.

La plupart de vos pointages se trouvent-ils a gauche de la page ? c'est 
la qu'ils devraient 6tre. Mais examinez-les attentivement et assurez-vous
qu'aucuns ne se trouvent atgauche, parce que vous aimeriez qu'il en soit 
ainsi. Vous ferez bien de reconnaitre vos difauts avant de vous mettre ai 
votre compte. Peut--tre pourrez-vous 6tablir une compensation en prenant
tin associ6 dont les qualit6s contrebalanceront vos dffauts. 

S'il vous nianque trop dc qualit6s requises pour diriger une entreprise,
n'entreprenez pas a votre compte un service de comptabilit6. Abandonnez 
cette idde pendant quelque temps. Peut-6tre qu'en acqudrant de 1'exp6
rience, du discernement et de la responsabilit6, estimerez-vous, au bout de
plusieurs ann6es, que vous avez fait des progr~s au point d'6tre devenu 
apte A faire un bon directeur. 

Par contre si les rdsultats de votre examen sont bons, vous avez d'assez 
bonnes chances de r6ussir. Souvenez-vous, toutefois, que le succas ne d6pend 
pas seulement des comp6tences en mati~re de direction. I1 faut autre chose 
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que savoir r~diger clairement, parler d'une fagon convaincante, se cr6er 
facilement des amis, et 6tre capable d'inspirer confiance dans vos aptitudes 
grAce a votre personnalit6 et Avotre comportement. Le succts d6pend du 
travail. Vous devez ftre dispos6 h faire de longues heures de besogne 
si:,pl6mentaire, /i vous atteler bi un labeur urgent, ex6cuter des travaux 
minutieux (au moins au d6but) et 8tre capable de vous ressaisir lorsque vos 
projets 6chouent ou lorsque vous rencontrez des d6ceptions ou des revers. 

En quoi consiste l'esprit d'aventure ? 

Quelqu'un peut 8tre un directeur capable et, cependant, ne pas r~ussir 
en affaires ou se maintenir "hpeine dans sa propre entreprise. C'est parce 
que, tout en ayant toutes les qualit6s requises pour diriger une entreprise 
florissante, il lui manque une chose inportante: 'esprit d'aventure. 11 a 
eu peur de courir des risques. Ou bien il a d6truit ses chances en les entou
rant de trop de pr6cautions. 

Apr~s tout c'est votre argent, votre temps et votre r6putation que vous 
risquez lorsque vous quittez un emploi s~r pour vous mettre h1votre 
compte. Evidemment, vous ne voulez pas perdre au change et vous ne vous 
attendez pas h. perdre. Mais il possible que vous perdiez votre argent, votre 
temps et votre r6putation. 

Etes-vous dispos6 h les risquer? Si votre r6ponse est n6gative, alors 
n'entreprenez rien Atvotre compte. Si votre r6ponse est affirmative, alors 
vous vous mettrez a votre compte avec une attitude positive qui peut vous 
aider t r~ussi. 

L'esprit d'aventure devient encore plus important lorsque vous tes 
6tabli depuis un certain temps. Cette question est examin6e plus a fond 
au chapitre 7. 

Quo faut-il pour d6buter ? 

Donc, pour r6sumer, les conditions requises pour d6buter dans cette 
entreprise sont les suivantes : 

1. Une formation suffisante en mati~re de comptabilit6. 
2. Au moins deux ans d'exp~rience dans une petite entreprise de 

comptabilit6 ou une exp6rience 6quivalente en tenant la comptabilit6 de 
maisons de commerce. 

3. Dans certains Etats, des conditions spciales d'inscription et de 
patente. 

4. Un capital suffisant pour faire face h vos frais d'exploitation et a 
vos besoins de subsistance pendant, au moins, 6 mois. 

5. Etre capable de vous diriger et de diriger les autres. 
6. Etre dispos6 h risquer votre argent, votre temps et votre r6pu

tation. 
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Traits de caract~re qui sont utiles ii un patronINSTRUCTIONS : Placer un 	 signe lh oil vous pensez qu'il doit 6tre, sur la ligne qui 	suit chaque trait. Le signe ne doit pas ncessairement ,tre plac6 directement au-dessus des phrases-guides, l'estimation pouvant se situer entre les phrases.
Initiative 

Recherche de tfiches 	 Plein de ressources: Fait son travail r~gu-	 Routinier, attend lesnouvelles. Tr~s ing6-	 prt h saisir les occa- Her sans attendre les 	 instructions.
nieux. sions. 	 instructions.

Attitude envers les autres 
Positive ; s'intresse 	 Agr~able, poli. Parfois difficile dans 	 Enclin h. se querelleramicalement aux au- ses relations de travail. 	 ou non coopratif.
tres.Qualit~s de chef Puissant, inspirant ]a Sait ,nn'er des ordres. Exigeant. Faible. 
confiance et ]a loyaut6.IResponsabilit Recherche et accepte Accepte les responsa-	 Peu dispos6 les assu- Les 6vite quand il peut.les responsabilit~s. bilit6s protester. mer sans protester.sans

Aptitude a organiser 
Hautement capable de 	 Organisateur capable. Assez capable d'organi-	 Mauvais organisateur.discerner les choses sation. 
essentielles et de les r6
partir dans un ordrelogique. 

Travail 
Actif, capable de tra- Peut effectuer un tra- Assez actif. Evite de travaillervailler dur et long-	 vail intensif pendant beaucoup.
temps. 	 une duroc limit~e. 

DWision 
Rapide et sfire. 	 Sense et prudente. Rapide mais souvent Hesitant et craintif. 

peu raisonnable.
Sinc&rit 

Courageux et franc. 	 Loyal. Assez sincere. 	 Enclin h manquer de 
sinc~rit6.Pers~v6rance 

Tres tenace dans ses Capable d'effort sou-	 T6nacit6 et persistance Peu ou pas de persisobjectifs. Ne se laisse 	 tenu. moyennes. tance. pas d6courager par les
 
obstacles.
 

Forces physiques 
Toujours tr~s 6nergi-	 Actif ]a plupart du Assez 
que. 	

actif. En dessous de ]atemps. moyenne. 



NATURE DES SERVICES QUE VOUS RENDEZ. 

En ta:t que propri6taire d'une entreprise de comptabilit6 travaillant 
pour do petits commergants vous serez en quelque sorte un instituteur et 
un missionnaire. Si le commergant s'est adress6 i vous, z'cst probablement 
parce qu'il ne sait pas comment tenir sa comptabilit6. Dans vos rapports 
avec vos clients il vous faudra donc constamment illustrer les principes 
do la comptabilit6, expliquer ]a faqon do ]a faire et ]a mani~re de l'utiliser 
pour r6ussir dans ses affaires. 

Les sern ices les plus importants fournis par les petites entreprises dc 
comptabilit6 comportent la r6daction des formulaires de d6claration d'imp6ts, 
l'organisation d'un syst~me de comptabilit6, la tenue courante des livres 
(parfois pour un groupe d'entreprises) et la r6daction des relev6s de comptes. 
Chacun de ces services est 6tudi6 bri~vement. 

Vous devez 6tre au courant des questions fiscales. 

Les petits commergants sont, pour la plupart, inquiets h la pensde de 
remplir des formulaires de d6claration d'imp6ts. Ils sont heureux de se 
Jib6rer de ce souci en confiant le travail h une entreprise de comptabilit6 
des qu'ils savent que cette entreprise est capable de r6unir les 616ments 
d'information ncessaires et dispos6e h le faire. Par exemple, de nombreux 
commergants ne savent pas manier les chiffres correctement. C'est pour
quoi avoir h remplir les rapports trimestriels relatifs A ]a s6curit6 sociale et 
aux imp6ts les effraie. 

En outre, de nombreux commer~ants pensent qu'il ne leur est pas 
possible de prendre le temps de remplir les formulaires de d6claration 
d'imp8t. Le nombre des imp6ts et licences n6cessitant des formulaires ou 
des rapports d'une sorte ou d'une autre, ne cesse d'augmenter. On pout se 
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faire une ide du fardeau que cela repr~sente d'apr~s la liste suivante des 
imp6ts et droits de licence, tous faisant l'objet de formulaires et de rapports, 
pay6s par un droguiste de Philadelphie. 

Licence de pharmacien (locale) Licence de vente d'explosifs (f6drale)
Licence de commergant (locale) lmpft sur le revenu (Etat) 
Licence de debit de tabac (locale) Imp6t sur le revenn (f6ddral)
Licence de debit de boissons non alcoo- Imp6t sur les soci6t6s (Etat)

liques (locale) Contributions indirectes (f6d6rales)
Licence de debit de boissons alcooliques Contributions ]a Scurit6 sociale 

(f6d6rale) (Etat) 

Licence de d6bit de boissons (locale) Contribution is la S6curit6 sociale 
Licence de vente de stup~fiants (f~d& (f6drales)

rale) Licence de vente de viande (locale)
Licence de vente de stup~fiants (fWd& Taxe sur le stock et l'6quipement (com

rale) mune)
Licence de vente d'alcool (locale) Taxe sur de petits privilkges (commune)
Licence de vente de lait (locale) 

v....,".... 

.. ... ,, 

24-.... 

121.i' 1 
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Un petit commergant pourrait avoir de s6rieuses difficult6s avec le fisc 
s'il 6tait mal conseill6. 11 est donc indispensable pour le propri6taire d'une 
petite entreprise de comptabilit6, de connaitre les questions fiscales y 
compris les divers imp6ts et droits de licences locales en vigueur dans sa 
localit6. 

Le comptable doit se tenir au courant de toutes les modifications 
apport6es aux lois et rglements fiscaux. 11 devrait suivre, par corres
pondance, ou autrement, un cours s6rieux sur les questions fiscales. I1 
serait 6galcment utile qu'il s'abonne i toutes les publications officielles 
concernant le r6gimu fiscal et qu'il se constitue une documentaion aussi 
complete quo possible. 

Quel systame de comptabilit6 employer ? 

A premire vue il semblerait qu'il est tr~s simple de concevoir ct d'orga
niser un syst~me de comptabilit6 dans une petite entreprise. En r6alit6, 
c'est plus difficile que cela ne parait. Le syst6me doit 6tre efficace facile a 

soncomprendre et adapt6 aux besoins du client et exiger Ie minimum de 
temps. 11 n'est peut-&tre pas facile d'atteindre ces objectifs. 11 vous sera 
parfois difficile do persuader votre client et ses employ6s de se plier aux 
exigences du 3yst~me. 

Comme l'a dit le propri6taire d'une entreprisc de coi ptabilit6, le client 
insiste pour avoir un syst~me efficace, mais it lui arrivera parfois, d'6tre prt 
A renoncer l'id6e plut6t que d'abandonner les mauvaises m6thodes 
commerciales qu'il a employees depuis longtemps. C'est alors que l'expert 
comptable doit user de tact. En proc6dant par 6tapes sans hfite excessive 
il aidera lo client a s'adapter progressivement aux changements n6cessaires. 

Cette fagon d'agir pout demander des mois, mais elle est rentable ai 
longue haleine. Dans certains cas, il ne faut pas h6sitcr "ifaire faire au client 
un double travail, employant Ln m6me temps la vicille et ]a nouvelle 
mthode. Vous saurez quo votre plan a r6ussi lorsque le client vous 
demandera: <<Combien de temps, encore emploierons-nous cette vieille 
m6thode ? > Par contre, si apr~s un temps raisonnable il ne semble pas 
d6sirer abandonner la vieille m~thode, alors vous saurez que votre sste 
a 6chou6. 

Apris s'6tre mis au courant le propri6taire d'une entreprise do compta
bilit6 devrait s'efforcer do d6couvrir ce quo le syst~me devra accomplir. Co 
n'est toutefois pas facile car de nombreux patrons ne savent pas exactement 
cc qu'ils veulent ou ce dont ils ont besoin. Ils s'attendent aicc que l'expert 
comptable le leur dise. Le patron d'une entreprise de transports voulait une 
analyse du coot par kilom~tre de chaque camion. Un autre transporteur ne 
s'int6ressait pas hiun tel dttail. 11 voulait seulement un simple 6tat d'exploi
tation pour l'ensemble do son entreprise. Alors qu'un client suivra avec 
int6r~t chaque 6tape du travail, un autre ne manifestera d'int6r~t que pour 
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le r~sultat final. Vous constatcrez qu'il est tout aussi important de connaitre 
le client lui-m~me que de connaitre les d6tails de ses affaires. 

Selon certains experts comptables, la chose ]a plus difficile est de corriger
l'habitude de certains patrons de disposer sans contr6le de l'encaisse en 
espces. II est rare qu'il se contente d'un montant fixe d6termin6 pour son 
usage personnel. 11 prffkre , taper dans le tiroir-caisse 7, h volont6, qu'iI
s'agisse de quelques centimes ou de sommes heaucoup plus importantes. De 
nombreux commerqants paient les factures locales en csp6ces et n'emploicnt
les chbques que pour des factures du dehors. I y en a qui utilisent indis.tinc
tement leur encaisse journali~re A.des fins commerciales ou personnelies.

Ainsi, un patron quittera son magasin et ira encaisser plusieurs fac
tures puis emploicra le montant pour payer ses factures connerciales et 
personnelles. Quelques heures plus tard en rentrant au magasin il enregistrera
le montant qui lui reste conine une vente au comptant. Ce genre de
n6gligence met au d6fi le tact et la patience du comptable qui essaie de 
l'aider. 

Cependant, certains des problkmes de tenue de caisse qui harclent
l'expert comptable ne sont pas toujours dus la faute client.a du Par
exemple certaines boutiques de village et certaines mines ne peuvent d~poser
leurs fonds de fagoi r6gulibre parce qu'elles sont souvent loin d'une banque.

Quelquefois aux Etats-Unis, un commercant gardera de fortes sommes 
en liquide, soit pour pouvoir rendre le solde en espices, a ceux de ses
clients qui ach~tent avec leur cheque de paic, soit pour acheter des produits 
aux cultivateurs. Le troc constitue un autre probl~me de comptabilit6. De 
nombreux commerqants ruraux effectueroni pendant toute une journ6e destransactions successives n'entrainant que peu ou pas d'6change d'argent. II 
faut alors quc le comptable s'en rapporte pour son travail a Ia m6moire 
du commergant et aux quelques notes dont il dispose. 

Dc tout ceci il d~coule que le propri6taire d'une entreprise de compta
bilit6 doit 6tre capable d'expliquer en termes simples les m6thodes de
comptabilit6, faisant souvent des comparaisons d'usage courant pour faire
p~n6trer son id6e dans l'esprit du client. 11 lui faudra de la patience car,
dans certains cas, il devra expliquer certaines m6thodes maintes et maintes 
fois. Par exemple, un petit commergant tr~s prospre n'avait jamais pu
comprendre son compte en banque. Alors il utilisa deux courantscomptes
l'un apris 'autre. II en laissait un inutilis6 jusqu'a ce que tous les ch ques
tir6s dessus soient pay6s. Alors il comparait la balance de son carnet de 
cheques avec Ia balance fournie par ]a banque. 

On demande parfois h un comptable de profession de concevoir et de
cr6er un syst~me de comptabilit6 dans une branche d'affaires qu'il connait 
peu. I1 faut alors qu'il sache oi trouver les 616ments d'information sur les
probl~mes de comptabilit6 de diff6rentes branches. Les revues commerciales 
constituent une source s6rieuse d'information de cc genre. Vous pourrez
demander Avos clients de vous prater leurs exemplaires quand ils les auront 
lus. Peut-etre trouverez-vous des collections de revues commerciales A ]a
bibliothique municipale de votre localit6. 
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Votre client pourra parfois vous dire si son association professionnelle 
recommande un syst me de comptabilit6. Si le client connait peu les 
associations protessionnelles de sa branche de commerce, ce qui est !e fait 
de beaucoup de petits commergants, vous pourrez peut- tre vous procurer 
les annuaires d'associations commerciales cn vous adressant aux services 
administratifs de votre localit6. Enfin, ii existe plusieurs livres traitant de 
]a cr6ation de systinmes de ccnmptabilit6. Certains contiennent 6galement des 
chapitres sur certaines branches sp~ciales d'affaires. 

Tenue des livres. 

I1 est fort probable que ]a tenue des livres constituera votre source 
principale de revenus. Toute maison de commerce trop petite pour 
employer un comptable Aplein temps sera un client 6ventuel pour ce genre 
do service. Les petits d~taillants et les entreprises de services situ6s dans le 
voisinage ou le centre de tout quartier commergant sont 6videmment des 
clients possibles, mais vous ne devez pas n6gliger la possibilit6 d'avoir 
comme clients de petites maisons de gros, des mines, des carri~res, des 
entreprises de transports et de petites industries. 

Un industriel dont le chilfre d'affaires s'6lve annuellement h 200 000 
dollars n'est peut- tre pas assez important pour employer un comptable £ 
plein temps. Ses transactions sont peut-ktre peu nombreuses, chacune d'un 
chiffre relativement 61ev6, de sortc qu'il peut n'avoir besoin que de 2 ou 3 
jours de travail de comptabilit6 par mois. 

Un travail de comptabilit6 peut consister en un service complet 
cemprenant ]a cr6ation et l'installation d'un systime de tenue de livres, 
ou quelque chose de moins important scion les comp6tences et les d6sirs 
du client. Vous cstimerez peut-6tre qu'il est ndcessaire de travailler h la 
maison de commerce du client ou bien vous tiendrez les registres dans votre 
bureau si la situation le pern,et, cc qui vous aiderait h gagner du temps 
et ii accroitre votre efficience. 

Si vous tenez les registres dans votre bureau il vous faudra crder une 
situation de caisse quotidienne. Votre client la remplira tous les jours 
d'apr~s les documents originaux : bordereaux de vente, factures, talons de 
cheques, bordereaux de d6p6t en banque et ainsi de suite. 

Avant de composer une situation de caisse quotidienne pour votre 
client, ii vous faudra 6tudier avec soin lc genre d'affaires auquel ii se livre. 
La composition de cc bulletin devra r6pondre h I'agencement du magasin et 
aux m6thodes cmploy6es. C'est ainsi que dans un qdrug store >, 'empla
cement de ]a caisse enregistreuse, les proc6d6s employ6s pour effectuer 
des d6p6ts en banque et les m6thodes usit(es pour enregistrer les paicments 
au comptant, constituent des facteurs dont it faudra tenir compte en compo
sant cette situation. Les formulaires Aremplir quotidiennement, peuvent 8tre 
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MARCHE CENTRAL D'ALIMENTATION
 
SITUATION DE CAISSE QUOTIDIENNE
 

N o ............................................................ 

Jou r .. ................................................... 

Report de caisse du ......... ................ 
D a te 
Dollars 

........................................... 
............................................... 

RECETTES 

Veuiaes Total Credit Comptant 
V ia n d e . . . . . . . . . . . . . . . . . . .....................................................
 
Fru its frais et . .. ... ................ ..................
l6gu mes .................. 


Divers : 
assujettis i ]a taxe d'Etat 

sur ]a vente ...... ............ ........................ 

non imposables .................... ...................................
 
Tota l . . . . . . . . . . . . .............................. .... ............................................................
 

Requ cn compte (caisse principale) .................. ..............................
 
A utres recettes (caisse principale) .................... ..........................................
 

M ontant total de la caisse ......... ........ . .........................................
 

DEBOURS 
Achats 

V ian d e . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ............................. 
Fruits frais et l6gum es .............. .............................. 

Divers . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .............................. 

D6p6ts : 
Banque Centrale .................. ..............................
 

Banque D upont .................... .............................. 

D6penses, etc : 

Balance ..............
 

E n ca isse . . . . . . . . . . . . ..........................................
 
(en plus) (en m oins) .... ..........................................
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soit auto-copies au stencil ou imprims avec, comme en-tate, le norn et 
l'adresse du client. 

Certains clients envoient ces bulletins par la poste i l'entreprise de 
comptabilit6 une fois par semaine, ou peu pros, mais nombreux sont les 
comptables qui pr~firent passer les prendre chez le client de faqon i pou
voir examiner certains problnimes avec lui. Puisque le comptable n'a pas 
effectu6 son travail :i l'aide des pices originales, les talons de cheques du 
client, les cheques annul6s, les relevds de banque et autres sont g~n6rale
ment transmis au bureau de l'entreprise de comptabilit6, une fois par 
mois pour permettre de v6rifier l'exactitude des situations quotidiennes. 

L'entreprise de comptabilit6 r6dige le journal et les 6critures au grand 
livre et pr6pare une balance de v6rification mensuelle d'aprbs les situations 
quotidiennes. Dans de nombreuses branches de commerce on rfdige 6gale
ment des relevfs de fin de mois. Pour cela, le client fait un inventaire des 
marchandises lorsque c'est possible. Autrement le pourcentage de la marge 
brute de ]a p6riode pr6c6dente est appliqu6 aux ventes mensuelles. Ou bien, 
les achats sont pris comme equivalent du coot des marchandises vendues, 
lorsque les marchandises inventori6es sont peu importantes ou ne varient 
gu~re en quantit6. 

Le propri6tai.re d'une entreprise de comptabilit6 qui tient les livres 
de ses clients dans son bureau rapporte que la plupart d'entre eux Wont 
jamais vu leurs livres. I1discute des avantages de garder les registres dans 
son bureau. 

Selon lui, plusicurs bons comptables peuvent assurer le travail pour un 
certain nombre de clients. Ils travaillent sans beaucoup d'interruptions, avec 
du bon mat6riel et des principes qu'ils possbdcnt i fond. Ces conditions leur 
permettent d'effectuer le travail du client en un tiers ou la moiti6 du temps 
qu'il faudrait hiun comptable moyen dans le bureau du client. 

Cependant, lorsqu'il s'agit de tr~s petites maisons de commerce il est 
pr6f6rable que vous teniez les livres du client ,t son magasin. 11se petit que, 
pour diff6rentes raisons, le commerqant ne soit pas en mesure de tenir ai 
jour Ia situation de caisse quotidienne. Alors il vous faudra recueillir les 
renseignements qui vous permettront de tenir les livres en allant vous-mtme 
au magasin ou "i la boutique. Non seulement vous devrez inscrire toutes 
les transaLtions, mais vous aurez parfois air6diger les cheques pour rigler 
les factures et tous les registres des salaires. Pour cc genre de travail, les 
honoraires sont souvent payes i la semaine a raison de 10, 15 ou 20 dollars. 
Ils peuvent 6galement 6tre fixfs sur Line base horaire. 

La pr6paration des d6clarations d'imp6t cst souvent combin6e i la 
tenue des livres. En g6n6ral les clients comptent sur cc genre de service 
et il est utile qu'une entreprise de comptabilit6 les assure tous les deux. 

L'un des avantages provient du fait que vous 6tes d6ja au courant des 
livres du client. Et comme c'est vous qui les tenez, vous pouvez faire des 
rectifications et des corrections dans le courant de l'ann6e ; de sorte que 
lursqu'il s'agit de preparer le relev6 de fin d'exercice annuel, il vous reste 
peu de travail Aifaire ; c'est un avantage pendant Ia p6riode de d6clara
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tion d'imp6t, car si votre travail a t6 fait comme ille faut pendant toute 
l'ann~e, ]a r6daction des d6clarations d'imp6t en sera de beaucoup facilit6e. 
De sorte que votre entreprise pourra assurer un volume de travail bien des
fois sup6rieur 5 celui que vous feriez si vous n'6tiez appel6 dans une entre
prise qu'apr-.s la fin de l'ann6e. 

D'apr~s la situation de caisse quotidienne, le comptable 6tablit le jour
nal et les entr6es au grand-livre, "il'aide desquels ilpr6parera les bilans 
p~riodiques et les d6clarations d'imp6t pour son client. 

IOU 

+€ €
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Modle de compte de profits et pertes pour petit d6taillant 

Produit net des ventcs .................................... $
 
A d~duire : 

Coft des marchandises vendlues .............. $ ............................. 
Inventaire du d6but .......................... ...................... 
Plus : m ontant net des achats ................ ......................... 

Total ................................... ..................
 
A diduire : inventaire final .................... .............................
 

Coat des marchandises vendues ............... ................................
 
M a rge bru ite . .. . ... . . . ... . . .. .. .. .. .. .... .... .. ... . .. ... . . ..........................................
 
A d~duire : frais d'exploitation :
 

Appointem ents du patron .................. $ .............................
 
A ppointements des em ploygs .................. ..............................
 
Loyer ................................ ...........
 
Viabilit6 (chauffage, lumiare, eau, 6lectricitO) .... .........................
 
Fourn itu res ...... .......................... ..............................
 
Reparations et entretien ...................... ..............................
 
Pu blicit6 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..............................
 
Frais de livraisons ......... ....... ........ ................
 
Imp6ts ct licences ........................
 
D~pr~ciation ...............................................
 
Mauvais credits ..........................................
 
D 6penses diverses ............................
 

Total des frais d'exploitation ........................ 
 .......................................
 
B~n~fice net d'exploitation .................................. 
 ..........................................
 

Mod~Ie de bilan pour petit d6taillant 

Da te ........................................................................
 
ACTir 

Actif realisable : 
En caisse ................................. ................. 
Sommes ' recevoir ......................... ................... 
Inventaire des marchandises .................. .............................
 

Total de ractif rdalisable .......................... $
 
Actif immobilis6 :
 

Meubles et am~nagements ...................................
 
Materiel de livraison ................... .............
 

Total de 'actif 
 im mobilise .......................... ..........................................
 
Total de l'actif ...................................... 
 ..............................
 

PASSiW
 

Dettes exigibles :
 
Sommes a payer .......................... $ .. ..... ..............
 
Notes 'a payer ,6chues dans un d6lai de 12 mois) .. ..............................
 

Total des dettes exigibles ............................ ..........................................
 
Dettes immobilis~es : 

Notes "hpayer (6chues au-del' de 12 mois) ................
 
im mobilis6es ........................ ........................................
Total des dettes 

Total du p assif . .. . ... . .. ... . ... . . ... .. . . ... .. ... . . ..........................................
 

VALEUR NETE
 

Investissement initial ..................... $ .......................
 
Bdn6fices maintenus dans l'affaire ..................................
 

Total des valcurs nettes .............................. 
 ..........................................
 
Total du passif et de la valeur nette .................. ..........................................
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Etat mensuel des profits et pertes 

Mois de juillet Annie, a. ce jour (7 mois) 

Votre magasin ; Votre magasin f. 

0 0 0 

Chiffre net des ventes ........ .5,810.25 100.0 100.0 42,260.52 100.0 100.0 
A ddduire coat des marchandi-i 

ses vendues ................ 4.828.31 83.1 84.0 35,287.54 83.5 83.6 
Difference brute ............. 981.94 16.0 .16.9-6,972.98 16.5 16.4 

A ddduire : frais d'exploitation : 
R6tribution du patron ...... i 464.82 

-
8.0 7.3 3,423.10 8.1 7.2 

Sahires des employts 
Loycr .................... 

...... 232.41 
162.69 

4.0 
2.8 

3.5 
3.0 

1,605.90 
1,140.46 

3.8 
2.7 

3.5 
2.9 

Publicit6 .................. .. 35.59 .6 .5 126.78r .3 .2 
Livraisons ................. . 17.42 .3 .2 211.30 .5 .2 
Divers .................. . 32.70 .6 .3 172.()0 .4 .5 

Total des frais d'exploitation .. 945.63 16.3 147 6(.679.54 15.8 14.5 

Bt ndLice net d'exploitation . 36.31 .6 1.3 293.441 .7 1.9 

Etablissenent des bilans d'exploitation. 

Lorsque le client emploie son propre comptable, vous avez souvent 
l'occasion d'effectuer des travaux plus avanc6s: comnine l'analysc de ses 
chiffres, l'6tablissernent des bilans consolid6s d'exploitation, et ainsi de 
suite. Ces occasions pourront se prdscntcr du fait qu'il a plus de travail 
que ne peut en faire un comptable, mais pas assez pour deux ; du fait que 
le client ne d6sire pas que ses emnploy6s soient trop au courant de ses 
projets ; du fait que son comptable n'est pas capable d'effectuer certaines 
phases du travail ou e.core parce que le client d6sire contr61er son 
comptable.

Dans ce genre de service, vous, en tant que propri6taire d'une entre
prise de cornptabilit6 v6rifierez le travail fait par le comptable du client 
pour voir s'il n'y a pas d'erreurs, de fautes de m6thodes ou d'irr6gularit6s 
malhonnetes. Vous aurez peut-6tre a passer des 6c.ritures de correction, 
6tablir Line balance de v6rification et rddiger les comptes mensuels de profits 
et pertes et les bilans. 

Comptabilit6 pour un groupe d'entreprises. 

Vous pourrez parfois tenir ]a coniptabilit6 d'un groupe de commer
gants travaillant dans Ia m~me branche. Par exemple, le propri6taire d'une 
entreprise de comptabilit6 s'dtait arrang6 avec un 6picier en gros, pour tenir 
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la comptabilit6 des 6piciers d6taillants appartenant au groupe de succur
sales volontaires du grossiste. Se fondant sur une classification uniforme 

des comptes, il pr6parait des 6tats mensuels de profits et pertes pour ces 

c,6taillants. Ces 6tats comportaient les pourcentages de chaque 6picicr et 

les pourcentages normaux. Ces pourcentages normaux sont les chiffrcs 

objectifs calcul6s en faisant la moyenne des rdsultats obtenus, pendant le 

mois pr6c6dent, dans les succursales r6alisant les plus gros b6ndf'.es. Le 
entre cespropri6taire de 1'entreprise de comptabilit6 signale les diffrences 

anapourcentages normaux et le pourcentage du ddtaillant. I1aide celui-ci a 

lyser les diff6rences apparues et ai ddcouvrir les raisons de ces r6sulta:ts 
de grands progr s dans lad6favorables pour y rem6dier. 11 en est rdsult6 

limitation et ]a r6duction des frais et l'am6,ioration de la bonne g6rance de 

ces succursales. 
Des systhmes uniformes de comptabilit6 sont 6galement employds dans 

l'industrie p6trolire. C'est-a-dire que lc fournisseur procure atux patrons 

des postes d'essence, tin syst~me standard de comptabilit6. 
Le propridtaire d'unc autre entreprise de comptabilit6 proc de de la 

m6me faqon pour tin groupe Lie petites blanchisseries. 11emploie tin syst nmc 

uniforme de comptabilit6 6labor par tin des syndicats de blanchisseurs. Lui 

aussi compare le pourcentage de chaquc blinchisserie aux pourcentages 
normaux 6tablis pour cette branche. 

Le propri6taire d'une troisibme cntreprise de coniptabilit6 recueille des 

pourcentages normaux pour difllrentes branches d'affaires, a des sources 

comme des syndicats, des publications commerciales, des agences commer

ciales et des publications du gouvernement. (Voir le tableau faisant suite 
qu'ils les comparentau pr6sent chapitre.) I1 les distribue a ses clients pour 

a. leurs pourcentages. 
Un syst~me de comptabilit6 pour tin bazar faisant ressortir les ventes 

et 	 les b6n6fices par rayon a 6t6 6labor6 par le propri6taire d'une autre 
Le patron de cc magasin obtient des chiffresentreprise de comptabilit6. 

de contr6le qui lui sont utiles dans son programme d'achats, la con.;titution 

de son stock et ses politiques g6n6ralcs de commercialisation. Le comptable 

indique au marchand comment obtenir les chiffres ndcessaires et comment 

les utiliser. 
Mais si le propri6taire d'une entreprise de comptabilit6 peut donner 

aux petits commerdes renseignements et des conscils en niatinre de direction 
gants, il doit veiller , n'afficher que ses connaissances de comptabilit65 ; natu

rellement le comptable peut diriger lc commerqant. Toutefois, il ne doit pas 

se montrer tellement sup6rieur que ses clients ne puissent le suivre. 

Tandis que certains propridtaires d'entreprises de comptabilit6 estinment 
se sp6cialiser dans la tenue des livres et les dclarationsqu'il vaut mieux 

tels qued'imp6ts, d'autres ddsirent 	 6tendre leurs services a des travaux 
de bilans d'exploir'organisation d'un syst~me de comptabilit6, la redaction 

tation et la tenue de livres pour un groupe de firmes de la mrme branche de 
grande partie, du genre de sercommerce. Ce que vous ferez d6pendra en 


vices dont vos clients auront besoin.
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Pourcentages d'exploitation de trente-cinq 

BRANCHE DE COMMERCE DE DETAIL < L 

E 
% % % % 

Magasin d'appareih de radio ct t~l~vision ...... 1958 64.5 35.5 34.4 1.1 

Magasins de pieces d6tach6es pur automobiles .. 1955 65.6 34.4 31.7 2.7 
Bars et d6bits de boisson .................... 1954 54.2 45.8 43.4 2.4 
Librairies .................................. 1953 61.9 38.1 35.1 3.0 

Magasins d'appareils et de fournitures photogra
phiques ................................ 1954 69.I 3(.9 28.5 2.4 

Magasins de confection pour enfants .......... 1957 67.5 32.5 30.8 1.7 
Grands M agasins .... ...................... 1959 65.9 34.1 32.4 1.7 

Drug stores ................................ 1959 64.4 35.6 
 29.9 5.7 

Magasin dc nouveaut6s ...................... 1957 70.5 29.5 27.6 1.9

M agasin dc confection ...................... 1056 69.4 30.6 27.9 2.7
 
Magasin de fournitures agricoles .............. 1953 84.1 15.9 14.4 1.5
 
M agasin de tapis .......................... 1956 64.3 35.7 34.0 1.7

Fleuristes ................................ 1959 52.6 47.4 44.1 3.3

M archand de meubles ...................... 1958 61.6 38.4 37.9 0.5
 

Postes d'essence ............................ 1956 76.8 40.0 22.1 1.1

Magasin de cadeaux et souvenirs ............. 1957 6,11( 23.2 38.1 1.9
 
Epiceries V ............................ .... 1952 84.1 15.9 14.4 1.5
 
Epicerie et boucherie ........................ 1950 83.7 16.3 14.3 2(1

Bijouteries (au comptant et h credit) .......... 1953 55.6 44.4 
 40.7 3.7 
Bijouteries (hs temp6rament) .......... ....... 1953 52.5 47.5 41.7 5.8 
Magasins de boissons alcoolis~es (en paquet) (ai 

emporter) .............................. 1955 80.3 19.7 17.1 2.6 
Marchands de bois d'oeuvre .................. 1955 75.5 24.5 21.1 3.4
 
Boucheries ............................... 1954 79.3 20.7 19.3 
 1.4 
Ameublement pour hommes ................ 1952 67.2 32.8 29.3 3.5
 
Confection pour hommes .................... 1958 65.5 x34.5 x32.t x2.3
 

Magasins de musique ..................... 1956 64.2 35.8 33.3 2.5

Fournitures et mat6riel de bureau ............ 1959 64.8 35.2 32.3 2.9
 

Magasins de peinture ct papiers peints ........ 1956 66.9 33.1 30.1 3.0
 
Restaurants ............................... 1950 52.7 47.3 44.0 3.3

Magasins de chaussures (famille) ............... 1958 63.1 36.9 33.1 3.8

Articles de sports ......................... 1953 71.4 28.6 26.6 2.0
 

Magasin d'accessoires pour la femme .......... 1953 67.7 32.3 29.4 2.9
 
Confection pour dames ...................... 1959 62.8 1 37.2 36.0 !.2
 

Les pourcentages entre parenth ses 

1. Pourcentages utilis~s avec rautorisation des promoteurs. 
2. Volume des ventes intrieur I million de dollars. 
3. Magasins de meubles entre 250 000 et 500 000 dollars. 
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OU INSTALLER VOTRE ENTREPRISE ? 

Lorsqu'un coniptable se propose d'ouvrir i son compte une entreprise 
de comptabilit6, il est probable que, dans bien des cas, il n'examine pa,; 
les questions d'emplacernent avec autant d'attention que le ferait, par 
exeniple, celui qui ouvrirait un magasin d'habillernent f6minin. C'est normal, 
car l'emplacement de l'irnmeuble o6i il aura ses bureaux, sauf pour les 
questions de prestige et de commodit6, n'est pas aussi important que celui 
d'un magasin de confection pour dames. 

Cependant, le choix: d'une localit6, c'est-ii-dire de ]a ville, bourgade 
ou communaut6, dans laquelle vous avez l'intention de travailler, pr6sente 
des problWies importants. En rialit6, ]a question pourrait &re: Devez
vous choisir tine localit6 ou devez-vous montcr votre entreprise dans la 
comniunaut6 obi vous vivez actuellernent? Si vous dicidez de quitter la 
localit6 oil vous tcs, devez-vous choisir une grande ou une petite ville ? 
Enfin quelle villc dcvez-vous choisir? 

Dams la ville oi vous r~sidez actuellement ? 

Le propri6taire d'une pctite entreprise de comptabilit6 auquel on avait 
dcemand6 : <Comment petit-on dicider de 'endroit oii s'installer? >>a 
ripondu : << Presuc toutes les grandes et petites villes ont besoin de petites 
entreprises de comptabilit6 nouvelles. >)D'autres qui avaient examin6 les 
mnics possibilits n'6taient pas aussi optimistes. 

PlusiCurs ont toutefois diclar6 que le choix de la localit6 ne prgsente 
pas de probnine, car tin comptable a compa.rativement peu de chances de 
riussir, dans tine villc grande ou petite, sauf Ila oii it connait d6j de 
nombreux commerqants. L'un d'eux s'exprime ainsi : Un nouveau 
comptable est tin peu comme un nouveau m6decin. Vous ne pouvez partir 
de rien. Vous ne pouvez pas vous installer dans une ville grande ou petite 
si vous ne connaissez aucun client 6ventuel ou, tout au moins, quelqu'un 
qui puisse vous recommander. Par contre, plus vous connaitrez de commer
cants plus vous aurez de chances de reussir. )> 

La question du marchi potentiel pour vos services, est ainsi lige a 
possibilit6 de vous cr6er une clientele. Un comptable a estim6 qu'un nombre 
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de 15 Ai20 clients peut faire vivre une entreprise compos6e d'un coniptable. 
Done, si vos relations d'affaires sont telles que vous pouvez raisonnablement 
esp6rer avoir ce nombre de clients, vous avez au moins un march6 poten
tiel minimum, pour vos services, dans la localit6 o i vous 6tcs actuellement. 
Vous voudrez 6vidernment, examiner les possibilit6s d'extension de voi 
services.
 

Le choix d'une localit6 semble se limiter a la ville grande ou petite, 
dans laquelle vous avez de nombreuses relations d'affaires. Dans la plupart 
des cas cela signifie probablenent, la ville grande ou petite ob vous habitez 
actuellement. Mais, si vous n'avez pas beaucoup de relations d'affaires, il 
vous faudra choisir une localit6. Peut-6tre m~me quitterez-vous une grande 
collectivit6 pour vous installer dans une plus petite, plut6t qu'inversement. 

Et les petites cominunauts ? 

A l'heure actuelle, des oossibilit6s peuvent se pr6senter dans des 
cornmunaut6s qui 6taient consid6rdcs, il y a quelques anndes, comme 6tant 
trop petites pour faire vivre une entreprise de comptabilit6. Alors, si vos 
relations sont qtclque peu limit6es, une communaut6 dans laquelle il n'y 
a pas de petite entreprise dc comptabilit6 pourra prdsenter de plus grandes 
possibilit6s qu'une grande ville ob ce dornaine est susceptible d'tre relati
venent encornbr6. 

Ouelle est l'importance minimum qu'une petite communaut6 doit avoir, 
pour faire vivre une entreprise de comptabilit6 pour petits commergants. 
Une enqu&tc men6e il y a plusicurs ann.es dans des villes d'environ 2 500 
habitants fournit des indications qui pourront vous aider a trouver ]a 
r6ponse Aicette question. 

Le nombre d'habitants n'cst, it lui seul, qu'un factear approximatif 
des possiblit6s offertes i une nouvelle entrprise de comptabilit6. En r6alit6, 
le nombre total des maisons de commerce d'une communaut6 constitue un 
indice plus s'r. Ceci est vrai en d6pit du fait que les maisons de commerce 
peuvent diffdrer grandement en importance et dans la diversit6 de leurs 
besoins, en mati~re de comptabilit6. II convient de ddduire dix pour cent 
pour les firmes qui font elles-mnimes leur comptabilit6 soit sur place, soit 
dans les bureaux du sikge social hors de la ville. 

Une entreprise de conptabilit6 pour 50 maisons de commerce semble 
6tre une proportion raisonnable. Certaines localitds ont un pourcentage de 
I pour 25, mais cela mane ,a l'encombrement. D'apr~s cette enqu~te, un 
pourcentage de un comptable par 75 ou 100 maisons de commerce, indi
querait que la communaut6 pourrait assurer du travail i de nouvelles entre
prises de comptabilit6. 

Les pourcentages sont utiles, mais ils ne r6v~lent pas la qualit6 de 
la concurrence. De nombreux professionnels qualifi6s et directeurs capables, 
ont r6ussi dans des localit6s qui semblaient encombrdes. Par contre, de 
nombreux individus entreprenants, mais connaissant mal leur m6tier, et 
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incapables comme directeurs, ont 6chou6 dans des localit6s qui avaient 
besoin de nouvelles entrcprises. 

L'enqu~te a d6voil6 que plusicurs entrcpriscs dc coiiptabilitc cxerqaicnt 
dans maintes coimiznunaut6s agglom6r6cs. Alin de permettrc de fr6tqucntes 
visites aux clients, tine r6gion no devrait pas dpasscr 25 miles (environ 
40 kilomtres) de diamnitre. Cette r6gion devrait comprendrc atILminimum, 
une communaut6 comptant au moins 100 maisons de commerce, cc qui 
assurerait ]a rdussitc et la possibilit6 aux entreprises de comptabilit dc 
s'6tendre dans les communautds moins coicnierqantes. 

Certaines personnes qui avaient particip6 ,i l'enqute, estinmaient, qu'cn 
ddmontrant aux commerqant les avaritages que procurent les services d'unc 
entreprise de comptabilit6, on aiderait A r6duire le pourcentage gdn6ral 
de I pour 50. Autrement dit, certains commerqants n'utilisent pas les 
services comptables parce qu'ils ne se rcndent pas compte des avantages 
qu'ils procurent. Cependant, certains commergants prennent davantage
conscience de cette assistance splcialisdc, lorsqu'ils ont recours aux services 
des entreprises do comptabilit6 pour pr6parer leurs ddclaratiors d'impfts 
et autres rapports. 

Quelles conditions pr~sente la IocalitM que vous envisagez ? 

II est 6vident que le nombre de maisons do commerce dans une commu
naut6 n'est pas le seil facteur I consid6rer lorsque vous choisirez l'endroit 
oi vous 6tablir. Vous devrez 6galement examiner.bien d'autres questions 
telles que la situation g6n6rale de l'conomie du moment. 

Les chiffres ournis par le Bureau de la population (Bureau of the 
census) relatifs aux commergants, peuvent vous &re utiles lorsque vous 
cherchez i vous 6tablir. Ces chiffres indiquent combien il y a de maisons 
do commerce dans une r6gion donne et dans quelles branches de 
commerce. Par exemple ils vous permettcnt 6galement, de d6celer, dans 
une certaine branche, los tendances d'augmentation ou do diminution du 
nombre de firmes. Pour obtenir ces donndes, vous pouvez vous adresser au 
bureau local du Ministare du Commerce ou consulter ]a chambre de 
commerce du lieu, si possibilit6 il y a. 

La liste suivante suggire quelques-unes des questions que vous devez 
6tudier. Elle n'est pas complbte, mais elle contient quelques-unes des ques
tions les plus importantes quo vous devrez examiner pour commencer votre 
6tude. 

Liste des conditions que presente cette Iocalitj. 

FACTEURS ECONOMIQUES DANS LA COMNIUNAUT9. 
Avez-vous ddtermin6, le nombre total de maisons do 

commerce dans la collectivit6, y compris les usines, les gros
s4stes, les d6taillants et les entreprises de prestaition do 
services ? 
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Les conditions de l'industrie et de l'agriculture sont-elles
 
satisfaisantes ?
 

La tendance est-elle vers une expansion, une diminu
tion ou un 6tat stationnaire ?
 

Les sources de richesse de la communaut6 sont-elles
 
diverses, ou ]a communaut6 est-elle consacr6e Aiune seule
 
industrie ?
 

Les principales industries sont-elles anciennes et bien

6tablies, jeunes et en extension ou toutes nouvelles et incer
taines ?
 

Les industries sont-elles stables ou sujettes Ade violentes
 
fluctuations ?
 

Les perspectives 6conomiques de ]a communaut6 sont
elles prometteuses, incertaines ou d6favorables ?
 

Le nombre des habitants de ]a communaut6 esz-il en
 
augmentation, stationnaire ou en diminution ?
 

Les services de transport, de banque, scolaires et autres
 
sont-ils satisfaisants, suffisants ou d6fectueux ? ...........................
 

Les associations civiques sont-elles agressives, suffisantes,
 
inertes ou insuffisantes ?
 

BESOINS DE LA COMMUNAUTiE EN NOUVELLES
 
ENTREPRISES DE COMPTABILITI,.
 

Avez-vous Iparcouru la communaut6 afin de d6couvrir 
le nombre d'entreprises de comptabilit6 semblables L celle 
que vous projetez d'6tablir et fonctionnant d6ja ? Est-ce que
des entreprises de comptabilit6 de cc genre ont ferm6 r6cem
ment? Pourquoi ? ..........................
 

Les entreprises de comptabilit6 qui existent ont-elles un 
volume d'affaires suffisant ? 

Les entreprises de comptabilit6 en exercice, actuelle
ment, r6pondent-elles aux besoins des commerants ? .............................. 

Les commerants sont-ils oblig6s de s'adresser au dehors 
pour obtenir les services que vous leur rendriez? 

Des concurrents vous laissent-ils une chance, du fait 
qu'ils ne sont ni alertes ni agressifs ? ......................... 

Les concurrents sont-ils fermement 6tblis ? .................................. 
La concurrence sera-t-clle acharn6e et active ou faible 

et indiff6rente ? 
Etes-vous en mesure d'affrnter ]a concurrence ? 

CONSEIL DES TIERS.
Que pensent les clubs de commergants, la chambre (ie 

commerce et autres, des chances qu'aurait une nouvelle entre
prise de comptabilit6 dans cette collectivit6 ? ........................ 

Avez-vous discut6 avec un banquier, un avocat, ou un
comptable ind6pendant? Que pensent-ils de votre projet? .................................. 
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VALEUR DES REPONSES
 

I1 sera peut-6tre difficile dans certains cas d'obtenir des r~ponses 
conpletes parce qu'il voIs faudra appr6cier les renseignements que vous 
aurez recucillis. Vous screz plut6t a rnlme de former un jugement sur la 
ville ou vous demeurez (ou une communaut6 dans laquelle vous avez 
pass6 plusieurs ann6es) que si vous vous servez de la liste des conditions 
se rapportant a une villc que vous ne connaissez pas. 
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COMBIEN POUVEZ-VOUS GAGNER? 

Ce que vous pourrez gagner d pend de plusieurs facteurs. Nous en 
avons d6ji examine un: 'endroit. Lorsque vous aurez choisi tine localit6 
qui, autant que vous pouvez en juger, a besoin d'une entreprise de 
comptabilit6, il vous faudra tenir compte de trois autres 616ments avant 
de pouvoir vous faire tine id6e de cc que vous pouvez gagner ; L savoir 

1. La clientile 6ventuelle. 
2. Les r6mun6rations possibles. 
3. Les frais d'exploitation. 

Lorsque vous serez mieux inform6 au sujot de ces trois facteurs vous 
screz mieux a nidme de calculer cc que votre entreprise de comptabilit6 
pourra vous rapporter. 

O4 trouver des clients ? 

Trouver des clients sera peut-6tre l'obstacle le plus difficile que vous 
aurez a surmonter. Vous devrez vous poser certaines questions telles 
que: Quelles sont rues sources principales do nouveaux clients ? Puis-je 
faire de la publicit6 ? Puis-je solliciter les clients 6ventuels ? Ouels sont les 
moyens dont je dispose pour me faire une clientIle ? 

Vous vous ferez quelques clients grace aux recommandations de vos 
relations d'affaires ou personnelles. Evidemment, le meilleur moyen de 
vous faire de nouveaux clients est d'6tre recommand6 par vos clients actuels 
qui sont satisfaits de vos services. D'autres milieux d'affaires importants 
sont les comptables ind6pendants, les hominies d'affaires, les autori.t6s 
charg6es du service des cr6dits dans les banques et lCs courtiers d'assurances. 
Ils sont conscients de l'importance de la comptabilit6 et d'autres membres 
du milieu des affaircs leur demandent souvent conseil. 

I1est done important d'agrandir le cercle de vos relations locales. Cela 
n6cessite des contacts personnels fr6quents, une participation active aux 
affaires civiques de la localit6 ; I'adh6sion Lides clubs ; un concours b6ndvole 
comme secr6taire ou tr6sorier de diff6rentes organisations civiques, sociales 
et charitables ; r'ncceptation de parler en public quand vous serez sollicit6. 
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Vous devrez 6tre averti du fait que les clients qui pourront avoir 
besoin de vos services seront de diffrents genres. Ce seront de nouvelles 
entreprises, des entreprises existant d6ja et qui se rendent compte, sur le 
tard, de la n6cessit6 des services de cornptabilit6 des maisons qui ne sont 
pas satisfaitcs de leur comptabilit6 actuelle, ct des personnes ou firmes 
ayant L faire face LIdes probl~mes sp6ciaux. 11 y a aussi des possi
bilit6s qui peuvent tre trts importantes : a savoir l'expansion des services 
que vous rendez -I vos clients actuels. 

Comment trouver des clients ? 

Co n'est pas en attendant patiemment que les clients viennent a vous 
sur ]a recommndation d'amis et de relations d'affaires que vous pourrez 
r6soudre le problkmc de d6buter. Quelles mesures pouvez-vuus prendre par 
vous-mnime pour obtenir des clients? 

Les comptables professionnels sont oppos6s i la publicit6. Le code 
d'6thique de l'lnstitut am6ricain des experts comptables agr66s (American 
Institute of Certified Public Accountants) et des soci6t6s de comptables 
agr66s, de nimc iLe les r6glements de la plupart des organisations pro
fessionnellcs -- interdisent i lcurs membres de faire de la publicit6 et 
de solliciter les clients. 

Toutefois, cos restrictions professionnelles ne s'appliquent pas at 
1'exploitant d'une petite entreprise de comptabilit6. C'est ainsi que la section 
par professions, de l'annuaire du t616phone de Washington, D. C. comporte 
des annonccs publicitaires descriptives, d'un certain nonbre d'entreprises 
sp cialis~cs sous la rubrique : << Services de comptabilit >> 

Vous devrez vous efforcer de faire connaitre l'ouverture de votre 
bureau ct les services que vous pouvez offrir ai la collectivit6 commergante, 
ati moyen d'annonces, d'incription aux annuaires de t6l6phone et autres, 
et de visites porsonnclles a vos relations commerciales. Ci-dessous quelques 
autres suggestions 

I. Envoyez des lcttres circulaires aux comnmergants que vous connaissez 
ou allez les voir. Dites-leur que vous ouvrez un bureau Livotre compte 

2. Allez voir fr&luemiment vos relations personnelles et continuez a 
vous int6resser et L participer aux rdunions civiques, sociales et profes
sionnelles. 

3. Faitc. tine enqute sur votre comrnunaut6. Identifiez les branches 
d'industric ct de commerce qui comptent le plus grand nombre de petites 
firmos. Frtluentez los commerqants et apprenez a parler leur langage. 
Familiarisez-vous avec les problWies courants des industries de votre 
communaut6. En mme temps, cssayez de vous faire des amis parmi les 
commergants que vous fr6quentez. 

4. Dans de nombrouses conmmunmt6s plus petites, oit il n'existe pas 
encore d'entreprise de comptabilit6, quelqu'un de qualifi6 sera le bienvenu. 
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Dans cc cas, vous devriez pouvoir obtenir l'appui de la Chambre de 
Commerce, des banqL'es locales et des agr6ds au tribunal de commerce. 

5. Los difficult~s de se crier une clientele seront peut-6tre surmontcs 
plus facilement, par quelqu'un qui commencera ii travailler A temps partiel, 
tout en ayant un autre emploi r6gulier ailleurs. II no se mettra d6finitive
mnet i son compte que lorsqu'il aura un nombre de clients suffisant pour 
lui assurer des d6buts satisfaisants ; il pourra alors consacrer toute son 
6nergie it son entreprise de comptabilit6. Vous voudrez sans doute examiner 
cette matirc d'agir. 

Vous pourrez peut-6tre acheter un programme d'exploitation. 

Certaines compagnies ont organis6 et d6pos6 des programmes complets 
d'cxploitation d'ontreprises de comptabilit6, comprenant ]a cr6ation de 
syst miies de comptabilit6, los formulaires n6cessaires et des procdd6s d'exploi
tation. Cos formulaires et programmes d6pos6s sont alors vendus aux 
comptables et ccux-ci sont autoris6s i los utiliser sous leur propre nom, 
dans certaines r~gions d6sign6es, en tant que concessionnaires. En qualit6 
de comptable professionnel, vous pouvez acheter ces programmes ,I Lin prix 
d6termin6. Ou bien on pout vous demander d'acheter des plans, formulaires, 
photographies, etc., 6tant convenu que votis verserez tin pourcentage d6tcr
rain6 de votro revenu, destin6 ,i couvrir par la suite los frais de correspon
dance et d'information. 

I1 existe plusicurs variations de cos programmes d~poss. Certains le 
sont it N'dchelon r6gional, d'autres a I'Hchelon national. Une grande entre
prise nationale de comptabilit6 a cr66 un systhime permettant a tin client 
d'envoyer par la poste, tous sos documents originaux au bureau local de 
cette entreprise, ofi se font tous los travaux de comptabilit6 et sont pr6par6es 
los d6clarations d'imp6t. Solon le programme d'une autre compagnie, l'entre
prise de comptabilit6 consisto en un bureau itin6rant complet, avec machines 
a calculer, machines a 6crire et autre mat6riel indispensable. Des concessions 
sont accord6es i des particuliers dans diffrentes r6gions du pays, pour 
exploiter ces bureaux itin6rants. 

Peut-trc envisagerez-vous non seulement la possibilit6 de travailler 
dans des conditions convenables, en qualit6 de concessionnaire, pour vous 
permettre de d6buter. Mais vous aurez aussi ]a possibilit6 d'installer vous
m~me, une entreprise semblable, de d6poser vos droits d'auteur et de crer 
personncllenicnt un service de cc genre. 

Quo pensez-vous de la possibilit6 d'acheter une entreprise ? 

Au lieu de crier votre propre clientele en commengant a. z6ro, vous 
6tes, peut-8tre, A m~me d'acheter une petite entreprise de comptabilit6, 
dont le propri6taire d6sire sc retirer pour cause de maladie ott de 
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vicillesse. Les avantages d'avoir des clients de cette faqon sont 6vidents. 
Cependant ces avantages peuvent 8tre contrebalanc6s par des inconv6nients. 

D'abord, if est rare qu'une petite entreprise de coniptabilit6 travaillant 
pour des petits commer .ants, puisse &re achet6e. Deuxi~mement, il vous 
faudra peut-tre investir un capital assez important. Troisiimement, par le 
fait que les services de comptabilit6 sont d'un caractire tr~s personnel et 
trs confidentiel, vous ne pourrez peut-&tre pas garder tous les clients du 
propri6taire de l'entreprise que vous avez achet6e. Ce sera particuli~rement 
vrai des petits commergants pour qui l'ancien expert comptable travaillait 
grace aux liens d'amiti personnelle qui les unissaient. 

Pensez aussi, au prix de la reprise d'une entreprise bien 6tablie. Le 
vendeur aura peut- tre tendance ai exag6rer les avantages de son affaire. 
Vous devrez done vous renseigner soigneusement, avant de d6cider de cc 
qu'elle vaut. Vous devrez 6galement pr6voir ]a perte probable d'un certain 
pourcentage de clients. Puis, vous devrez d6cider de ce que vous voulez 
payer, pour la reprise du fond. 

Connent 6tablir le barnie do vos honoraires ? 

Une des premieres quesions que vous devrez examiner est celle des 
honoraires que vous demanderez pour vos services. Ce n'est pas facile, car 
vous ne vendrez pas un produit tangible, ct vous ne disposerez pas d'un 
prix de revient bien ddfini sur lcquel vous pourrez votds fonder pour 6tablir 
vos bar6mes. Le principal 616ment de base de vos honoraires est le service 
que vous procurez vous-mime, et dont la valeur peut 6tre difficile ?a6tablir. 
Ces honoraires seront done fix6s, au moins, dans une certaine mesure, par 
l'offre et la demande qui se traduiront par les barfmes en vigueur dans votre 
Iocalit6. Mais il est parfois difficile de se los procurer. 

Quels sont les facteurs qui comptent ? 

Le propri6taire d'une entreprise de comptabilit6 6num rc les facteurs 
,a examiner pour 6tablir ses honoraires de ]a fagon suivante: 

1. La prosp6rit6 de la communaut6. 
2. La faqon dont la communaut6 vous accucille. 
3. La concurrence que vous font les autres entreprises de comptabilit6 

de la communautd. 
4. La valeur des services que vous rendez au client. 
5. Le nombre d'heures consacr6es a travailler pour le client. 
En examinant cc dernier facteur, il tiendra compte du fait que lorsqu'un 

comptabie se met a son compte, une grande partie de son travail sera d'un 
genre pouvant tre fait par un assistant. Naturellement, vous ne pouvez 
pas appliquer au travail de dactylographie et aux travaux courants le meme 
tarif que pour vos propres services. 
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Comment determiner les bar~mes horaires ? 

Parlant de h, fixation des barrnes, un propri6taire de petite entreprise 
de cornptabilit6 d6clare avoir 6tabli son tarif pour du travail ordinaire de 
cornptabilit6 stir une base horaire, it l'exclusion de tout prix forfaitaire. 

11prend pour base de ses honoraires mensuels deux facteurs. Ce sont 
1) Le temps n~cessairc I un comptable ordinaire pour faire le travail 
2) La valcur quc repr6sente cc travail pour le client. 

Par <,comptable ordinaire > il entend unc femne ayant ternin6 les 
cours de cornptabilit6 d'unc 6cole secondaire, ayant une bonne 6criture, 
d'une intelligence et d'une aptitude au travail assez bonnes. I1compte pour 
son travail le double de cc qu'il lui paie plus une indeninit6 pour frais 
g6n6raux. Par exemple, s'il lui donne Lin salaire horaire de I dollar 25 et 
que ses frais g~n&raux s'61 -vent -i peu pros ai60 cents l'heure, ii demandera 
3,10 dollars. 

Les salaires hebdonadaires pour le travail de bureau sont susceptibles 
de varier d'une rSgio n dII pays ' I'autre, de sorte qu'il convient de se rensei
gner sur les tarifs applique6s dans votre r6gion, lorsqu'il s'agira d'6tablir vos 
baronies. Une enqudIe stir les salaires professionnels efTectu6e par le 
service des statistiClues officiel pourra vous etre utile. 

Pour d6terminer la valeur que repr6sente le travail pour son client, 
1'expert comptable tient compte de CC Clue le client devrait payer s'il 
engageait quelqu'un pour faire le travail dans son bureau. II tient compte 
6galement de Ia qualit6 du travail que le client obtiendrait s'il engageait du 
personnel Ircal et aussi de la situation financire du client. 

Un exemple: Supposons que le comptable ait organis6 les livres de 
comnptabilit6 d'un petit cornmerqant et que celui-ci lui demande de les 
tenir. Dans ce cas, le comptable ne deniandc pas un taux d'honoraires 
uniforme. Lui et son client conviennent d'une pfriode d'essai de 2 ou 
3 mois a condition que le service ne cocitera pas au client plus d'une 
certaine sornme, par exemple 45 dollars par mois. II faut g6n6ralernent 
3 mois pour mettre en route un nouveau systrne comptable, de telle sorte 
que le travail est prt au moment oi son entreprise de cornptabilit6 en a 
besoin et de la faqon dont il doit 'avoir. En supposant qu'au bout de 
3 mois it faille 10 a 12 heures pour faire le travail chaque mois, le 
comptable annonce alors au client qu'il petit se charger du travail pour 
environ 40 a145 dollars par mois et, si le prix convient au client, ils signent 
un contrat. 

Mais supposons que huit ou dix mois plus tard l'entreprise de compta
bilit6 soit aIm6mne d'ex6cuter le travail en 8 heures seulement, en raison 
d'une efficacit6 accrue dans ses bureaux, les employds se sont habitugs I 
ce genre de travail et, en connaissant tous les d6tails, ils ont 6labor6 des 
m6thodes simplifides pour le faire. L'expert comptable estime que INco
nonie est un b6n~fice suppldmentaire auquel son entreprise a droit. Et si 
le client est financirement capable de continuer "Apayer les honoraires 
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convenus, le comptable continue A les lui appliquer. Mais si, certains 
mois, en raison de quelques d6faillances de comptabilit6, il est n6cessaire 
do consacrer dans le service de l'entreprise plus d'heures quc d'habitude 
au travail du client, l'expert-comptable supporte ]a perte.

Toutefois, si ]a situation financi~re du client est pr6cairc, l'expert
comptable r6duit ses honoraires. e Le client a besoin do nos services plus 
que si son entreprise r6alisait do bons b6n6fices et cest pourquoi nous 
essayons do l'aider >, dit-il. 

Une des raisons pour lesquelles les honoraires demand6s par le 
comptable no sont pas iniformis6s pour le travail mensuel est quo de 
nombreux clients s'abonnent au service avec h6sitation. Ils n'y ont jamais 
eu recours et ne sont pas certains clue cela vaut ]a peine de changer.
Cependant au fur et a mesure que le comptable gagne lour confiance, ]a
plupart des clients commencent ,i appr6cier la valour du service, et il n'est 
pas rare qu'ils lui confient plus do travail qu'il n'en avait escompt6 a 
l'origine. ls ont 6galemcnt tendance h compter quo son entreprise do 
comptabilit6 assumera un plus grand volume de travail pour le prix fix6 
i l'origine. 

L'expert comptable estime quo ses clients habituels ont droit -i un 
traitenient privil6gi6, sans augmentation des honoraires, au moment do 
l'6tablissement des d6clarations d'imp6t. Toutofois, il applique un bar, me 
un peu plus 6lev6 aux clients qui n'ont recours i lui qu'au moment de faire 
ces dfclarations, ceci afin de compenser la quantit6 d'houres supplfmen
taires quo devra faire son personnel afin do remplir los d6clarations pour 
la date fix6e. 

Au d6but do chaque pcriode do d6claration d'impft, l'expert compta
ble 6tablit un bar~me des honoraires minima, pour chaque esp~ce do d6cla
ration d'imp6ts. I1 tient compte non seulement du temps pass6 i remplir
les formulaires, mais aussi des frais d'entretien do ses services d'infcmation 
fiscale, du temps ncessaire it l'6tude do ces informations et du surmenaae 
quo ce travail lui impose ainsi qu'a son personnel pendant cette p6rih)de.
Si la tiche impos6c n6cessite plus do temps que d'habitude, il augmente les 
prix minima scion le temps employ& Autrement dit, il consid~re son prix
minimum comme une sorte do prix do base utilis6 dans le calcul des prix do 
revient. ..1, 

L'expert comptable assure quo cc proc6d6 semble r6ussir et il sait quo 
ses clients, pour ]a plupart, trouvent quo les frais sont moins 6lev6s qu'ils 
n'avaicnt cscompt6. 

11 dit encore, qu'il doit tenir compte do la situation financi~re du 
client. 11 so pout quo quelqu'un dont le revonu n'est que do 4 000 dollars 
n6cessite plus do temps qu'un autre ayant un revenu do 15 000 dollars, mais 
celui-ci doit payer plus pour le travail quo celui-la. 

Le propri6'aire d'une autre entreprise do comptabilit6, dans une grande
ville, a fait ressortir l'importance que repr6sente ]a val'eur du travail pour
le client, on tant quo facteur it consid6rer pour 6tablir les bar~mes. II d6clarc 
no pas pouvoir so charger des travaux de comptabilit6 do tr6s petits restau
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rants ou magasins parce qu'ils n'auraient pas les moyens de payer ce qu'il 
lui faudrait demander afin de couvrir les salaires de ses employ6s et ses 
frais g6n~raux. 

Comment appliquer des bartmes uniformes ? 

Au lieu de calculer les honoraires d'aprbs le temps pass6, les propri& 
taires de certaines entreprises de comptabilit6 estiment qu'il est plus just, 
et plus pratique d'appliquer un b;.rme uniforme aux services de compta
bilit6 niensuels. lls disent que le petit commergant pr6f&e cet arrange
ment parce qu'il veut savoir combien ses travaux de comptabilit6 lui coate
ront chaque mois. 

11 est 6videniicnt diflicile de fixer tin prix ,t l'avance ,Itun nouveau 
client. < Vous pouvcz cependant fixer un prix a titre d'essai > dit le 
propritaire d'une entreprise de comptabilit , en prenant pour base le 
nombre d'heures que vous cscomptez y passer au cours du mois. lnscrivez 
toutes les heures LC voIs emploicrez i cc travail. Puis, ' Ia fin du mois, 
multipliez cc nonibre par le tarif horaire, 3 ou 5 dollars, et vous saurez 
,I conibien fixer lc prix mensuel. >> 

11 ajoUta qu'il tablit sotvent le prix par tfitonnenient. 11 ddcouvre 
parfois qIil s'est trompe, car il y a plus de travail qu'il n'avait prdvu, ou 
le volume de travail va en augnientant. Si l'exprience d6montre que le prix 
est insuflisant, il en discute avec son client et, si celui-ci est d'accord, ils 
procident 1it1n ajustement. 

A son avis, il ne faut pas longtemps pour acqurir suffisamment d'exp6
rience pour fixer correctcment les prix. Au bout de six mois ou un an, 
le propritairc d'unc entreprise de comptabilit6 devrait 6tre capable d'6va
hier assez correctement, lc volume dc travail qu'il devra assurer pour un 
nouveau client. 

Le propritaire d'une autre entreprise de comptabiit6 confirme cette 
observation. Le processus de l'Xtablissement des prix est fond6 sur I'exp6
rience, dit-il. <<Etudiez le client, essavez de d6couvrir cc dont il a besoin et 
cc qu'il veut en mati~re d'information - par exemple cc ,era peut-6tre 
un o:drug-.tore > qui n~cessitera une ventilation des ventes par rayon 

et puis estimez le volume de travail Lt pr6voir. S'il s'agit d'un service de 
comptabiit6 et de d6claration d'imp6t, comptez dans votre estimation le 
temps pass6 ai organiser un jeu de livres et Line situation journaliire. Et 
r'oubliez pas le temps pass6 i tablir les balances de vdrification mensuelles, 
des conciliations de comptes de banque, des comptes de profits ct pertes 
et toutes les declarations d'imp6t. > 

Ce comptablo fixe g6n6ralement ses honoraires menstels pour un 
service complet de comptabilit6 ,1 35 jusqu', 55 dollars et au delft. 

Un autre utilise ses registres comme base pour 6tablir ses tarifs. I1 
classe ses travaux scion le genre de spdcialisation qu'ils n6cessitent. Par 
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exemple une de ses classifications est la st~nographie (st6no-dactylo). Ses 
employ~s indiquent 't un quart d'heure pros sur leur rapport quotidien,
le temps pass6 sur chaque cat6gorie de travail. Cette mdthode procure des
statistiques que le propridtairc de l'entreprise de comptabilit6 utilise pour
determiner les categories de travail et le temps que chacune n6cessitc. 

Que vous fixiez ou non un prix uniforme pour certains genres de ser
vices, vous ne devrcz pas oublier les deux facteurs les plus importants di!is 
l'tablissement des barfrmes, i savoir: 1) le temps que ndcessite le travail, 
et 2) la valeur que reprdsentent les services aux yeux du client. 

Comment couvrir vos frais d'exploitation ? 

Au fur et "imesure que vous vous cr6ez u.e clientele et que vous fixez 
les honoraires que vous demandez, vous commencez h vous faire une ide
de ce que vous pouvez gagner. Cependant, avant de savoir ce que peut 
vous rapporter votre entreprise, il vous faut tenir compte d'un autre facteur 
les frais d'exploitation. 

Bien sir, vous chercherez h les maintenir aussi faibles que possible.
Partant de ]A, "icombien pensez-vous, s'61&veront ces frais ? Les frais, les 
honoraires, le nombre de clients, varient dans certaine mesure,une selon
les localitds ; vous ferez done bien d'ajuster les exemples suivants, a l'endroit 
oii vous tes 6tabli. 

Ses exemples sont fond6s sur l'hypothbse que vous voulez gagner au 
moins autant, que si vous travailliez comme comptable chez un tiers.
Supposons, par exemple, que vous puissiez gagner 100 dollars par semaine 
ou 5 200 dollars par an en travaillant pour un tiers. 

EXEMPLE N" 1 : Supposons que vous avez dix clients h. un bar6me 
moyen de 40 dollars par mois par client. Les recettes annuelles de votrc
entreprise sur lesquelles vous devrez pr6lever vos ddpenses s'16veront 
a 4 800 dollars. Alors, vous ddciderez probablement de tie pas cr6er a 
votre compte une entreprise de comptabilit6. Vous gagnerez davantage en 
travaillant pour un tiers. 

EXEMPLE N" 2 : Supposons que vous avez quinze clients a un barme 
moyen de 30 dollars par mois, par client. Vos recettes totales (pour couvrir 
vos frais) s'61lveront ai 5 400 dollars par an. Encore une fois vous ddciderez 
peut- tre de continuer h travailler pour un tiers. Vous estimerez probable
ment que la diff6rence de 200 dollars entre vos appointements de 5 200
dollars et les recettes de l'entreprise est trop faible pour le risque que 
vous prendriez. 

EXEMPLE N" 3 : Par contre, supposons que vous avez vingt clients au
tarif de 30 dollars par mois. Vous auriez alors une recette annuelle de
7 200 dollars. <<Cela va mieux P dites-vous. Mais, attendez ! Souvenez-vous 
que ces exemples sont destin6s a faire r6fl6chir. Personne ne peut vous 
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garantir ce chiffre ou aucun autre. Cependant si vos recettes sont de 
7 200 dollars p-ir an, les frais de votre entreprise pourront peut-etre
s'6tablir de la fagon suivante : 

Recettes annuelles 7 200 dollars 

Appointements du propri~taire 5 200 
Fournitures et autres d6penses 1 200 

Total des d6bours 6 400 >> 
B6n~fice net de l'entreprise 
avant d~duction des imp6ts sur 
le revenu, de l'tat et f6d6raux 800 

Ces cinq exemples supposent que vous travaillez scul, chez vous, sans 
avoir les frais d'un loyer sp6cial. Vous faites vous-m~mes votre travail de 
dactylographie ou tout au plus, employez-vous une dactylographe "i temps
partiel pour vous aider dans les p6riodes de pointe. 

EXEMPLE N" 4 : Si vous avez quinze clients i 40 dollars par mois, les 
recettes annuelles de votre entreprise seront de 7 200 dollars. Son b6ndfice 
net avant d6duction des imp6ts sera de 800 dollars comme dans l'exemple 
n"(3. 

EXEMPLE N" 5 : Supposons que vous ayez vingt clients "h 40 dollars par
mois que rapportent A votre entreprise de compiabilit6 des recttes annuelles 
de 9 600 dollars. Les d6penscs de votre entreprise pourraient s'6tablir de 
la fagon suivante : 

Recettes annuelles 9 600 dollars 
Appointements du propri6taire 5 200 )>
Loyer du bureau 1 000 >> 
Fournitures et d6penses diverses i 400 > 

Total des ddbours 7 600 
B6n6fice net de 1'entreprise 
avant d6duction des imp6ts sur le 
revenu, de l'6tat et f6d6raux 2000 

Lorsque vous aurez assez de clients pour justifier un bureau et un 
employ6 "iplein temps, vous d6couvrirez peut-6tre, que le pourcentage des 
d6penses par rapport aux recettes brutes est 61ev6 au d6but.tr~s Toute
fois il diminuera progressivement au fur et Amesure que vos recettes brutes 
augmenteront. 

Une fois surmont6es les premieres difficult6s A vous cr6er une clien
tale, vous devrez constater que vos recettes brutes augmenteront d'une 
ann6es Axl'autre plus rapidement que vos d6penses. Alors, environ ]a moiti6 
de vos recettes pourra couvrir vos d6penses et environ la moiti6 restera 
comme bi6nfice net. 
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Le bdnifice dipend de vous. Ce que vous pouvez gagner d6pend de 
vos aptitudes A vous faire des clients et de vos aptitudes h les corserver, 
en leur fournissant les services qu'ils demandent. L'importance et autres 
caract6ristiques de la ville o6 sera situ6e votre entreprise auront aussi une 
influence sur vos recettes. 

Combien d'cntreprises de comptabilit6 y a-t-il dans la localit6 ? En 
quoi se font-elles concurrence ? Quel est le coot de ]a vie dans la localit6 ? 
Quels y sont les barnics des salaires des employ6s et le prix des loyers 
des bureaux'? Y a-t-il diff6rentes branches de commerce? Les affaires 
augmentent-cllcs ? Les r6ponses a ces questions pourront varier d'une ann6e 
a l'autre, et ii faudra constamment vous tenir au courant de cette 6volution. 

Enfin, le genre de clientile et ]a valeur que vos services repr6senteront 
pour vos clients, du fait qu'ils influent sur vos honoraire:1, auront une 
r6percussion sur vos recettes totales. 

11 est probable que vos recettes s'6tabliront dans l'6ventail des chiffres 
ci-apris fournis, pour des entreprises de comptabilit6 et de v6rification de 
comptes dont le propri6taire travaille seul. Ces chiffres qui proviennent de 
d6clarations d'imp6ts f6d6raux sur Ierevenu, recueillies par le service des 
contributions (Internal Revenue Service) indiquent que les recettes moyen
nes pour cette branche d'affaires 6taient approximativement de 9 000 dollars 
en 1959 et de 6000 en 1958. Souvenez-vous que ces chiffres sont des 
moyennes.

Que votre entreprise de comptabilit6 gagne plus ou moins que ces 
moyennes d6pend de bien des choses. Un des facteurs les plus importants 
est votre aptitude A organiser. 
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QUEL GENRE D'ORGANISATION VOUS FAUT-IL? 

Lorsque vous cr6erez votre petite entreprise de comptabilit6, certains 
probl~mes essentiels d'organisation, r6clameront votre attention. Par 
exemple, vous devrez: 1) mettre sur pied un bureau efficace, 2) choisir et 
former un personnel comp6tent et 3) acheter et entretenir r'quipement et 
les fournitures n6cessaires. Vous devrez 6galement organiser avec soin la 
pr6paration des diff6rentes sortes de rapports que vous sournettrez "i vos 
clients. 

Quels genres de systames et combien d'employs? 

Vous d6couvrirez que mrme si votre entreprise est petite, vous ne 
pouvez faire fi pendant longtemps des problmes que pr6sente la marche 
int~rieure de votre entreprise. Vous devrez l'organiser et 6tre pr~t i ajuster 
cette organisation aux modifications qu'exigeront les circonstances. Les 
travaux urgents et les p6riodes de pointe seront des problmes permanents. 
L'aptitude Aex~cuter efficacement un surcroit de travail n~cessite une pla
nification et une organisation s6rieuses. Un bureau bien organis6 peut 
ex6cuter un volume de travail bien plus grand qu'un bureau mal organis6. 

Vous devrez former vos employ6s pour qu'il,, puissent ex6cuter tous 
les travaux de d6tail et les travaux courants. Vous devrez organiser votre 
travail de fagon A pouvoir vous absenter du bureau autant que possible, 
pour chercher de nouveaux clients. 

Le propri6taire d'une petite entreprise de comptabilit6 sugg re cc qui 
suit au sujet de rorganisation du travail: 

1. Le classement des documents de travail est tris important. Etablis
sez un arrangement standard pour classer tous les documents de travail, 
dans le m~me ordre, quel que soit le client. 

2. Etablissez un dossier de graphiquos de comptes (avec un num6ro 
pour chaque compte) pour tous les clients du service de comptabilit6. Cela 
facilite le travail de vos employ6s et vous aide dans vos relations avec vos 
clients. Vous pouvez dtablir un graphique original qui servira de base pour 
tout syst~me nouveau, puis le modifier et 'adapter ? chaque entreprise. 

3. Tout le monde dans rorganisation, y compris les membres dc 
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l'entreprise, devromn tenir un emploi du temps, enregistrant teutes les heures 
de travail. Les chiffres relevds sur ces emplois du temps seront inscrits sur 
tin registre pour chaque client. Le nombre total d'heures de chaque employs 
multiplie par le chifire de son barme horaire pourra servir de base au 
prix appliqu6 au client. 

CARTE N. CLIENT 

DATE VPRII'CATION DU TRAVAIL PAR P T C FORM A R C D F X 

... Chacun (lent-....un memo de ses heures pour la journc. pour . .... 
Ic reporter sur la fiche principale. Les titaux sont transforis 
a la fin du mots au grand livre des sommes ii recevoir et 

...... ,soni appiiquis-...aux baremes respectifs de chaque catigoric. - ... ..... 
l.a c6 des Icttre. figurant au haut du formulaote est [a 
,tll ante 

P pri2par6 D - dactylographid V • virifid 
Sous ha rubrique a formulaire , scront inscrils Is numiros 

des difirents formulaires. 910 et 911 soni Its numeros des 
formulaitres de diclaration d'imp6ts du com 6. B/S 3 et . .--
I'/L 3 se rapporteni respectivement au hilan cti I'iHat de 
profits ct perles pour Ic mois de mars. 1040 est le numero ......... 
du formulaire dc declaration individuclle d'inp6t fcderal. Les 
six dernicres colonnes represenleni 

A - Heures des associes.
 
B - Chefs comptables et agents.
 

- Jcunes comptables....-...
1) - I)actylographes ei comptables catgoric A. 
E - Daciylographes et complabics caiegorte B. -
X I Personnel lemporaire... . 

11 est 6vident que la qualit6 du personnel constitue un facteur important 
dans une entreprise efficace. Le propri~taire d'une entreprise de compta
bilit6 qui emploie des femmes pour la tenue des livres dans son bureau, 
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cherche toujours 1 employer des femmes <sup6rieures V et it ieur donne 
taux courant. Ces fenmies ont requ une formationun salaire sup6ricur au 

de comptables dans des 6coles secondaires ou des collages professionnels, et 
ont acquis de l'exp.rience pratique comme comptables. 

Mme dans votre petite entreprise, vous serez peut- tre parfois oblig6 
d'engager des employ6s a titre temporaire. Un associ6 dans une entreprise 
qui engage de nombreux employ6s fait les suggestions suivantes 

1. Engagez du personnel t6t. 
2. Formez-le autant que possible. 
3. Ne n6gligcz pas de faire une enqute personnelle sur les r6f6rences 

avant d'engager un employ6. 
4. Traitez le personnel temporaire comme s'il faisait partie de rorga

nisation et essayez de lui faire 6prouver le sentiment qu'il apporte une 
contribution utile. 

Do quel 6quipeinent et de quelles fournitures tvez-vous besoin ? 

Bien qu'il vous soit possible de d6buter avec un minimum d'6quipe
ment, au fur ct a mesure que votre clientle et votre organisation prendront
 

aurez besoin de machines it calculer et de classeurs.
de 'expansion, vous 
Le coAt de l6quipement mnme d'une petite entreprise, peut s'61ever de 400 
it 500 dollars. Vous vous contenterez peut-tre de d6buter avec du mat6riel 

des bureaux, des chaises et des classeurs.d'occasion non m6canis6, comme 
Mais ii serait pr6f6rable d'achcter neuf l'quipement m6canis6 comme 

les machines a 6crire. Les propri6taires de certaines entreprises de comptu'
bilit6 estiment que l'6quipernent m-canis6 doit 6tre de qlalit6 superioure, 
car aucun ouvrier ne peut produire le meilleur travail avec de mauvais 
outils ou des outils d6fectueux. L'achat d'6quipement ni6canis6 de qualit6 
inf6rieure peut 6tre une fausse 6conomie. 

Si vous avez besoin d'au moins deux machines a 6crire, cc sera 
une bonne ide de les acheter de la mfme marque et du mme module. Elles 
dovront aussi 8tre remplac6es on meme temps avant que les caractres ne 
pr6sentent des marques d'usure. Ceci est souhaitable du fait ciue souvent 
diff6rentes parties du mme rapport sont dactylographi6es simultan6ment 
par diff6rentes dactylographos stir des machines diff6rentes. Quand les 

unemachines sont uniformes, les rfsultats sont plus flatteurs a l'tril fois 
le rapport assembl6 et reli6. 

II est recommand6 d'uniformiser votre papicr a lettre et vos fournitures 
dans toute la mesure du possible. II sera pratique d'adopter tout au plus 

cinq formats de papier de travail et de papier pour les rapports.quatre ou 
Moins il y aura de formats diff6rents, mieux cela vaudra. 11 sera bon d'utiliser 
du papier de qualit6 uniforme et vous devrez vous assurer de pouvoir conti
nuer a vous en approvisionner h l'avenir pour que les rapports des clients 
soient uniformes. 

Vous devriez tenir un catalogue de tous les formulaires 6tablis pour 
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votre propre usage et celui de vos clients. Chaque formulaire portera un 
nunrnro ; et la date ainsi que ]a quantit6 de la commande, seront imprimds 
sur le formulaire. Vous inscrirez le nom de l'imprimeur, les sp6cifications, le 
prix et autres d6tails, sur ces formulares 6chantillons ou ailleurs dans le 
cata-logue. 

".'prde ........ .......... .
il.su.." 

i 

,..., ..... 

Une biblioth~que moderne et d'actualitd est ndcessairc dans une entre
prise de comptabilit6 comme dans une 6tude d'avocat. Un recueji sous 
forme de feuilles mobiles de toutes les lois relatives l'imp6t f6d6ral sur le 
revenu, constitue un des outils dc travail essenteil de la comptabilit6. Vous 
aurez peut-6tre aussi besoin de recueils du m~me genre pour les lois relatives 
aux imp6ts de 'Etat et imp6ts f6d6raux sur les salaires et des lois diverses 
relatives aux imp6ts de r'Etat. 
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Au fur et a mesure que votre entreprise se d~veloppera, vous accumu
lerez des revues traitant de la comptabilit6 et peut-&tre quelques p6riodiques 
commerciaux repr6sentant les industries et les branches de commerce aux
quelles se livrent vos clients. Des textes et des r6f6rences sur ]a compta
bilit6 616mentaire et la comptabilit6 avanc6e, ainsi que des manuels sur 
diff6rents aspects de la comptabilit6, devront former la base de votre biblio
th~que qui, avec les ann6es, atteindra probablement 100 volumes au moins. 

Quels genres de rapports devez-vous fournir ? 

Un rapport de comptable, que cc soit un 6tat financier mensuel ou un 
bilan de fin d'annde, constitue la seule 6vidence tangible de son travail. 
C'est gdndralement un document permanent qui sera utilis6 par le client pen
dant longtemps. C'est pourquoi vous ne serez jamais trop soigneux dans la 
pr6paration de rapports clairs et bien pr6sentds d'une qualit6 uniforme. Uti
lisez uniform6ment une bonne qualit6 de papier et de papier carbone. 

La derni~re 6tape avant la signature du rapport est la correction. Quelle 
que soit l'attcntion apport6e i la dactylographie et i la v6rification des 
rapports, un comptable exp6riment6 ddcouvrira souvent des erreurs qui s'y 
scront gliss6es. 11 West pas surprenant que les clients attachent une trop 
grande importance ,a ces petites erreurs. Vous devrez done prendre des 
mesures spdciales pour les 6viter. Ne permettez pas que votre bon travail 
soit d~pr6ci6 par des rapports pr6par6s ndgligemment. 

l)but avec un assoei. 

Au lieu de d6buter seul, vous avez peut-6tre l'intention de vous associer 
a un ami, qui pourrait 6tre un autre comptable avec qui vous avez travaill6. 
It se peut que vous contrebalanciez r6ciproquement les points faibles de 
Fun et ceux de 'autre. Par exemple, ii se peut qu'il ait le don de se cr6er 
des relations sociales et qu'il s'cntende recruter une clientele, tandis que 
vous excellerez dans l'organisation des m6thodes, que vous emploierez dans 
votre bureau, et la surveillance des employ6s. 

Si vous d6butez en association, il convient de l'6tablir de telle fagon
qu'au bureau, les rapports entre vous et votre associ6 soient sans heurts. Des 
arrangements qui ne seraient pas assez pr6cis pourraient cr6er le d6sordre 
dans votre entreprise et vous causer Ll'un ct "il'antre des soucis, des 6cueils 
et peut-tre des pertes financi~res. 

Pour que votre association soit solide, vous devrez vous mettre d'accord 
sur certaines questions telles que I'attribution de la responsabilit6 de chaque 
tache, les appointements et ]a part de b6n6fices de chaque associ6. Quand 
vous aurez conclu un accord sur ces questions et sur d'autres aussi, vous le 
concr6tiserez par un document 6crit. 

Vous instrerez dans vos accords une disposition prdvoyant la dissolu
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tion de 'association. Etant une association de personnes, elle est assujettie
'i a possibilit6 d'etre soudainement et forc6ment dissoute par la mort, l'infir
mit6 ou l'inconipatibilit6 d'un ou plusiCurs associ6s. 

Vous, ou votre associ6, pouvez prfvoir cette 6ventualit6 en rfdigeant 
tn accord d'achat et de vonte d'association. Cet accord prfvoira un prix
6quitable et des conditions raisonnables scion lesquels les associ6s, non 
sortants, achbteront los int6rts de l'associ6. L'accord d'association devra 
pr6voir quo ces conditions c16 scront revisfes environ tous les deux ans 
et confirm6cs ou niodi!itcs. En tant quo double protection contre toute injus
tice, l'accord dovra galcmcnt stipuler que le prix sera lix6 par expertise
si, pour tine raison quclconque, une valeur n'a pas & fix6e au cours des 
deux derni&res anne'es. 

Lorsque de tels accords achat-vente sont ex6cut6s, il est essentiel de 
prendre des dispositions financibres ad6quates. Comment so procurer les 
fonds ? Un moyen typique est de contracter une assurance vie sur les 
associs. Ce nioyen de linanceinent procure les fonds n6cessaires lorsqu'un 
associ6 ineurt. Lorsqu'une association est dissoute, pour d'autres raisons, les 
associ6s rostant, doivent trouver d'autres moyens de financer les intr ts 
que l'associ6 d6fectionnaire posside dans l'entreprise. 

Constitution d'une soci3t de capitaux. 

Vous voudrez peut-&re d6butcr on formant une soci6t6 de capitaux. 
Mne sans assocics, vous pouvez d6cidcr qu'il vaut mieux constituer une 
sociW6 avcc do petits actionnairos que de vous mlettre scul a votre compte. 
Dans tine entroprisc constitu&c en soci6t6, vous pouvez garder le contr6le de 
I'affaire tout en jouissant do certains avantages - (tels qu'une responsabilit6 
limit6e a l'gard des actionnaires) - avantages que ne comporteraient pas 
l'entibre proprict6 de l'entreprise ou l'association. 

Ouci que soit le genre d'organisation que vous choisirez, vous devrez 
consulter tin juriste pour dtre sir que vous l',tablirez conformnilent aux 
lois ie lNtat et aux lois ftdrales. 

56 



7 
PENSEZ A L'AVENIR. 

Pourquoi se faire du souci au sujet de 'avenir ? Vous dites : <<J'ai d~jai
fort A faire pour essayer de d6cider si je dois me mettre h mon compte 
ou rester comme je suis. >>- C'est vrai! Mais souvenez-vous que si vous 
cr6ez votre petite entreprise de comptabilit6 il vous faudra penser ail'avenir. 

Bien sfir, personne ne peut pr6voir I'avenir. Cependant, on pense de 
plus en plus que le commergant prospbre est celui qui fait des projets pour 
I'avenir. L'6volution des circonstances l'obligera a modifier ses projets. Mais 
ce qui importe, c'est qu'il ait tine ide du but qu'il veut atteindre et qu'il 
fasse des projets qui le maintiennent dans cette direction. 

Comment se developpe votre organisation ? 

Comment travailler pour l'avenir ? Lc reste du pr6sent chapitre exa
minera quelques-unes des r6ponses h cette question. Certaines des mesures 
se chevauchent plut6t qu'elles ne se succidcnt comme ellcs ont t6 pr6sent6es 
ici. Ne vous contentez donc pas de les consid6rer comme l'une succ6dant a 
I'autre. Consid6rez-les, plut6t, comme un ensemble d'actions dont vous 
voudrez entreprendre un grande nombre, au fur et a mesure que la n6ccssit 
ou I'occasion se pr6sentera. 

Avant tout, la comp6tence technique. Les difirents sujets <<profes
sionnels >>examin6s dans la pr6sente brochure - tenue de livrcs, 6tablis
sement de systimes de comptabilit6, d6claration d'imp6ts, d6sir de servir, 
perfectionnement du personnel et autres - ont une importance capitale. 
[Is vous aide:At i d6marrer du bon pied. Ce sont les fondations d'un succis 
continu. 

Naturellement, un des moyens de vous agrandir est de trouver plus 
de clients que vous ne potvez servir a vous seul. Alors, vous engagerez des 
personnes qui travailleront pour vous et vous r6aliserez un b6n6tice sur leur 
travail. Par exemple, si vous avez beaucoup de besogne avec 20 clients 
et que vous puissiez en prendre 10 de plus qui vous rapporteraient 200 dol
lais par mois, il est probable que vous continuerez ai travailler seul. Mais, 
si les nouveaux clients rapportent a votre entreprise 400 dollars par mois, 
vous engagerez probablement une comptable pour vous aider. Vous pourrez 
peut-6tre rfaliser un b6nffice de 100 dollars par mois sur son travail. 

Le b6n6fice est 6vidernment tine partie du succ6s, mais cc n'est pas 
tout. Le succ~s signifie aussi l'aptitude ,t s'adapter aux changements. Cela 
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n6cessite tine vitalit6 qui prend sa source dans r'organisation elle-m~me, 
plut6t que de l'influence d'un seul homme. C'est la capacit6 de r6pondre 
a une n6cessit6 sociale. Rien n'est stationnaire. Vous devez prendre de 
l'extension ou vous vous laisserez devancer. 

Mais 'extension ne veut pas dire simplement s'agrandir ; cela peut
6galement signifier: devenir plus fort, plus comp6tent, ou 6tre a ]a fois,
tine combinaison de plusicurs sortes de croissances. Faites donc des projets 
et 6difiez votre entreprise pour qu'elle puisse continuer a s'6tendre. Vous
devrez r6fl6chir ai la fois en fonction dc l'extension de votre entreprise et 
de votre propre d6veloppenent. 

L'extension de votre entreprise d6pendra probablement dans une large 
mesure de l'expansion des petites entreprises de la communaut6. 11 est pro
bable que l'accroissement du volume de votre travail, surtout en ce qui 
concerne la tenue des livres, viendra de nouvelles entreprises. Vous aurez 
aussi l'occasion de d6velopper les services fournis a vos clients habituels 
du fait que leur extension n6cessitera une comptabilit6 plus complete ct 
tine plus ample information en matiire de gestion. 

La mesure dans laquelle votre entreprise pourra profiter de I'extension 
6conomiquc de la comninaut6, d6pendra surtout de vous, de votre d6ve
loppement personnel. Ceci est important du fait que vous ne vendez pas 
un produit ou tine marchandise. Vous vendez des services qui sont le r6sul
tat de votre 6ducation, de votre formation professionnelle et de votre 
exp~ricnce. 

Votre participation aux programmes communautaires. 

En tant que propritaire d'une petite entreprise de comptabilit6 pros
p~re, vous serez accucilli dans le milieu commergant de la collectivit6. Certe 
participation entrainera certaines obligations. 

On s'attendra "i ce que votis participiez aux travaux qui feront de la 
communaut6 un lieu agr6able pour la vie familiale. C'est ainsi par exemple 
que les membres d'une association aiment i traiter des affaires avec
d'autres membres ; lcs pires de scouts aiment s'adresser aux pares d'autres 
scouts. Les particuliers, par exemple, Iorsqu'ils se font aider dans leurs 
d6clarations d'imp6ts sur le revenu, aiment s'adresser i des personnes 
qlu'ils retrouvent aux r6unions de la localit6. Ils aiment fr6quenter des
hommes qui ont prouv6 qu'ils sont capables d'assumer des responsabilitds
dans les canipagnes de collectes de fonds : pour la Croix-Rouge ou l'6ta
blissement de budgets de construction en favc., de I'YMCA (Association 
Chr6tienne des jeunes gens).

Parlant de collectes! Combien vos moyens vous permettent-ils de 
donner? Bien str, personne ne petit ou ne doit essayer de vous le dire 
en chiffres pr6cis. Cependant, vous voudrez peut-tre consid6rer vos contri
butions comme l'un des frais d'exploitation de votre entreprise et prendre 
de 2 A5 pour cent de vos recettes brutes comme base de vos dons. Peut-etre 
voudrez-vous utiliser une partie de cette somme pour patronner ou aider A 
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patronner, un autre projet conununautaire digne d'int6rt comme des orga
nisations sportives pour gargons. 

Souvenez-vous toujours que vous ne pouvez pas acheter l'admiration 
des gens de votre comnmunaut6. Vous devez la gagner. Un moyen de la 
gagner est de prendre votre part des t'ches civiques. Le nombre d'heures 
que vous pourrez y consacrer d6pendra naturellement, de ]a fagon dont 
travaille votre personnel sans votre surveillance directe. Cependant, ne 
vous engagez pas ai consacrer votre temps h des projets communautaires, 
pour ensuite vous retirer parce que vous aviez 6t6 pr6somptueux ou parce 
que vous ne cherchiez que ]a publicit6. Un hommc cyniquement 6goYste ne 
trompe que lui-nleme et en fin de compte, perd plus d'amis qu'il n'en 
gagne. 

Au fur et aimesure que vous assunez votre part des tfiches coniiu
nautaires, vos voisins, vos clients actuels et 6ventuels parviendront a recon
naitre en vous un citoyen responsable et s6rieux. Cependant ilvous faudra 
aller plus loin avec vos clients. En cc qui les concerne, vous voudrez vous 
cr6er une r6putation d'honime int~gre.

Parfois, 'intfgrit6 ne consistera qu'a signaler une 16g~re erreur que le 
client aura commise dans sa sitt'ation financi~re quotidienne. Ou bien a 
insister qu'il ne fasse pas figurer une d6duction injustifi6e sur sa d6claration 
d'imp6t. 

Cette insistance sur les principes pourra contrarier un client qu'il sert 
occasionnellenent qui, do ce fait, cessera de recourir a ses services. 

Mais, vos clients, pour la plupart, appr6cieront votre honn6tet6 et 
l'admireront. II vous arrivera parfois de conimettre des erreurs, mais 
n'ayez pas peur de les reconnaitre. Votre client appr6ciera votre courage 
et, dans bien des cas, ils'efforcera probablement par tous les nmoyens de 
vous aider it rectifier la situation. 

Vous faites cc que vous jugez etrc 6quitable parce que vous 6tes 
int~gre et avez du caract~re. Les transactions honntes regoivent leur pro
pre r6compense ; mais dans une petite entreprise de coniptabilit6, elles 
apportent tin sous-produit qui contribue a l'expansion de votre entreprise. 
Les clients qui appr6cient votre honn~tet6 scront souvent vos meilleurs 
agents publicitaires. ls parleront de vous ct de votre entreprise de compta
bilit6. 

L'expansion de votre entreprise est-elle dfie aux autres ? 
La r6ponse est un OUI retentissant. L'expansion d'une organisation

quclconque est, a des degr6s divers, le r6sultat des efforts de personnes 
autres que le propri6taire. Ceci est particulirement vrai dans le cas d'une 
petite entreprise de comptabilit6. 

Vous d6couvrirez qu'il y a deux raisons pour lesquelles votre entre
prise prend de rextension grAce aux autres. D'abord, du fait de l'extension 
des affaires de vos clients qui demandent de plus en plus vos services 
ensuite, lorsque vous encouragez votre personnel ai se perfectionner, "i 
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devenir plus comp6tent pour Cx6cuter un volume de travail plus important 
et souvent plus compliqu6. I1arrivera souvent que ces deux facteurs d'expan
sion op6reront en mnnmc temps. Toutefois, pour plus de commodit6, voyons 
d'abord comment votre entreprise peut prendre de l'extcnsion gricc a vos 
clients. Quand ils commenceront it vous connaitre assez bien, pour avoir 
conliance en vous, ils commenceront ,a demander votre avis stir certains 
aspects de lour entroprise. 

Vous vous en apercevrez peut- tre la premiere fois, comme l'un dc 
vos collgues, Jean Marsal, propri6tairc d'une entreprise de comptabilit6 
dans une petite ville. Un de ses clients lui demanda : <<Oue penseriez-vous 
si j'empruntais 7 000 dollars pour refaire la faqade de mon niagasin ? >) 

M. Marsal r6pondit : <-, Vous savez aussi bien que moi que vous pouvez 
les renbourser sans Votls gener. >> 

Le client se mit a rire : < Oui, je sais bien, mais je suis content de 
savoir qLie vous pensez Clue je puis faire face aux effets de la Banque. >> 
Aprs avoir rl1chi Line minute il ajouta : <<Jean, pourquoi ne calculez-vous 
pas tie quelle faqon je pourrai rembourser I'emprunt ? > 

M. Marsal r6pondit: , Certainement, je vais 6tablir un plan. Cela 
plaira [i Charles de la Banque. , 

Le regard du client s'claira : <<Oui, j'ai entendu dire que Charles aime 
pr.er de l'argent aux gens qii s:ivcnt cc qu'ils font. 

Au cours de votre carriLre vous constaterez que les petits conmnr
qants ne sont pas toUs aussi entliousiastes des mdthodes progressives do 
gestion. En fait, certains no prendront conscience do lCur existence qu'aprcs 
plusicurs leons pnibles. Mais los pests commerqants ont do plus on plus 
tendance 't solliciter tine aide extdrieure pour r6soudre lours probl~mes. 

7ous pouvez devenir un conseiller pour vos clients. La nature te 
l'assistancc quo1C pourroz apporter dans tineVous ]eur d6pend, grande 
nlesulre, do rolis. 

Voils devrez accroitre vos connhiaisSaiceS. 

Les comniterqants et les hommcs do professions libcrales, doivent se 
tenir au courant des 6v6nements dans lcur domaine particulier. Dans cer
tains cas, tin directour n'a besoin do connaitre que les grandes lignes do 
cc qui so passe aujourd'hui car il petit charger ses assistants des questions 
io d6tails. 11n'en est pas ainsi clans tine petite entreprise de comptabilit6, 

surtout lorsque vous essayez do la d6velopper. C'est vous qui dcvez connaitre 
les d6tails aussi bien que les grandes lignes des activit-s Lie votre affaire. 

Etendre vos connaissances profcssionnelles n'est pas chose simple, du 
fait clue vous devez 6tudier trois vastes sujets : ]a coinptabilit6, la gestion et 
les conditions 6conomiques. 

En travaillant avec vos clients, il vous viendra sans doute, des id6es 
qui pourront les aider. Toutefois, vous d6couvrirez que, votre facult6 cr6a
trice no so d6vloppera gucre qu'apr~s avoir assimil6 do vastes volumes 
(!'information. I1n'oxiste pas do formule pr6cise pour 6mettre de nouvelles 
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ides, reais, en g n6ral, plus vous aurez de contacts avec les faits et les 
ides, plus it vous sera facile de concevoir de nouvelles ides. 

C'est ainsi que, si l'occasion s'en pr~sentc, vous pourriez suivre un 
cours de gestion administrative par tine universit' locale pour les propri&,
taires de petites entrepriscs. Comme disait l'un de vos confrires: <(La 
faqon dont je l'entends, il faut que je sois micux inform6 des altaires de 
mon client qu'il ne l'est envers illes avant de potvoir vraiment lui 6tre 
utile. Par exemple, plusieurs de mes clients commencent i s'int6resser .1 Ia 
planitication. Mais ils n'ont pas Ic temps de recueillir toutes les donn6es (font 
ils ont besoin. Alors j'essaie, grfice aux connaissances que j'ai acquises, 
de leur expliquer cC lu'ils doivent savoir et la faton dont ils peuvent l'uti
liser dans lI planification. > 

It a mis ainsi Ic doigt stir le problimce. Le propri6taire d'une petite 
entreprise Ic comptabilit doit non seulement accroitre ses connaissances, 
il doit apprendrc Its moyens dont ses clients peuvent utiliser ces connais
sances. 

Plus VoUs accroitrez vos connaissances, plts vous commencerez a 
prendre conscience des tendances de 1'Nconomic. Ainsi, l'automation est une 
tendance qui ' I'hcure actuelle, est observe de pros par les progressistes 
du domaine de la comptabilit . On a essay6 de crder tin service 6lectronicLue 
de comptabilit6 pour lCs petits detaillants, les grossistes et les 6tablissements 
de services publics. I1 est trop tft pour dire cIuelle sera Ia port6e ou 
!'importance de cet 6v6nement. 

Prenez-en conscience, mais ne vous affolez pas. Souvenez-vous qte 
mnle si les machines It calculer 6lectroniqucs de I'autoniation peuvent effec
tuer des travaux courants et r6p~titifs plus rapidement Cluc des personnes, 
elles ne les remplacent jamais r6ellement. Ces machines ne pensent pas; 
tles ne peuvent calculer que les naticres brutes clue des personnes pr6
parent et y introduisent. 

Comment pouvez-vous acqticrir les connaissances dont vous avez 
besoin ? Cest a vous d'organiser votre propre programme d'6tudes. Pour 
cela, vous trouverez probablement utile le chapitre 8. 

Formation d'uii assistant. 

A niesure qtie votre entreprise prendra de l'extension, vous d6cou
vrirez que vous avez besoin d'tin assistant. Votre travail, tant ali bureau que 
dans les activit6s communautaires s'est accru atu point oji votis ne pouvez 
v faire face tout seul. 

Comment choisir tin assistant? En peu de noots l meilletir moyen 
consiste sans doute t trotIver tine personne possddant les mnies qualit6s 
que celles clue vos clients comptent trotiver en vous. Connait-il ]a compta
bilit6 ? Est-il int~gre ? Est-il capable d'initiative ? Est-il ,apable d'organiser 
son propre travail ? A-t-il du tact ? Est-il agr6able aimable ? A-t-il le 
d6sir d'apprendre ? 

Le choix et la formation d'un assistant est tin problnie qu'il vous 
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appartiendra de r6soudre suivant votre propre situation. Souvenez-vous, 
toutefois, que s'il p'r6sente des possibilit~s de se perfectionner, il est pro
bable qu'il se r6v6lera plus utile que s'il n'a que de faibles dispositions i 
travailler avec les autres. 

Vous songerez peut- tre m~me a faire de votre assistant votre associ6 
lorsqu'il aura divelopp6 et acoru ses possibilit6s alors que votre entre
prise prend de 1'extension. Dans cc cas, prenez garde de ne pas choisir 
un double de vous-mme. Essayez de choisir quelqu'un dont les qualit~s
compenseront vos propres points faibles. 

Comment organiser votre emplol du temps ?~ 

Lorsque vous aurez Wt votre conipte depuis plusieurs ann6es, vous 
vous demanderez peut--6trc comment trouver le temps de faire tout ce que 
I'on attend de vous. Comment trouver lc temps de d~couvrir de nouvelles 
Wei~s pour vos clients ? Comment trouver le temps pour les taches commil
nautaires ? Comment trouver le temps passer avec votre famille ? 
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Vous trouverez du temps pour vos affaires et pour les activitds commu
nautaires et familiales en confiant i d'autres une part de votre travail et 
de votre responsabilit6, surtout A votre assistant. Vous pouvez le former
dans cette voie en le rendant responsable de certaines sections du travail
de bureau. Par ]a suite, vous le laisserez diriger le bureau de fagon a pouvoir
employer la plus grande partie de votre temps Ltravailler directement avec 
vos clients. 

Vous commencerez par surveiller attentivement son travail. Apr s 
tout, il doit faire ses preuves h votre 6gard, comme vous avez da faire 
vos preuves vis Aivis de vos clients. Cependant si votre assistant possde
les qualit6s voulues - s'il possMde des connaissances techniques et des 
aptitudes A la direction (ou les possibilit6s de les acqu6rir) il se perfec
tionnera. 

Lorsque vous vous serez assur6 que votre assistant est capable d'ex6
cuter vos projets, laissez-le agir seul. Commencez A apprendre Avous lib6
rer des d6tails. Etudiez avec votre assistant les grandes lignes de cc qui doit 
8tre fait et laissez-le s'occuper des d6tails. Si vous avez bien choisi et si vous
l'avez bien forrn6, il est probable quc vous serez satisfait de la fagon dont il 
se chargera des d6tails et surveillera le personnel. 

Ainsi vous trouverez le temps de vous consacrer L votre entreprise et
A la communaut6, en vous d6chargeant sur votre assistant. D'une certaine
fagon votre entreprise prend de l'extension grace aux autres. Votre assis
tant et son personnel assument la responsabilit6 du travail. ls vous laissent
ainsi le temps de perfectionner votre entreprise dans des domaines oi vous 
seul, en quaiit6 de propri6taire pouvez agir: comme trouver de nouveaux 
clients et aider les anciens L r6soudre certains de leurs probl6mes. 

En m~me temps vous vous &tes perfectionn6 vous-mme, en acqu6rant
de nouvelles connaissances techniques, des capacit6s en matire de gestion,
et assez de confiance en vous m6me pour risquer vos talents, votre juge
ment et votre capital dans une 6conomie libre. Vous 8tes peut-&tre devenu
 
un des chefs de file de ]a localit6. Et vous commencez hipenser Aivous int6
resser davantage L des occupations en dehors de votre travail.
 

Vous trouverez peut-6tre le temps de lancer ce projet de club de 
ga-rqons auquel vous pensiez il y a cinq ans, mais auquel vous n'avez pas eu
le temps d'int6resser les autres. Vous trouverez peut-6tre le temps d'aider 
votre fenme Aicommencer le jardin qu'elle d6sire depuis longtemps. Vous 
pourrez peut--8tre vous 6chapper du bureau assez t6t pour conduire votre
fils i un match de football. Vous irez peut-tre avec votre famille passer
de longueb vacances d'6t. Ou bien vous trouverez le temps d'apprendre ]a
peinture AP'huile ou un autre passe-temps quelconque auquel vous avez 
toujours eu envie de vous consacrer. 

Qu'est-ce qui vous arrive lorsque vous trouvez le temps dc vous 
consacrer Aces occupations ext6rieures ? En un mot vous vous d6veloppez
dans des domaines oii vous n'auriez jamais cru possible de vous aventuTer. 
Vous d6couvrirez que vous &tes en train de devenir une personne accomplie. 
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Vous vous pr~parez i ia retraite. 

En vous d6tachant de votre travail pour vous intdresser davantage A 
des occupations du dehors, vous vous pr6parez a un aspect de la retraite. 
Vous vous pr6parez aux ann6es oii vous pourrez 6tablir vous-m~me votre 
emploi du temps au lieu de l'avoir dict6 chaque jour par vos clients et 
vos associ6s. 

Mais pensez-vous a J'autre aspect de la retraite Pensez-vous a 
I'argent ? 

Lorsque vous tcs a votre compte, personne ne vous dit quand vous 
devez prendre votre retraite ; c'est ai vous de d6cider. 

Vous pouvez le faire quand vous voulez, si, toutefois, vos moyens 
vous le pcrmettent.

Alors comment vous constituerez-vous un fonds de retraite ? I1 y a 
plusicurs niani~rcs. Peut-&tre voudrez-vous placer tous vos versements 
pour ]a retraite en assurance. Peut-ctre voudrez-vous investir votre argentt 
en actions, en bons ou en biens immobiliers. Ou bien voudrez-vous a la 
fois contracter une assurance et faire des placements.

Ce qui importe n'cst pas de savoir comment vous le ferez, mais de 
commencer t6t. Souvenez-vous de cc que vous r6p6tez toujours hi vos 
clients: <Mettez-le de c6t6 tous les mois afin de 'avoir quand vous en 
aurez besoin ). Et augmentez-en le montant d~s que vous en aurez les 
moyens. 

Mais aussi, il est possible que vous d6siriez ne prendre qu'une seni
retraite. Vous tcs encore capable de vous livrer i une activit6 que vous 
aimez. Dans ce cas vous n'avez pas besoin d'une retraite aussi impor
tante. C'est cependant une bonne ide de pr6voir un fonds de retraite 
totale qui vous couvrira entirement. 

Lorsque vous vous retirerez, qu'arrivera-t-il i votre entreprise ? Fer
mera-t-elle ? La conimnunaut sera-t-clle privde des avantages qu'elle tirait 
do votre organisation ? Cela d6pend de vous. 

11 est fort probable que si votre assistant est devenu votre associ6, il 
voudra continuer. Pout-tre prendra-t-il un assistant et dirigera-t-il les 
affaires tandis que vous serez son conseiller. Ou bien vous lui vendrez 
votro affaire. 

11 West pas important que vous r6pondiez d~s maintenant b.ces ques
tions. 11 vous serait du reste, impossible de formuler des r6ponses pr6cises ; 
cc qui inporte c'est que vous sachiez qu'elles existent et se poseront, r6cla
mant des solutions a diff6rentes 6tapes de votre carriere de propri6taire de 
votre petite entreprise de comptabilit6. 
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POUR PLUS AMPLES INFORMATIONS. 

Heureusernent, le propri~taire vigilant d'une petite entreprise de 
coniptabilit6 peut se procurer une grande quantit6 de docunents qui peu
vent lui 6tre utiles. Certains peuvent 6galement aider un propri6taire 6ven
tuel. 1ls peuvent vous aider t d6cider: 1) si vous d6sirez cr6er a votre 
compte une petite ontreprise de comptabilit6 et 2) cc qu'il faut faire 
et ce qu'il faut 6vitcr - si vous d6cidez de la cr6er. 

Si vous songez i cr6er une petite entreprise de comptabilit6 vous 
trouverez ci-aprzs, qulcques sources d'oii vous pourrez obtenir des ran
seignements. 

1. Des commergants de d6tail et de gros peuvent vous fournir des 
renseignements et des conseils en cc qui concerne la situation du commerce 
dans ]a r6gion. 

2. Les services des journaux peuvent vous donner des renseignements 
en mati~re de population, de conditions 6conomiques et du commerce; les 
chefs du service de publicit6 des journaux voudront bien peut-tre, vous 
communiquer une liste de clients 6ventuels dans le commerce et l'industrie 
tire de Jour propre liste d'annonces. 

3. Les stations de radio ct de t61dvision peuvent aussi vous donner des 
renseignements sur Ia zone commerqante. 

4. Les bureaux de cr6dit peuvent vous fournir des renseignenients 
tout Lifait rcents sur les caract6ristiqucs financi res d'une r6gion et de ses 
habitants. ls peuvent vous fournir une analyse des consommateurs et des 
branches de commerce de ]a localit6. 

5. Les banques peuvent vous fournir un large 6ventail de donndes y
compris des 6valuations des cr6dits et des conditions g6n6rales du commerce. 

6. Les experts comptables et los bureaux d'octroi de licences peuvent 
vous renseigner sur les permis de construire qui vous indiqueront oii et 
comment de nouvelles maisons d'habitation et de commerce seront cons
truites. 

7. Les services de bottins, les guides d'acheteurs ocaux et les pages 
conimerciales de 'annuaire du t6l6phone, vous donneront des listes de 
clients 6ventuels dans le commerce et l'industrie. 

8. Les organisations agricoles pourront vous fournir des renseigne
ments sur les agriculteurs de la r6gion ainsi que des informations d'ordre 
gcntral sur leurs membres. 
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9. Les associations commerciales, peuvent vous fournir des donn6es 
sur les march6s et sur leurs membres. 

10. Les organismes publics vous procureront des statistiques sur cer
taines r6gions particuli6res.

11. Vos clients peuvent souvent vous donner des indications qui vous 
conduiront vers de nouveaux clients. 

12. Les contacts personnels peuvent vous conduire vers de nouveaux 
clients. 

L'administration des petites Entreprises (Small Business Adm;ais
tration). 

Aux Etats-Unis, 1'administration des petites entreprises a 6t6 cr66 
pour aider les petites entreprises du pays. Elle s'acquitte de cette tache 
importante de diff6rentes manircs. C'est ainsi qu'elle participe avec les 
banques, a financer les petites entreprises ; elle accorde des pr ts 
directs 'i de petites entreprises lorsqu'elles ne disposent pas de fonds priv6s ; 
elle aide les petites entreprises a obtenir une part 6quitable des contrats 
et des achats du gouvernement; elle accorde des licences, elle r6glemente et 
finance les soci6t6s d'investissement des petites entreprises qui, t leur tour, 
procurent aux petites entreprises un capital social et des prt i longue 
6ch6ance.
 

Les propri6taires d'entrepriscs de comptabilit6 peuvent b6n6ficier direc
tement et indirectement du programme d'assistance ai la gestion et h la 
recherche de cette administration. Ils en b6n6ficient indirectement lorsque 
leurs clients - qui sont de petits commergants -- apprennent, grace aux 
cours de gestion organis6s par Ia SBA (administration des petites entreprises) 
et ses publications, qu'il existe de nouvelles m6thodes de gestion. Les pro
pri6taires des petites entreprises de comptabilit6 en b6n6ficient directement 
lorsqu'ils utilisent eux-m6mes ces publications sur la gestion. 

L'6dition originale de ]a pr6sente brochure contient une liste assez 
importante de publications destin6es "aaider les petites entreprises. Cette 
listo comprend, non sculement les publications 6dit6es par la e Small Busi
ness Administration ) mais 6galement par des associations professionnelles, 
commerciales et industrielles, et divers 6diteurs am6ricains. Conne ]a plu
part de ces ouvrages sont en langue anglaise, il n'a pas 6t6 jug6 utile de 
les reproduire dans la pr6sente version frangaise, n6anmoins la liste pourra
6tre envoy6e gratuitement sur simple demande adress6e i la c Small Busi
ness Administration 3>,Washington 25, D.C. 

Quelques-unes des brocures de la s6rie ,Petite Entreprise D ont 6t6 
traduites en frangais par le Centre R6gional d'Editions Techniques 
(C.R.E.T.). Voir la liste des ouvrages publi6s en frangais dass ]a collection 
xTechniques Am6ricaines o. 
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