Pack de Fiches de Gestion
Financiere a Imprimer

Découvrez votre collection compléte d'outils pratiques pour reprendre le contrdle
de vos finances personnelles et professionnelles. Ce pack exhaustif vous
accompagne pas a pas vers une gestion financiere sereine et efficace.
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& CHAPITRE 1

Comprendre la Gestion Financiere Personnelle

La gestion financiere personnelle n'est pas réservée aux experts. C'est une compétence accessible a tous qui transforme votre rapport a
I'argent et votre qualité de vie. Dans ce premier chapitre, nous posons les fondations d'une relation saine avec vos finances, en démystifiant les

concepts essentiels et en vous montrant pourquoi chaque euro compte dans la construction de votre sécurité financiere.

Que vous débutiez dans la vie active, que vous gériez un foyer ou que vous prépariez votre retraite, maitriser les principes de base vous
permettra de prendre des décisions éclairées et d'éviter les pieges financiers les plus courants. Ensemble, explorons les piliers d'une gestion

financiére réussie.



Pourguoi gérer son budget ?

La gestion budgétaire est bien plus qu'une simple contrainte administrative : c'est
un véritable outil de liberté financiere. Pourtant, les chiffres révelent une réalité
préoccupante qui touche la majorité des foyers francais.

70% des Francais déclarent ne pas suivre régulierement leurs dépenses selon
une étude récente de LaFinancePourTous 2025. Cette absence de suivi expose des
millions de personnes a des risques financiers évitables et les prive d'opportunités
d'épargne et d'investissement.

Une bonne gestion budgétaire vous permet de :

 Eviter le surendettement et les découverts bancaires colteux

e Préparer sereinement votre avenir et celui de vos proches

e Identifier les économies possibles sans sacrifier votre qualité de vie
e Réaliser vos projets importants (achat immobilier, vacances, études)

e Constituer une épargne de sécurité face aux imprévus

70%

Ne suivent pas leurs dépenses

Francais en situation de vulnérabilité financiéere

3-6

Mois de charges

Epargne de précaution recommandée

Ne plus subir ses finances mais les piloter activement : voila la promesse d'une gestion budgétaire efficace. Les outils que nous vous proposons

dans ce pack transformeront cette promesse en réalité concrete.



Les bases de la gestion financiere

Revenus

Toutes vos entrées d'argent : salaires,
allocations, revenus du capital, pensions.
La premiere étape consiste a identifier et
quantifier précisément toutes vos sources
de revenus réguliers et exceptionnels.

e Revenus du travail (salaires nets,
primes)

¢ Revenus sociaux (allocations
familiales, RSA)

e Revenus du patrimoine (loyers,
dividendes)

e Autres revenus (pensions, rentes)

Dépenses

L'ensemble de vos sorties d'argent,
qu'elles soient fixes ou variables.
Catégoriser vos dépenses vous permet
d'identifier rapidement ou va votre argent
et quels postes peuvent étre optimisés.

e Dépenses contraintes (loyer,
assurances, crédits)

» Dépenses courantes (alimentation,
transport)

e Dépenses variables (loisirs,
vétements)

e Dépenses exceptionnelles
(réparations, cadeaux)

Epargne

La différence entre vos revenus et vos
dépenses, votre capacité a mettre de
I'argent de coté. C'est le pilier qui garantit
votre sécurité financiéere future et la
réalisation de vos projets.

» Epargne de précaution (3-6 mois de
charges)

» Epargne projet (vacances, travaux)

. Epargne retraite (PER, assurance-vie)

¢ Investissements (immobilier, bourse)

L'importance du suivi mensuel ne peut étre sous-estimée. En consacrant seulement 30 minutes par mois a analyser vos finances avec nos
fiches, vous anticipez les imprévus, évitez les mauvaises surprises et gardez le cap vers vos objectifs. Cette discipline simple mais réguliere fait
toute la différence entre subir ses finances et les maitriser.

Les trois piliers doivent étre en équilibre : des revenus supérieurs aux dépenses permettent une épargne positive, gage de stabilité et de
projection vers I'avenir. Nos fiches vous aideront a visualiser cet équilibre et a I'ajuster selon vos besoins.



Equilibrer pour
mieux vivre

La gestion financiére réussie repose sur un équilibre délicat entre ce qui entre et ce
qui sort. Visualiser cet équilibre est la premiere étape vers une meilleure maitrise de

votre budget.
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Les erreurs fréequentes a éviter

Méme avec les meilleures intentions, il est facile de tomber dans certains pieges qui compromettent votre santé financiéere. Identifier ces erreurs
courantes vous permettra de les éviter et d'optimiser votre gestion budgétaire dés le départ.

Sous-estimer les dépenses contraintes Négliger I'épargne de précaution

Le loyer, les assurances, les abonnements obligatoires : ces Un imprévu arrive toujours quand on ne I'attend pas : panne de
postes fixes représentent souvent 50 a 60% de vos revenus. voiture, réparation urgente, perte d'emploi. Sans épargne de
Beaucoup de personnes les évaluent a la baisse, créant un précaution, ces événements se transforment en catastrophes
désequilibre structurel dans leur budget. financiéres nécessitant des crédits coUteux.

Solution : Listez exhaustivement toutes vos charges fixes Recommandation : Constituez un fonds de sécurité équivalent a
mensuelles et annuelles. Incluez les assurances habitation et 3 a 6 mois de vos charges fixes. Ce coussin financier vous

auto, les frais bancaires, les abonnements téléphone et internet, protege des aléas de la vie et vous évite de recourir au

et méme les provisions pour charges de copropriété. découvert bancaire ou aux crédits a la consommation aux taux

e Loyer ou mensualités de crédit immobilier eleves.

« Assurances obligatoires (habitation, auto, santé) « Commencez petit : 50€ par mois font déja 600€ par an

« Abonnements essentiels (eau, électricité, gaz) e Automatisez le virement le jour de réception de votre salaire
e Frais bancaires et crédits en cours e Placez cette épargne sur un livret accessible (Livret A, LDDS)

e Augmentez progressivement jusqu'a atteindre votre objectif

En évitant ces deux erreurs majeures, vous posez des bases solides pour une gestion financiéere saine. Nos fiches vous guideront pour intégrer
ces bonnes pratiques dans votre quotidien de maniéere simple et progressive.



{ CHAPITRE 2

Outils pratiques pour gérer son
budget —

— _—>
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Passer de la théorie a la pratique nécessite des outils concrets et efficaces. Dans oo
ce chapitre, nous vous présentons les fiches et modéles qui transformeront votre mym D
approche de la gestion financiere. Ces outils ont été congus pour étre a la fois _D 0 y i
complets et simples d'utilisation, adaptés aux débutants comme aux personnes \

déja familiéres avec le suivi budgétaire.

Chaque outil présenté répond a un besoin spécifique : suivre vos revenus,

catégoriser vos dépenses, établir un budget mensuel réaliste. Ensemble, ils forment
un systeme cohérent qui vous donnera une vision claire et compléte de votre
situation financiére.




Fiches de suivi des revenus et dépenses

La base de toute gestion financiére efficace réside dans un suivi précis et
régulier de vos flux d'argent. Nos fiches de suivi vous permettent [J)' Exemple: fiche LaFinancePourTous

d'enregistrer chaque revenu et chaque dépense avec une ventilation claire o . .
L'association LaFinancePourTous propose une fiche

gratuite de suivi budgétaire mensuel qui permet de
L'organisation par catégories vous aide a identifier rapidement les postes qui faire le point rapidement sur votre situation

par catégories.

pesent le plus lourd dans votre budget et ceux sur lesquels vous pouvez financiere.

agir. Cette visibilité est essentielle pour prendre des décisions éclairées. . i
Cette fiche inclut :

Catégories de dépenses recommandeées:
e Un tableau des revenus nets mensuels

e Logement: loyer, crédit, charges, entretien, impots fonciers e Une grille de dépenses par catégorie
e Alimentation : courses, restaurants, cantines e Un calcul automatique du reste a vivre
e Transport : carburant, transports en commun, entretien véhicule * Des indicateurs d'alerte en cas de déséquilibre

* Loisirs: sorties, vacances, hobbies, abonnements streaming
e Santé : mutuelle, médicaments, consultations
e Assurances : auto, habitation, prévoyance

e Autres: vétements, cadeaux, animaux domestiques
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En remplissant ces fiches chaque mois, vous créez un historique précieux qui révele vos habitudes de consommation et vous permet d'anticiper
les mois difficiles. Cette régularité est la clé d'une gestion financiere maitrisée.



Modeles de budget mensuel a imprimer

Un budget mensuel bien concu est votre feuille de route financiéere. Il vous permet de planifier vos dépenses en fonction de vos revenus réels et
d'allouer consciemment votre argent selon vos priorités.

01 02 03

Listez vos revenus mensuels Identifiez vos dépenses fixes Estimez vos dépenses variables
Salaires nets, allocations, revenus Loyer, crédit, assurances, abonnements : ces  Alimentation, transport, loisirs : basez-vous
complémentaires : notez tout ce qui entre montants sont prévisibles et incompressibles sur vos dépenses passées pour établir des
régulierement sur vos comptes chaque mois. a court terme. enveloppes réalistes.

04 05

Prévoyez votre épargne Ajustez et équilibrez

Considérez I'épargne comme une dépense obligatoire, a effectuer en Si vos dépenses dépassent vos revenus, identifiez les postes a
début de mois avant toute autre dépense variable. réduire. Si vous dégagez un surplus, renforcez votre épargne.

Nos tableaux simples a remplir vous guident pour suivre chaque poste mois aprés mois. Vous pouvez facilement adapter les catégories selon
votre situation personnelle : célibataire, en couple, avec enfants, propriétaire ou locataire, chaque profil a des besoins spécifiques.

La force de ces modéles réside dans leur flexibilité : commencez avec les catégories standards, puis personnalisez-les au fil des mois pour
refléter fidelement votre réalité financiére. Un budget efficace est un budget qui vous ressemble.



Monthly Budgenses

Exemple de fiche budget mensuel

Cette fiche présente une organisation claire avec des colonnes pour chaque mois

de I'année et des lignes pour chaque catégorie de dépenses et de revenus. Le Q)

format visuel facilite la comparaison entre les mois et la détection rapide des

variations inhabituelles.

Income Sapinges
Les zones colorées permettent de distinguer instantanément les revenus (en vert), u
les dépenses fixes (en orange), les dépenses variables (en bleu) et le solde m 74
mensuel (en jaune). Cette visualisation chromatique rend la lecture intuitive méme @
pour les personnes peu a l'aise avec les chiffres. ~
Expenges
Nirtes




Suivi des dépenses contraintes vs variables

Comprendre la différence entre dépenses contraintes et dépenses variables est fondamental pour reprendre le contréle de votre budget. Cette

distinction vous permet d'identifier précisément vos marges de manceuvre financiéres.

Dépenses contraintes (fixes)

Ce sont les dépenses incompressibles a court terme, celles que vous
devez absolument payer chaque mois sous peine de conséquences
graves (expulsion, coupure d'énergie, problemes légaux).

e Loyer ou mensualités de crédit immobilier

e Assurances obligatoires (habitation, auto, santé)
e Factures d'énergie (électricité, gaz, eau)

e Abonnements essentiels (internet, téléphone)

e Remboursements de crédits en cours

* Frais de garde d'enfants

e Impbts et taxes locales

Objectif : Ces dépenses ne devraient pas dépasser 50-60% de vos
revenus pour conserver une marge de sécurite.

Exercices pratiques pour réduire les dépenses superflues

La regle des 48 heures

Avant tout achat non essentiel supérieur a 50€, attendez 48
heures. Vous constaterez que la moitié de ces envies disparaissent
naturellement.

L'audit des abonnements

Listez tous vos abonnements mensuels et annuels. Combien
utilisez-vous réellement ? Résiliez ceux dont vous ne vous servez
plus.

Dépenses variables (ajustables)

Ce sont les dépenses sur lesquelles vous avez un contréle direct et
que vous pouvez moduler selon vos priorités et contraintes du
moment.

e Alimentation (courses, restaurants)
e Vétements et chaussures

e Loisirs et sorties culturelles

e \Vacances et week-ends

e (Cadeaux et dons

* Dépenses de beauté et bien-étre

e Achats non essentiels

Opportunité : C'est sur ces postes que vous pouvez agir rapidement
pour dégager de I'épargne ou faire face a un imprévu.

Le défi sans achat

Choisissez une catégorie (vétements, déco, gadgets) et ne
dépensez rien dans cette catégorie pendant un mois. Evaluez
ensuite I'impact sur votre budget et votre bien-étre.

La comparaison systématique

Pour toute dépense importante, comparez au moins trois offres.
Les économies peuvent atteindre 20 a 30% sur certains postes.
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3 CHAPITRE 3

Pack complet de fiches a
Imprimer

Nous entrons maintenant dans le coeur de ce pack : les 10 fiches essentielles qui
couvrent I'ensemble de vos besoins en gestion financiere, que vous soyez
particulier, indépendant ou dirigeant de petite entreprise.

Chaque fiche a été concue pour étre immédiatement utilisable, avec des
instructions claires et des exemples concrets. Vous pouvez les imprimer
individuellement selon vos besoins ou constituer votre classeur complet de gestion
financiére.

Ces outils sont le fruit de I'expérience de milliers d'utilisateurs et des
recommandations des meilleurs organismes de conseil financier. Leur efficacité
repose sur leur simplicité et leur praticité au quotidien.



Fiche 1: Bilan des revenus annuels et mensuels

Cette fiche constitue le point de départ de votre gestion
financiere. Elle vous permet d'avoir une liste détaillée de
toutes vos sources de revenus, qu'ils soient réguliers ou
ponctuels.

Sources de revenus a recenser:
Revenus du travail

e Salaires nets mensuels (apres cotisations)

e Primes annuelles (13éme mois, participation,
intéressement)

e Heures supplémentaires

e Revenus d'activité indépendante
Allocations et aides sociales

¢ Allocations familiales
e Aides au logement (APL, ALF, ALS)
e RSA, Prime d'activité

e Allocations chémage

Revenus du capital

e Loyers percus (aprés charges)

e Dividendes d'actions

e [ntéréts de placements

e Plus-values immobiliéeres ou mobiliéres

Autres revenus

e Pensions de retraite
e Pensions alimentaires recues

e Rentes viageres

e Revenus occasionnels (ventes, prestations ponctuelles)

| _J J L

A

En remplissant cette fiche, vous obtenez votre revenu mensuel moyen et votre revenu annuel total. Ces chiffres sont essentiels pour établir un

budget réaliste et mesurer votre capacité d'épargne et d'endettement.

[J Astuce: Actualisez cette fiche & chaque changement de situation (augmentation, nouvelle prime, naissance d'un enfant ouvrant droit &
des allocations). Une vision précise de vos revenus évite les mauvaises surprises.



Fiche 2 : Suivi des dépenses fixes et variables

Cette fiche est I'outil central de votre gestion budgétaire au quotidien. Elle vous permet de catégoriser précisément chaque dépense et
d'identifier rapidement les postes qui déséquilibrent votre budget.

1 2 3
Logement Alimentation Transport
Loyer ou mensualités de crédit, charges Courses alimentaires hebdomadaires, Crédit ou leasing automobile, carburant,
de copropriété, taxe d'habitation et cantines scolaires et restaurants assurance auto, entretien et réparations,
fonciéere, entretien et réparations, énergie d'entreprise, restaurants et livraisons, stationnement et péages, transports en
(électricité, gaz, eau), assurance cafés et snacks. commun.
habitation. . o o

Environ 15-20% du budget, avec de 10-15% du budget en moyenne, plus
En moyenne 30-35% du budget des fortes variations selon la composition du élevé en zone rurale.
ménages francais. foyer.
4 5

Loisirs Santé
Sorties culturelles et sportives, vacances et week-ends, Complémentaire santé (mutuelle), médicaments non remboursés,
abonnements streaming et medias, hobbies et equipements, jeux consultations de spécialistes, soins dentaires et optiques, bien-
et jouets. étre et prévention.
5-10% du budget, premiere variable d'ajustement en cas de 3-5% du budget, en augmentation avec I'age.
difficultés.

La fiche inclut également des colonnes pour noter les montants budgétés, les montants réels dépenseés et I'écart entre les deux. Cette analyse
mensuelle vous permet d'ajuster progressivement vos prévisions pour qu'elles refletent fidelement votre réalité.

Conseil d'utilisation : Remplissez cette fiche chaque semaine en relevant vos dépenses sur vos relevés bancaires et tickets de caisse. Cette
régularité évite I'effet "trou noir" ou disparaissent mystérieusement des centaines d'euros chaque mois.



Fiche 3 : Budget mensuel détaillé

Véritable tableau de bord de votre santé financiere, cette fiche offre une ventilation compléte par poste avec calcul automatique du solde. Elle
synthétise toutes vos données financiéres en un seul document facile a consulter.

Structure de la fiche Section 4 : Epargne planifiée

Section 1: Revenus du mois » Epargne de précaution

e Epargne projet
e Revenus du travail pargne proj

i . e Epargne retraite
e Allocations et aides parg

. e Total épargne
e Revenus du capital parg

e Autres revenus Section 5 : Calculs automatiques

e Total des revenus e Total des revenus

Section 2 : Dépenses fixes » Total des dépenses (fixes + variables)

» Epargne réalisée

e Logement (loyer, charges, assurance) parg
il e Solde du mois

e Crédits et emprunts

e Assurances (auto, santé, prévoyance)

e Abonnements obligatoires ) Lecture du solde

e Sous-total dépenses fixes v Solde positif : Vous avez dépensé moins que prévu, vous

. ) . pouvez renforcer votre épargne.
Section 3 : Dépenses variables

x Solde négatif : Vous avez dépassé votre budget,

e Alimentation . o g . .
identifiez les postes a réduire le mois prochain.

e Transport

e Loisirs et sorties

e Vétements

e Santé et bien-étre
e Autres achats

e Sous-total dépenses variables

Cette fiche vous permet de visualiser en un coup d'ceil si votre mois est équilibré. L'objectif est d'atteindre progressivement un taux d'épargne
d'au moins 10% de vos revenus nets. Si vous en étes loin, ne vous découragez pas : commencez par 2 ou 3% et augmentez progressivement.



Fiche 4 : Planification de I'épargne et objectifs financiers

Epargner sans objectif précis, c'est comme naviguer sans boussole. Cette fiche vous aide a définir vos objectifs d'épargne et a tracer la route
pour les atteindre, en distinguant trois horizons temporels complémentaires.

Epargne de précaution Projets a long terme
Objectif : 3 a 6 mois de charges fixes Objectif : Achat immobilier, retraite, études enfants
Horizon : 12 a 24 mois Horizon : Plus de 5 ans
Support : Livret A, LDDS (disponibilité immédiate) Support : PER, assurance-vie, PEA, immobilier
Cette épargne vous protége contre les aléas : perte d'emploi, Pour les objectifs lointains, vous pouvez accepter plus de risque
réparation urgente, probleme de santé. C'est votre filet de sécurité en échange d'une meilleure rentabilité potentielle.

financiere, a constituer en priorité absolue. ; . o
' P Exemple : Pour compléter votre retraite dans 30 ans, 200€/mois a

Exemple : Si vos charges fixes sont de 1 500€/mois, visez 4 500€ 4% de rendement donnent plus de 138 000%€.
a 9 000€ d'épargne de précaution.

Projets a court terme
Objectif : Achats et projets 1-3 ans
Horizon : Moins de 3 ans
Support : Livrets bancaires, LEP, Livret Jeune

Vacances, nouvelle voiture, travaux, mariage, équipement : tous
les projets que vous souhaitez réaliser dans les prochaines
années.

Exemple : Vous révez de vacances a 3 000€ dans 18 mois ?

Epargnez 167€/mois.

La fiche inclut des tableaux pour noter vos objectifs précis, les montants visés, les échéances et I'épargne mensuelle nécessaire. Elle integre

également un suivi de progression qui vous motive a tenir le cap.

Principe clé : Payez-vous en premier ! Dés réception de votre salaire, effectuez vos virements d'épargne automatiquement. Ce qui reste est
disponible pour vos dépenses courantes.



Fiche 5 : Suivi des crédits et dettes

Les crédits peuvent étre des leviers utiles pour réaliser de grands projets, mais ils peuvent aussi devenir un fardeau écrasant s'ils sont mal
gérés. Cette fiche vous permet de piloter vos engagements financiers et d'éviter le piége du surendettement.

Informations a centraliser pour chaque crédit Conseils pour éviter le surendettement
* Type de crédit : immobilier, auto, consommation, renouvelable Respectez le seuil de 33% de taux d'endettement. Au-del3,
e Organisme préteur : banque, organisme spécialisé vous étes en situation de fragilite financiere.

e Capital initial emprunté

« Capital restant d Evitez les crédits renouvelables aux taux trés élevés (15 a

_— 20%). Privilégiez les crédits amortissables classiques.
* Tauxd'intérét (TEG/TAEG)

e Mensualité . - . '
Ne cumulez pas les petits crédits. Regroupez-les si possible

* Date de debut et durce totale pour réduire vos mensualités et simplifier votre gestion.
e Date de fin prévue

e Assurance emprunteur Remboursez en priorité les dettes aux taux les plus élevés

. . - . pour minimiser le codt total.
Vous visualisez ainsi d'un seul coup d'ceil I'ensemble de votre

endettement et pouvez calculer votre taux d'endettement : total des
En difficulté, contactez rapidement votre banque ou la

Banque de France. Des solutions existent.

mensualités divisé par vos revenus nets.

La fiche permet aussi de simuler I'impact d'un remboursement anticipé ou d'une renégociation de crédit. Ces actions peuvent vous faire
économiser des milliers d'euros sur la durée totale.



Fiche G : Relevé de compte simplifié

Vous n'avez pas toujours vos relevés bancaires sous la main, ou vous souhaitez un format plus lisible ? Cette fiche propose un relevé de
compte simplifié pour suivre vos entrées et sorties bancaires de maniere claire et synthétique.

01 02

Solde initial du mois Enregistrez chaque opération

Reportez le solde de votre compte au 1er jour du mois, tel qu'il apparait Pour chague mouvement, notez la date, le libellé simplifié, le montant
sur votre relevé bancaire ou application. en débit ou crédit, et la catégorie budgétaire correspondante.

03 04

Calculez le solde courant Rapprochez avec votre banque

Aprés chaque opération, recalculez votre solde. Cela vous évite les En fin de mois, vérifiez que votre solde calculé correspond au solde
mauvaises surprises et les frais de découvert. bancaire. Identifiez les éventuels oublis ou erreurs.

Ce relevé simplifié est particulierement utile si vous gérez plusieurs comptes ou si vous souhaitez anticiper votre solde avant que les opérations
soient débitées (carte bancaire a débit différé, chéques non encore encaissés).

Astuce : Utilisez des codes couleur pour distinguer rapidement les types d'opérations : vert pour les revenus, rouge pour les dépenses
importantes, orange pour les prélevements automatiques.



Fiche 7 : Suivi des dépenses professionnelles (pour
indépendants)

Si vous étes travailleur indépendant, entrepreneur individuel ou profession libérale, cette fiche est indispensable pour séparer vos dépenses
personnelles de vos dépenses professionnelles et optimiser vos déductions fiscales.

Catégories de dépenses professionnelles Frais de personnel

Achats et approvisionnements e Salaires et charges sociales

. ", e Formation professionnelle
e Matieres premieres

» Marchandises pour revente Charges financiéres

* Fournhtures consegitabtee e Intéréts d'emprunts professionnels
Charges externes e Frais bancaires

e Loyer professionnel ou quote-part domicile Amortissements

* Assurances professionnelles e Véhicule professionnel

e Honoraires (comptable, avocat, consultant) e Matériel informatique

e Publicité et communication . Mobilier et équipements

e Déplacements et frais de mission

e Téléphonie et internet professionnels
Impots et taxes

e Cotisation fonciere des entreprises (CFE)
e Taxe sur les salaires (le cas échéant)

e Autres contributions

S

Déductions fiscales possibles

Toutes ces dépenses sont généralement déductibles de votre bénéfice imposable, sous réserve qu'elles soient justifiées, nécessaires a
I'activité et proportionnées. La fiche vous aide a :

e Conserver une trace de chaque dépense avec date, montant, fournisseur et justificatif
e Calculer les quotes-parts déductibles (ex: 30% du loyer si votre bureau occupe 30% de votre logement)
e Préparer votre déclaration fiscale annuelle avec toutes les données nécessaires

e Optimiser Iégalement votre fiscalité en ne manquant aucune déduction possible

Important : Conservez tous vos justificatifs (factures, tickets, regus) pendant au moins 6 ans en cas de contréle fiscal.



Fiche 8 : Modele de facturation simple

Pour les petites entreprises, freelances et auto-entrepreneurs, établir des factures conformes est une obligation Iégale. Ce modeéle de

facturation simple inclut tous les éléments requis et facilite vos calculs.

Informations obligatoires sur la facture

Numéro de facture unique et chronologique

Date d'émission et date de vente/prestation

Vos coordonnées completes (nom, adresse, SIRET)
Coordonnées du client

Description détaillée des produits/services

Quantités, prix unitaires HT et montants HT

Taux de TVA applicable (20%, 10%, 5.5% ou exonération)
Montant total HT, TVA et TTC

Conditions de paiement et date d'échéance

Pénalités de retard et indemnité forfaitaire (obligatoire B2B)

Calcul automatique
Le modele intégre des formules pour calculer automatiquement :

e Total HT = Somme des lignes (quantité x prix unitaire HT)
e TVA = Total HT x taux de TVA applicable
e Total TTC = Total HT + TVA

Pour les auto-entrepreneurs en franchise de TVA, la mention
"TVA non applicable, art. 293 B du CGI" doit figurer sur la facture.

0 Bon a savoir : Conservez une copie de chaque facture
émise pendant 10 ans minimum. En version papier ou
numeérique, organisez-les chronologiquement pour
faciliter votre comptabilité.

Ce modéle simple mais complet vous évite les erreurs de facturation qui peuvent étre sanctionnées lors d'un contréle fiscal ou créer des litiges

avec vos clients.



Fiche 9 : Suivi des stocks et inventaire (pour
commercants)

Pour les commercants et artisans qui achétent et revendent des produits, la gestion des stocks est cruciale pour optimiser la trésorerie et éviter
les ruptures comme le surstockage couteux.

Gestion des entrées et sorties Valorisation des stocks
La fiche permet de suivre pour chaque produit : Connaitre la valeur de votre stock est essentiel pour :
Entrées en stock  Etablir votre bilan comptable annuel

r . (] A
« Date de réception Calculer votre marge reelle

: o timiser v hats et né ier avec les fourni ur
Y e Optimiser vos achats et négocier avec les fo sseurs

. Quantité recue e Détecter les pertes (vol, casse, péremption)
e Prix d'achat unitaire HT Méthodes de valorisation :

* Valeurtotale de l'entree FIFO (First In, First Out) : Les premiers produits entrés sont les

Sorties de stock premiers sortis. Valorisation au colt des achats les plus récents.

« Date de vente ou utilisation CMUP (Codt Moyen Unitaire Pondérée) : Valorisation a la moyenne des

iy . co(ts d'achat sur la période.
e Quantité sortie P

e Prix de vente unitaire HT La fiche vous guide pour calculer selon la méthode de votre choix et

e Destination (vente, utilisation, casse, don) respecter les obligations comptables.

Stock actuel

e Quantité physique présente
e Stock minimum a maintenir (seuil d'alerte)

¢ Stock maximum recommandé

Conseil : Réalisez un inventaire physique complet au moins une fois par an (obligatoire) et des comptages par rotation plus fréquents pour les
produits a forte rotation ou forte valeur.



Fiche 10 : Tableau de bord financier annuel

Cette derniere fiche offre une vue d'ensemble de votre année financiére, avec une synthése des résultats mois par mois et des indicateurs
clés pour évaluer votre santé financiere globale.

12 10+ 100%

Mois de suivi Indicateurs clés Visibilité

Vision compléte de votre année financiére Epargne, dépenses, revenus, ratios Maitrise totale de vos finances
Structure du tableau de bord

Section 1: Evolution mensuelle

e Revenus mensuels et cumul annuel
e Dépenses mensuelles et cumul annuel
e Epargne mensuelle et cumul annuel

e Taux d'épargne mensuel (épargne / revenus)
Section 2 : Indicateurs annuels

* Revenu annuel total

e Dépenses annuelles totales

« Epargne annuelle totale

e Taux d'épargne moyen (objectif : minimum 10%)

e Taux d'endettement (crédits / revenus, objectif : maximum 33%)

e Reste pour vivre (revenus - dépenses contraintes)
Section 3 : Répartition des dépenses

e Pourcentage de chaque poste (logement, alimentation, transport, etc.)
e Comparaison avec les moyennes nationales

e |dentification des postes anormalement élevés

Ce tableau de bord vous permet d'identifier les tendances sur I'année : mois excédentaires, mois déficitaires, évolution de votre capacité
d'épargne. Il constitue aussi une base solide pour fixer vos objectifs de I'année suivante.

Utilisation : Imprimez cette fiche en début d'année et complétez-la mensuellement. En fin d'année, analysez les résultats pour ajuster votre
stratégie financiere.



Exemple visuel d'une fiche de suivi des dépenses

Cette illustration montre comment des graphiques colorés et des tableaux clairs
transforment des colonnes de chiffres en informations visuelles immédiatement
compréhensibles. Les graphiques circulaires révélent la répartition de vos
dépenses, tandis que les courbes d'évolution mettent en lumiére les tendances sur
plusieurs mois.

La visualisation de vos données financieres rend la gestion budgétaire moins
abstraite et plus engageante. Vous identifiez d'un coup d'ceil les postes qui
explosent et ceux que vous maitrisez parfaitement.
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¢ CHAPITRE 4

Conselils pour optimiser sa
gestion financiere

Disposer de bons outils est essentiel, mais savoir les utiliser efficacement fait toute
la différence. Ce chapitre vous livre les meilleures pratiques pour transformer votre
gestion financiére et maximiser votre capacité d'épargne sans sacrifier votre
qualité de vie.

Ces conseils sont issus de I'expérience de milliers de personnes qui ont réussi a
reprendre le contréle de leurs finances. Simples a mettre en ceuvre, ils produisent
des résultats rapides et durables.



Astuce 1: Automatiser ses virements vers I'épargne

La méthode la plus efficace pour épargner régulierement est
de se payer en premier. Au lieu d'attendre la fin du mois pour

épargner ce qui reste (souvent rien), programmez un
virement automatique dés réception de votre salaire.

Comment procéder ? Auto Savings

01

-
Fram Accownt

Déterminez votre capacité d'épargne : commencez

Savings

modestement (5 a 10% de vos revenus) et augmentez

progressivement. ,
Savings

02 $250

Monthly

Choisissez le bon compte : Livret A pour I'épargne de
précaution, autres supports pour les projets.

03

. i i . Start Auto Transfi )
Programmez le virement : fixez-le 2-3 jours aprées la date ( kel

habituelle de versement de votre salaire.

04

Oubliez cet argent : considérez que vous ne I'avez jamais eu,
adaptez vos dépenses au solde restant.
[J Pourquoi ¢a marche ?

L'automatisation élimine la tentation et la procrastination. Vous
n'avez plus a décider chaque mois si vous épargnez ou non : c'est
fait automatiquement.

Cette méthode facilite la constitution d'un fonds de précaution
robuste sans effort conscient. En un an, méme 100€/mois
représentent 1 200€ d'épargne — un coussin de sécurité non
négligeable.

Témoignage : "J'ai toujours pensé que je ne pouvais pas épargner. En automatisant un virement de 80€ par mois, j'ai accumulé 960€ en un an
sans m'en rendre compte. Un an plus tard, j'avais mon fonds d'urgence complet !" — Sophie, 29 ans, assistante administrative.



Astuce 2 : Utiliser des applications complémentaires

Les fiches papier sont excellentes, mais les outils numériques complémentaires peuvent décupler leur efficacité en automatisant certains

calculs et en vous alertant en temps réel.

LaFinancePourTous

Smartsheet et Excel

Site référence de I'éducation
financiére en France, proposé par

I'Institut pour I'Education Financiére

du Public (IEFP). Vous y trouvez :

e Des fiches pédagogiques gratuites
sur tous les aspects de la gestion

financiére

e Des calculateurs (capacité
d'emprunt, colt d'un crédit,
épargne nécessaire)

e Des guides thématiques (budget,

créedit, épargne, fiscalité)
e Des actualités et décryptages
réglementaires

Parfait pour compléter vos
connaissances et prendre des
décisions éclairées.

Ces outils de tableur offrent des
modeles gratuits préformatés pour la
gestion budgétaire et comptable :

e Budgets personnels avec
graphiques automatiques

e Tableaux de bord financiers
paramétrables

e Suivis de trésorerie pour
professionnels

¢ Modeles de facturation conformes

L'avantage : calculs automatisés,
visualisations dynamiques,
sauvegarde dans le cloud pour acces
multi-appareils.

pour le suivi quotidien et les alertes. Cette approche hybride maximise votre contrdle financier.

Applications de budget
mobile

Pour un suivi quotidien en mobilité :

Bankin' : agrégateur de comptes
avec categorisation automatique
des dépenses

Linxo : suivi multi-comptes et
alertes de solde

Tricount : gestion des dépenses
partagées (colocation, couple,
voyages)

YNAB (You Need A Budget) :
méthode de budgétisation
proactive

Synchronisez vos comptes et

visualisez vos dépenses en temps

réel, directement depuis votre

téléphone.

L'idéal est de combiner fiches papier et outils numériques : les fiches pour la planification et la vision d'ensemble mensuelle, les applications



Astuce 3 : Réviser régulierement son budget

Un budget n'est jamais figé : votre vie évolue, vos revenus changent, vos priorités se transforment. Réviser votre budget tous les 3 a 6 mois

vous permet de I'adapter a votre réalité actuelle et d'optimiser continuellement votre gestion.

B
Revue trimestrielle Ajustement aux changements

Analysez vos 3 derniers mois : quels postes Nouvel emploi, augmentation, naissance,

ont dépasseé le budget ? Lesquels ont été déménagement, séparation : chaque
sous-utilisés ? Ajustez vos enveloppes pour événement de vie majeur nécessite une
le trimestre suivant en fonction de cette révision compléte de votre budget pour
réalite. intégrer les nouveaux parametres.

Questions a se poser lors de chaque révision

e Mes revenus ont-ils changé (augmentation, prime, nouvelle source) ?

e Certaines dépenses fixes ont-elles augmenté (loyer, assurances, crédits) ?
* Ai-je de nouvelles dépenses contraintes (enfant, véhicule, logement) ?

e Mon taux d'épargne actuel est-il satisfaisant ou puis-je I'augmenter ?

* Certains objectifs financiers doivent-ils étre ajustés ou remplacés ?

e Y a-t-il des postes de dépenses a réduire ou éliminer ?

e Ai-je atteint mes objectifs du trimestre précédent ?

@

Réévaluation des objectifs

Vos priorités financieres évoluent. Un projet
reporté, un objectif atteint plus rapidement
que prévu : actualisez votre plan d'épargne
et réallouez vos ressources en
conséquence.

Cette discipline de révision réguliére transforme votre budget en outil vivant et adaptatif, plutdét qu'en contrainte rigide déconnectée de votre

réalité.



Astuce 4 : Comprendre ses releves bancaires

Vos relevés bancaires regorgent d'informations précieuses, mais aussi de pieges colUteux. Apprendre a déchiffrer chaque ligne vous permet

d'identifier les frais cachés et d'éviter les découverts ruineux.

Eléments a surveiller
Frais bancaires récurrents

e Cotisation carte bancaire (30-60€/an)
e Frais de tenue de compte (certaines banques)

» Cotisation package de services
Frais d'incident

e Commission d'intervention (8€ par opération, max 80€/mois)
e Frais de rejet de prélevement (20€ en moyenne)

e Frais de rejet de cheque (30-50€)

e Agios sur découvert (taux tres élevés, 15-18%)

e Frais de lettre d'information pour découvert (20€)
Autres frais a surveiller

e Frais de retrait hors réseau (1-1,50€)
* Frais de change a I'étranger (2-3%)

e Frais de virement vers autre banque

Comment éviter les découverts

Activez les alertes SMS/email pour étre prévenu quand votre
solde passe sous un seuil critique (ex: 100€).

Consultez votre solde quotidiennement via I'application mobile,
surtout avant de grandes dépenses.

Anticipez les prélevements en notant les dates de débit
automatique sur votre calendrier.

Constituez un matelas de sécurité : gardez toujours 200-300€
de marge sur votre compte courant.

Négociez une autorisation de découvert gratuite pour quelques
jours en cas d'imprévu ponctuel.

S

Action concréte : Analysez vos 12 derniers mois de relevés et calculez le total de vos frais bancaires. Vous découvrirez peut-étre que vous
payez 200 a 400€ par an en frais évitables. Changez de banque si nécessaire : les banques en ligne offrent souvent des services gratuits ou a

co(t trés réduit.



Astuce 5 : Gérer intelligemment ses crédits

Tous les crédits ne se valent pas. Comprendre la hiérarchie de vos dettes et adopter une stratégie de remboursement optimale peut vous faire
économiser des milliers d'euros en intéréts.

Crédit renouvelable

1 15-20% de taux

Crédit consommation

2
4-8% de taux
Crédit automobile
3
2-5% de taux
Crédit immobilier
4

1-3% de taux

La pyramide ci-dessus illustre les taux d'intérét décroissants selon le type de crédit. Votre stratégie : rembourser en priorité les dettes a taux
élevé (sommet de la pyramide) car ce sont elles qui vous co(tent le plus cher.

Méthode "Avalanche" : la plus rentable financiérement

01 02 03

Listez vos crédits du taux le plus élevé au Payez le minimum sur tous les crédits pour Allouez tout argent supplémentaire au
plus faible, avec leur capital restant da et éviter les pénalités. remboursement anticipé du crédit au taux le
mensualité minimale. plus élevé.

04 0b

Une fois soldé, basculez I'intégralité de sa mensualité vers le crédit Répétez jusqu'a extinction compléte de toutes vos dettes.

suivant (taux le plus élevé restant).

Exemple concret : Vous avez 5 000€ de crédit renouvelable a 18% et 15 000€ de crédit auto a 4%. En remboursant 200€ supplémentaires par
mois sur le crédit renouvelable plutdét que de répartir équitablement, vous économiserez environ 1 800€ d'intéréts et solderez vos dettes 18 mois
plus tot.



Témoighage : Marie, 34 ans

Du budget flou au suivi précis

Marie, assistante commerciale et mere de deux enfants, vivait avec un sentiment

ﬂ@ permanent d'anxiété financiere. "Je ne comprenais pas ou passait mon argent. Je
P e gagnais correctement ma vie, mais j'étais toujours a découvert en fin de mois."
_I' ¥ [}
r | i
: i Ty Deébut 2024, elle a commence a utiliser les fiches de suivi budgétaire. Le déclic :
:'“'J—Tﬁ\% visualiser noir sur blanc ses dépenses réelles.
i LA
4
e f; I.-;' ! Les changements concrets
_'f—"h. Al
“ﬂ | ' . . X . - -
I| I \ e Alimentation : de 650€ a 480€/mois en planifiant les repas et limitant le
|'I N gaspillage
| i
= _'—f_l_ﬁ'" e Abonnements : resiliation de 4 services inutilisés = 45€/mois économises
i - =
|| s . N - : TR
I| I:U. e l@ * Loisirs: de 280€ a 180€ en privilégiant les activites gratuites et la bibliotheque
& L A
2= W e Achats impulsifs : divisés par 3 grace a la regle des 48 heures

Résultat : Epargne mensuelle passée de 0€ a 150€. Aprés 6 mois, un fonds
d'urgence de 900€ constitué et un stress financier considérablement réduit.

"Ces fiches ont changé ma facon de gérer mon
argent. En six mois, j'ai réduit mes dépenses de
20% sans me priver, juste en identifiant les

"Aujourd'hui, je dors mieux. Je sais ou va chaque euro, et j'ai enfin I'impression de
contrdler ma vie financiére plutét que de la subir."

gaspillages.”



Ces fiches ont changé ma facon de gérer
mon argent

Le témoignage de Marie illustre parfaitement I'impact transformateur d'un suivi budgétaire rigoureux. Ce n'est pas une question de revenus,
mais de conscience et de méthode. Les fiches fournissent la structure, vous apportez la discipline.



© CHAPITRE 5

Ressources et modeles gratuits
a télécharger

Internet regorge de ressources financieres gratuites, mais toutes ne se valent pas.
Ce chapitre vous oriente vers les sources fiables et de qualité pour compléter
votre pack de fiches et approfondir vos connaissances.

Nous avons sélectionné pour vous les plateformes reconnues qui offrent des
contenus vérifiés, régulierement mis a jour, et conformes a la réglementation
francaise.



Sources fiables pour vos fiches imprimables

SMARTSHEET
LaFinancePourTous.com Smartsheet.com
Le site de référence de I'éducation financiere en France, géré par Plateforme collaborative proposant des centaines de modeéles Excel et
I'Institut pour I'Education Financiére du Public (IEFP), association PDF gratuits pour la gestion financiere personnelle et professionnelle.

d'intérét général reconnue. .
9 Modeéles phares :

RESSOUICESCISPORIDIESS e Budgets personnels : avec graphiques automatiques et suivi

* Fiches budget : modeles de budget mensuel et annuel, tableau de pluriannuel
suivi des depenses * Planificateurs financiers : objectifs & court et long terme, calcul
* Fiches crédit : guides de comparaison, calcul de capacité d'épargne nécessaire
d'emprunt, alertes surendettement o Comptabilité simplifiée : pour indépendants et TPE, suivi
* Fiches épargne : comparatifs de placements, stratégies d'épargne recettes/dépenses
selon les objectifs e Facturation : modéles de factures, devis, bons de commande
e Outils de calcul : simulateurs de crédit, d'épargne, de retraite conformes
* Vidéos pédagogiques : explications simples de concepts e Gestion de trésorerie : tableaux de flux, prévisions de solde
financiers complexes bancaire
Point fort : Contenus validés par des experts financiers et neutres Point fort : Modeéles professionnels immédiatement opérationnels,
(aucun intérét commercial), parfaits pour une éducation financiéere personnalisables selon vos besoins, avec formules Excel préintégrées.
solide.

Ces deux sources constituent une base solide et gratuite pour toute personne souhaitant améliorer sa gestion financiere sans investir dans des
logiciels colteux. Tous les modeles sont téléchargeables en quelques clics et utilisables immédiatement.



Comment personnaliser vos fiches

Les modeles standards sont un excellent point de départ, mais votre situation est unique. Personnaliser vos fiches les rend plus pertinentes et
efficaces pour votre réalité personnelle.

L)

Adapter les catégories Utiliser Excel ou PDF interactifs

Les catégories de dépenses standard (logement, alimentation, Les formats numériques facilitent grandement la saisie et les
transport, etc.) ne correspondent pas forcément a votre mode de calculs automatiques.

vie.

Avantages Excel :

Exemples d'adaptations : .
e Formules de calcul automatiques (sommes, moyennes,

e Sivous avez des animaux : créez une catégorie "Animaux" pourcentages)
(vétérinaire, nourriture, accessoires)  Graphiques dynamiques qui s'actualisent automatiquement
e Sivous étes passionné de sport : séparez "Loisirs" et "Sport" « Copie facile d'un mois a I'autre

pour mieux suivre ces dépenses I e
e Possibilite de partager avec votre conjoint via cloud

e Sivous travaillez de chez vous : ajoutez "Frais professionnels"
pour isoler ces dépenses déductibles

e Sivous avez des enfants : créez "Enfants" (vétements, * Remplissage directement a I'écran avant impression

Avantages PDF interactifs :

activités, fournitures scolaires) e Format universel lisible sur tous les appareils

e Préservation de la mise en forme

Conseils de personnalisation

e Couleurs : Utilisez des codes couleur pour distinguer rapidement les types de dépenses (rouge = fixes, bleu = variables, vert = épargne)
e Alertes visuelles : Mettez en surbrillance automatique (mise en forme conditionnelle Excel) les postes qui dépassent le budget
* Notes et commentaires : Ajoutez des colonnes pour noter les circonstances exceptionnelles ou les décisions a prendre

e Historique : Conservez les fiches des mois précédents dans le méme fichier pour analyser les tendances

Un outil personnalisé que vous comprenez et maitrisez sera toujours plus efficace qu'un modéle parfait mais inadapté a votre situation.



Fiches spécialisées pour étudiants et professionnels

Au-dela des fiches de gestion personnelle, certains publics ont des besoins spécifiques nécessitant des outils adaptés.

Pour les étudiants Pour les entrepreneurs

LesGeeksDesChiffres.com propose des fiches DCG contréle de BDC.ca (Banque de Développement du Canada) met a disposition
gestion gratuites, parfaites pour les étudiants en comptabilité, des modeles d'états financiers conformes aux standards
finance et gestion. comptables.

Ressources disponibles : Modeles professionnels :

e Fiches de révision DCG (Dipléme de Comptabilité et Gestion) e Bilan comptable (actif, passif, capitaux propres)

e Exercices corrigés de contrdle de gestion e Compte de résultat (produits, charges, résultat net)

e Cours synthétiques sur la comptabilité analytique * Tableau de flux de trésorerie (activités opérationnelles,

e Méthodologies d'analyse des codts et marges investissement, financement)

« Etudes de cas pratiques e Prévisions financieres (budgets prévisionnels, plans de trésorerie)

e Tableaux de bord de gestion (KPI, ratios financiers)
Ces fiches permettent aux étudiants d'approfondir leurs

connaissances en gestion financiére d'entreprise et de se préparer Bien que certains modeles soient adaptés au contexte canadien, les
efficacement aux examens. principes restent largement transposables en France.

Ces ressources spécialisées complétent parfaitement le pack de base et permettent d'approfondir certains aspects de la gestion financiére
selon votre profil et vos objectifs professionnels.



Capture d'écran d'un mocdele Excel de suivi budgétaire

Ce type de modele illustre la puissance des tableurs pour la gestion financiere :
lignes pour chaque catégorie de dépenses, colonnes pour les mois successifs,
calculs automatiques des totaux et soldes, graphiques d'évolution qui se mettent a
jour en temps réel.

La zone de synthése en haut du tableau affiche immédiatement les indicateurs clés
: revenus totaux, dépenses totales, taux d'épargne, évolution par rapport au mois
précédent. Cette vue d'ensemble facilite le pilotage et la prise de décision.
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%2 CHAPITRE 6

Construire un plan financier
personnel

Gérer au jour le jour est important, mais construire une vision a long terme
transforme votre gestion financiére en véritable stratégie de vie. Ce chapitre vous
guide pas a pas pour élaborer votre plan financier personnel.

Un plan financier solide vous permet de relier vos actions quotidiennes a vos
grands objectifs de vie : acheter un logement, assurer I'éducation de vos enfants,
préparer une retraite confortable, créer votre entreprise. C'est la différence entre
naviguer a vue et suivre une route claire vers vos réves.



Etape 1: Evaluer sa situation actuelle

Avant de définir ou vous voulez aller, il faut savoir précisément ou vous étes. Cette premiére étape consiste a dresser un bilan complet de votre
situation financiére a I'instant T.

1 2 3

Bilan des revenus Bilan des dépenses Bilan du patrimoine

Recensez l'intégralité de vos sources de Analysez vos dépenses réelles des 3a 6 Listez tous vos actifs (ce que vous

revenus réguliers et occasionnels : derniers mois par catégorie : possédez) et passifs (ce que vous devez)

e Salaires nets mensuels et primes e Dépenses fixes obligatoires

annuelles (logement, crédits, assurances) Actifs :

o Allocations et aides sociales

e Revenus du capital (loyers,
dividendes, intéréts)

e Autres revenus (pensions, rentes,
activités secondaires)

Calculez votre revenu mensuel moyen
sur les 12 derniers mois pour lisser les
variations saisonniéeres.

Dépenses variables (alimentation,
transport, loisirs)

Dépenses exceptionnelles récurrentes
(vacances, cadeaux, réparations)

Identifiez votre dépense mensuelle

moyenne et votre reste pour vivre

(revenus - dépenses fixes).

» Epargne disponible (comptes
courants, livrets)

¢ Placements financiers (assurance-vie,

PEA, actions)

e Biens immobiliers (résidence
principale, investissement locatif)

e Autres biens de valeur (véhicules,
objets précieux)
Passifs :

e Crédits immobiliers (capital restant
da)

e Crédits a la consommation

e Découverts et dettes diverses

Votre patrimoine net = Actifs - Passifs.

Ce chiffre représente votre richesse
réelle.

Cette photographie financiére compléte constitue votre point de départ. Elle révele vos forces (épargne confortable, pas de dettes) et vos

faiblesses (taux d'endettement élevé, absence d'épargne de précaution) sur lesquelles vous devrez agir en priorité.



Etape 2 : Fixer des objectifs financiers clairs

Les objectifs vagues ("économiser plus", "moins dépenser") ne fonctionnent pas. Les objectifs efficaces sont SMART : Spécifiques,
Mesurables, Atteignables, Réalistes et Temporellement définis.

Objectifs a court terme (moins de 2 ans) Objectifs a long terme (plus de 5 ans)
1 Constituer un fonds d'urgence 1 Achatimmobilier
Objectif : 5 000€ d'épargne de précaution Objectif : Apport de 40 000€ pour appartement
Echéance : 18 mois Echéance: 5 ans
Action : Epargner 280€/mois sur Livret A Action : Epargner 667€/mois (PEL, assurance-vie)
2 Rembourser un crédit conso 2 Etudes des enfants
Objectif : Solder 3 000€ de crédit a 8% Objectif : 30 000€ pour études supérieures
Echéance : 12 mois Echéance: 15 ans
Action : Rembourser 250€/mois au lieu de 150€ Action : Placer 120€/mois a 4% de rendement
3 Financer des vacances 3 Complément retraite
Objectif : 2 500€ pour voyage en famille Objectif : Rente de 500€/mois a la retraite
Echéance : 10 mois Echéance : 30 ans
Action : Epargner 250€/mois sur livret dédié Action : Verser 200€/mois sur PER

Notez vos objectifs par écrit et affichez-les dans un endroit visible. Cette visualisation quotidienne renforce votre motivation et vous aide a
résister aux tentations de dépenses impulsives.

Conseil : Limitez-vous a 3-5 objectifs simultanés. Trop d'objectifs dispersent vos efforts et réduisent vos chances de succeés. Priorisez : fonds
d'urgence d'abord, puis projets spécifiques.



Etape 3 : Elaborer un budsget réaliste

Votre budget est le pont entre votre situation actuelle (Etape 1) et vos objectifs (Etape 2). Il doit intégrer toutes les catégories de dépenses et
revenus tout en dégageant I'épargne nécessaire a vos projets.

Listez vos revenus nets mensuels 1

Basez-vous sur vos revenus réels des derniers mois, pas sur
un montant théorique ou espéré. Soyez conservateur : mieux
vaut sous-estimer légerement vos revenus que de créer un 2

R Identifiez vos dépenses fixes incompressibles
budget desequilibré.

Loyer, crédits, assurances obligatoires, abonnements
essentiels : ces montants sont prévisibles et doivent étre

Allouez I'épargne pour vos objectifs 3 prioritaires dans votre budget. Idéalement, ils ne devraient

i ; A . . . as dépasser 50-60% de vos revenus.
Considérez I'épargne comme une "dépense fixe" obligatoire. P P °

Calculez le montant mensuel nécessaire pour atteindre
chacun de vos objectifs dans les délais fixés, et réservez ces 4 Budgétez vos dépenses variables

sommes des le début du mois. . .
Avec le solde restant, etablissez des enveloppes pour

alimentation, transport, loisirs, etc. Utilisez vos dépenses

Prévoyez une marge de sécurité 5 passées comme base, puis ajustez a la baisse si nécessaire

A . our équilibrer votre budget.
Gardez 5-10% de vos revenus en "coussin” non alloué pour % 9 9

absorber les petits imprévus sans déséquilibrer tout votre
budget. Cette flexibilité est essentielle pour tenir dans la
durée.

Un budget réaliste n'est pas un carcan, c'est un guide flexible qui évolue avec votre vie. L'important est qu'il reflete vos priorités réelles et qu'il
soit soutenable sur le long terme sans générer de frustration excessive.



Etape 4 : Suivre et ajuster réguliérement

Un budget n'est jamais parfait du premier coup. La phase de suivi est cruciale pour comparer vos prévisions a la réalité et ajuster

progressivement jusqu'a trouver I'équilibre idéal.

Suivi hebdomadaire

Consacrez 10 minutes chaque semaine a
enregistrer vos dépenses sur vos fiches.

Cette régularité évite les oublis et vous
garde conscient de votre consommation.

Suivi des objectifs

Vérifiez que vous épargnez bien les
montants prévus pour vos objectifs.
Calculez votre progression : 280€
eépargneés sur 5 000€ visés = 5,6%
accompli.

4

Bilan mensuel

En fin de mois, comparez vos dépenses
réelles aux montants budgétés. Identifiez
les écarts significatifs et leurs causes
(imprévu légitime ou mauvaise estimation).

Ajustements

Modifiez vos enveloppes budgétaires pour
le mois suivant en fonction des
enseignements du mois écoulé. Réallouez
I'argent des postes sous-utilisés vers ceux
qui dépassent régulierement.

Les trois premiers mois sont souvent chaotiques : vous apprenez a connaitre vos vraies dépenses et a calibrer vos enveloppes. C'est normal ! A
partir du 4éme mois, votre budget devient de plus en plus précis et facile a suivre.

Indicateurs de réussite : Votre budget fonctionne bien si (1) vous ne dépassez plus régulierement, (2) vous épargnez le montant prévu, (3) vous

vous sentez moins stressé financiérement. Si ce n'est pas le cas, revisitez vos enveloppes ou vos objectifs.



Etape 5 : Anticiper les imprévus

La vie est imprévisible : panne de voiture, probleme de santé, réparation urgente. Un plan financier solide integre cette incertitude plutét que

de l'ignorer.

Prévoir un fonds d'urgence

C'est votre bouclier financier contre les aléas de la vie. Constituer ce

fonds doit étre votre priorité absolue, avant méme les autres
objectifs d'épargne.

Montant recommandé :

e Minimum vital : 1 000€ (pour les petits imprévus)
e Confortable : 3 mois de charges fixes
e Idéal: 6 mois de charges fixes

e Tres sécurisant : 6-12 mois de charges si revenus irréguliers
Ou placer ce fonds :

e Livret A ou LDDS : disponible immédiatement, sans risque,
défiscalisé

e Compte courant a part : accessible instantanément

e Livret d'épargne bancaire : rémunéré et liquide

Important : N'utilisez ce fonds QUE pour de vraies urgences, pas

pour des envies ou loisirs. Apres utilisation, reconstituez-le en
priorité.

Créer des marges de manoceuvre

Au-dela du fonds d'urgence, intégrez de la flexibilité dans votre
budget quotidien.

Stratégies efficaces:

Budget conservateur : Sous-estimez légérement vos revenus
(95% du réel) pour créer automatiquement un surplus.

Catégorie "Divers/Imprévus" : Allouez 50-100€/mois a cette
enveloppe tampon pour les petites surprises.

Evitez le budget "serré" : Un budget utilisé 8 100% chaque mois
craque a la moindre variation. Visez 90-95% d'utilisation.

Provisions pour dépenses annuelles : Mettez de c6té chaque
mois pour les charges prévisibles mais non mensuelles (imp6éts,
assurances annuelles).

Un plan financier robuste n'est pas celui qui fonctionne parfaitement dans des conditions idéales, mais celui qui résiste aux turbulences de la
vie réelle. Vos finesses d'anticipation font la différence entre un incident gérable et une catastrophe financiére.



Schéma du cycle de gestion financiére

Ce diagramme illustre le caractere cyclique et itératif de la gestion financiere. Ce
n'est pas un processus linéaire avec un début et une fin, mais une boucle continue
d'amélioration : planifier vos revenus, dépenses et épargne - suivre la réalité au
quotidien = analyser les écarts - ajuster vos prévisions - recommencer le cycle.

Chaque itération vous rapproche d'un budget parfaitement calibré a votre réalite.
Au fil des mois, le processus devient naturel, presque automatique, et vous gagnez
en séreénité financiere.

Track

Adjust



Q CHAPITRE 7

Gestion financiere et bien-étre

L'argent ne fait pas le bonheur, dit-on, mais les soucis financiers font certainement
le malheur. Ce chapitre explore le lien profond entre santé financiére et bien-étre
général.

La gestion financiére n'est pas qu'une question de chiffres et de tableaux : c'est un
levier puissant pour réduire le stress, améliorer vos relations, retrouver le sommeil
et gagner en qualité de vie. Comprendre cette dimension psychologique vous
motivera a persévérer dans vos efforts de gestion budgétaire.




Lien entre gestion financiere et stress

Les chiffres sont éloquents : 60% des Francais se déclarent stressés par leurs finances selon une étude de 2025. Ce stress financier a des
répercussions bien au-dela du portefeuille.

Impact du stress financier sur la santé
Santé mentale

e Anxiété chronique et ruminations incessantes

e Troubles du sommeil (insomnie, réveils nocturnes) 600/0
e Dépression et sentiment d'impuissance

e Baisse de I'estime de soi

e Irritabilité et sautes d'humeur

Santé physique

Francais stressés
e Tensions musculaires chroniques

+ Maux de téte fréquents Par leurs finances personnelles
e Troubles digestifs (ulcéres, syndrome du célon irritable)
e Hypertension artérielle

e Affaiblissement du systéeme immunitaire

e Risque accru de maladies cardiovasculaires

Relations sociales 430/0

e Tensions conjugales et conflits familiaux
e Isolement social (refus de sorties par géne financiere)
* Honte et dissimulation de sa situation

e Baisse de productivité au travail .
Couples en conflit

A cause de I'argent régulierement

35%

Perdent le sommeil

En pensant a leurs finances

Le paradoxe, c'est que ce stress paralyse et empéche justement de prendre les mesures qui amélioreront la situation. On évite d'ouvrir ses
relevés bancaires, on repousse les décisions importantes, on s'enfonce dans le déni. Un cercle vicieux destructeur.

La bonne nouvelle : reprendre le contréle de ses finances, méme modestement, brise ce cercle vicieux. Chaque petit progrés (un budget tenu,
un objectif atteint, une dette remboursée) renforce le sentiment de maitrise et réduit significativement le stress.



Comment un bon suivi budgétaire ameéliore la qualité de
vie

Tenir un budget n'est pas une punition, c'est un acte de bienveillance envers soi-méme. Les bénéfices dépassent largement le cadre financier.

Réduction du
stress et de
I'anxiété

Savoir exactement
ou vous en étes
financierement
élimine l'incertitude,
principale source
d'anxiété. Vous
remplacez les
inquiétudes vagues
("Ai-je assez
d'argent ?") par des
données factuelles
("Il me reste 380€
pour finir le mois").

Cette clarté mentale
libére une énergie
psychique
considérable que
VOus pouvez investir
dans des activités
plus épanouissantes.

i

:".
=5
=

A

Amélioration
des relations de
couple

L'argent est la
premiéere cause de
disputes dans les
couples. Partager un
budget commun
avec des regles
claires et acceptées
réduit drastiquement
les tensions.

Les décisions
financiéres
deviennent
objectives (basées
sur le budget) plutét
qu'émotionnelles ou
sources de
reproches. La
transparence
financiére renforce la
confiance mutuelle.

Sentiment de
controle et
d'accomplissem
ent

Chaque objectif
atteint (fonds
d'urgence constitué,
dette remboursée,
projet financé)
génére une fierté
légitime et renforce
votre estime
personnelle.

Vous passez du
statut de victime de
vos finances a celui
de pilote actif de
votre vie financiere.
Cette perception de
contréle est I'un des
piliers du bien-étre
psychologique.

SRy

Meilleure qualité
de sommeil

Les ruminations
financieres
nocturnes
disparaissent
progressivement.
Vous avez un plan,
vous le suivez, vous
savez que vous
gérez. Cette sérénité
facilite
I'endormissement et
améliore la qualité du
sommeil.

Un meilleur sommeil
améliore a son tour
votre santé globale,
votre humeur et votre
capacité a prendre
de bonnes
décisions... y
compris financieres !

Ces bénéfices ne sont pas théoriques : ils sont rapportés systématiquement par les personnes qui adoptent une gestion budgétaire rigoureuse.
Souvent, elles constatent ces améliorations dés les premiers mois, méme avant d'avoir atteint leurs objectifs financiers a long terme.



Témoighage : Jean, entrepreneur

"Sans un suivi rigoureux de ma trésorerie, j'aurais coulé. Ces fiches ont été ma bouée de sauvetage. Aujourd'hui, mon entreprise est rentable
et je dors enfin sur mes deux oreilles."

Le contexte : une entreprise au bord du gouffre Le déclic : mise en place d'outils de suivi

Jean, 42 ans, a créé son entreprise de services informatiquesily a 5 Sur conseil de son comptable, Jean a adopté les fiches de gestion
ans. Passionné par son métier, il gérait "a la louche" sans réel suivi professionnelle : suivi de trésorerie, tableau de bord mensuel,
financier. "Je pensais que tant que je facturais, tout allait bien." analyse des codts et marges.

Erreur fatale : il ne voyait pas ses charges fixes grignoter sa Révélations immédiates :

trésorerie. Les paiements différés des clients créaient des trous de
trésorerie. Il a frélé le dépbt de bilan a plusieurs reprises, jonglant
avec les découverts et les retards de paiement fournisseurs.

e Certains clients codtaient plus cher qu'ils ne rapportaient (temps
passé vs facturation)

e Délais de paiement trop longs = trésorerie asphyxiée

"Le stress était insoutenable. Je ne dormais plus, ma santé se ) . . , .
) . . . o y » Charges fixes trop elevées par rapport au chiffre d'affaires
dégradait, ma famille en souffrait. Je pensais sérieusement a tout

e Absence de provisions pour impots et charges sociales
abandonner." P P P 9

Actions correctives : Renégociation des délais de paiement, arrét
des missions non rentables, réduction des charges fixes, constitution
d'un fonds de roulement.

Résultat : En 8 mois, I'entreprise est redevenue rentable et la
trésorerie positive. Jean a retrouvé sérénité et passion pour son
activité.
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Un entrepreneur sourian avec ses fiches de gestion

Ce témoignage illustre que la gestion financiére rigoureuse n'est pas un luxe réservé aux grandes entreprises, mais une nécessité vitale pour
toute activité professionnelle, méme petite.

Les fiches de gestion transforment I'angoisse de I'inconnu en confiance née de la connaissance. Elles permettent de passer d'une gestion
réactive et chaotique a une gestion proactive et sereine.
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£ CHAPITRE 8

Fiches avancées pour gestion professionnelle

Les entrepreneurs, commercants et professions libérales ont des besoins financiers plus complexes que la simple gestion personnelle. Ce

chapitre présente des fiches avancées spécifiques a la gestion d'entreprise.

Ces outils vous permettent de piloter votre activité avec la rigueur nécessaire pour assurer sa pérennité et sa croissance. Méme si vous
travaillez avec un comptable, maitriser ces concepts vous rend plus autonome et réactif dans vos décisions de gestion.



Suivi des comptes clients et fournisseurs

La gestion de la trésorerie est le nerf de la guerre pour toute entreprise. Un chiffre d'affaires élevé ne garantit pas la survie si les encaissements
tardent tandis que les fournisseurs doivent étre payés.

Suivi des comptes clients (créances)

Gérez vos factures émises non encore payées pour optimiser
votre trésorerie.

Informations a suivre :

e Numéro et date de facture

e Client concerné

e Montant TTC

e Date d'échéance de paiement

e Date de paiement effectif

e Jours de retard (le cas échéant)

e Actions de relance effectuées
Indicateurs clés :

e DSO (Days Sales Outstanding) : délai moyen de paiement
clients. Objectif : le plus court possible.

e Créances échues : montant total des factures non payées a la
date d'échéance. A surveiller de prés !

e Taux de recouvrement : pourcentage de factures payées dans
les délais.

Suivi des comptes fournisseurs (cdettes)

Gérez vos factures regues a payer pour éviter les retards et
préserver vos relations commerciales.

Informations a suivre :

e Numeéro et date de facture fournisseur
e Fournisseur concerné

e Montant TTC

e Date d'échéance de paiement

e Date de paiement effectué

e Mode de réglement
Indicateurs clés :

 DPO (Days Payable Outstanding) : délai moyen de paiement
fournisseurs. Utile pour optimiser la trésorerie sans abuser.

« Dettes échues : factures & payer immédiatement. A régler en
priorité pour éviter les pénalités.

e Provisions a constituer : pour les grosses factures a venir.

Stratégies de gestion

Relances clients : Systématisez les relances a J+7, J+15, J+30 apres échéance. Un processus rigoureux améliore significativement le
recouvrement.

Négociation fournisseurs : Demandez des délais de paiement étendus (60 ou 90 jours) pour alléger votre trésorerie, surtout si vos clients vous
paient tard.

Escompte : Proposez une remise de 2% aux clients qui paient comptant ou sous 10 jours. Cela améliore votre trésorerie et réduit les risques
d'impayés.



Gestion des immobilisations et amortissements

Les immobilisations sont les biens durables que votre entreprise utilise sur plusieurs années : véhicules, matériel informatique, machines,

mobilier. Leur gestion et leur amortissement impactent directement votre résultat comptable et fiscal.

Qu'est-ce qu'une immobilisation ?

Un bien est considéré comme immobilisation s'il répond a ces
criteres :

e Utilisation sur plus d'un exercice comptable
e Valeur unitaire généralement supérieure a 500€ HT

e Destiné a l'usage durable de I'entreprise, pas a la revente
Catégories principales :
* Immobilisations incorporelles : brevets, logiciels, fonds de

commerce

¢ Immobilisations corporelles : batiments, véhicules, machines,
mobilier, matériel informatique

e Immobilisations financiéres : participations, préts accordés

Fiches de suivi des immobilisations

Pour chaque bien, documentez :

e Date et montant d'acquisition

e Description et numéro de série

e Durée et méthode d'amortissement

* Annuités d'amortissement par exercice
e Valeur nette comptable (VNC) restante

e Date et conditions de sortie (vente, mise au rebut)

Principe de I'amortissement

L'amortissement comptabilise la perte de valeur du bien au fil du
temps. Il transforme un achat important en charge étalée sur
plusieurs années.

Durées d'amortissement usuelles :

e Matériel informatique : 3 ans

e Mobilier de bureau : 10 ans

e Veéhicule de tourisme : 4-5 ans

e Machines industrielles : 5-10 ans

e Batiments : 20-50 ans
Méthode linéaire (la plus courante) :
Annuité = Valeur d'achat HT + Durée d'amortissement

Exemple : Ordinateur a 1 500€ HT amorti sur 3 ans = 500€ de charge
par an pendant 3 ans.

Ce suivi est obligatoire fiscalement et vous permet de connaitre la valeur réelle de votre parc d'immobilisations. Il facilite aussi la préparation

du bilan annuel.



Analyse des colits et marges

Savoir combien vous coUte réellement chaque produit ou service est essentiel pour fixer des prix rentables et identifier les activités les plus
profitables. L'analyse des colts transforme votre intuition en décisions basées sur des données.

01 02 03
Identifiez vos colits directs Calculez vos colits indirects Déterminez le colit de revient
Codts directement attribuables a un produit ou Charges de structure non attribuables a un complet
service spécifique : produit précis, réparties proportionnellement :  Colit de revient = CoUts directs + Quote-part
e Matieres premieres et fournitures e Loyer et charges du local des couts indirects
e Main d'ceuvre directe (temps passé x colit ¢ Salaires administratifs C'est le colt total pour produire et vendre une
horaire) Assurances, comptabilité unité. Votre prix de vente doit impérativement
. < Cifi ' étre supérieur a ce montant pour dégager une
* Sous-traitance specifique e Marketing et communication
marge.
Exemple restaurateur : Pour un plat, le colt Répartissez-les selon une clé de répartition :
direct = ingrédients + temps du cuisinier pour  cpiffre d'affaires, heures de travail, surface
ce plat. occupée, etc.
04 05
Calculez vos marges Optimisez votre mix produits/services
Marge brute unitaire = Prix de vente HT - Co(t de revient Identifiez vos activités les plus rentables (forte marge, volume

Taux de marge = (Marge brute < Codt de revient) x 100 important) et vos activités déficitaires ou peu rentables.

Stratégies : développer les produits a forte marge, abandonner ou
augmenter le prix des produits peu rentables, négocier les colts

Taux de marque = (Marge brute + Prix de vente HT) x 100

Exemple : Produit vendu 100€ HT, codt de revient 60€ d'achat pour améliorer les marges.

Marge = 40€ | Taux de marge = 66,7% | Taux de marque = 40%

Les fiches d'analyse de colts vous permettent de prendre ces décisions stratégiques en toute connaissance de cause, plutét que de vous fier a
des impressions qui peuvent étre trompeuses.



Préparation des déclarations fiscales

Méme avec un comptable, mieux vaut comprendre et préparer efficacement vos déclarations fiscales. Des fiches bien organisées tout au long
de I'année vous font gagner du temps et de I'argent.

Regroupez vos justificatifs de Centralisez vos charges Préparez les éléments

revenus déductibles spécifiques

e Bulletins de salaire (vous et conjoint) e Pensions alimentaires versées e Situation familiale : mariages, PACS,

« Attestations Péle Emploi (jugement + justificatifs) naissances, décés de I'année

« Relevés de pensions de retraite e Cotisations syndicales et e Enfants : dates de naissance,

. Déclarations de revenus fonciers professionnelles poursuites d'études aprés 18 ans
(loyers) e Frais réels professionnels (si option e Coordonnées bancaires : pour

- . retenue remboursements ou prélevements

e |FU (Imprimé Fiscal Unique) pour ) , P
revenus financiers e Versements sur PER (Plan Epargne e Changements d'adresse

« Déclarations de revenus Retraite) « Investissements ouvrant droit a
professionnels (BIC, BNC) e Dons aux associations (recus réduction : Pinel, Malraux, FIP, FCPI

fiscaux)

* Frais de garde d'enfants (attestations
créche, nounou)

e Travaux de rénovation énergétique
(factures, attestations)

Créez un dossier physique ou numérique "Impots [année]" et classez tous ces documents au fur et a mesure de leur réception. Au moment de
la déclaration (avril-mai), vous aurez tout sous la main et ne perdrez pas de temps a chercher des justificatifs égarés.

Calendrier fiscal a respecter :

e Avril-Mai : Déclaration de revenus en ligne (dates limites selon départements)
e Mai: Déclaration d'IFl si patrimoine > 1,3M€

e 15 Mai : Solde impdt sur le revenu (si pas de prélevement a la source)

e Octobre : Réception de I'avis d'imposition définitif

 Décembre : Dernier délai pour travaux ouvrant droit a crédit d'impot



Exemple de tableau d'analyse financiére avec graphiques

Ce type de tableau de bord synthétise les indicateurs clés de performance (KPI) de
votre activité : évolution du chiffre d'affaires mensuel, répartition des marges par
produit ou service, ratio de rentabilité, délai moyen de paiement clients, trésorerie
disponible.

Les graphiques rendent ces données immédiatement compréhensibles : courbes
de tendance, camemberts de répartition, jauges d'indicateurs. Un coup d'ceil suffit
pour identifier les signaux d'alerte (baisse de CA, marge en chute, trésorerie
tendue) et prendre des mesures correctives rapides.




CHAPITRE 9

Conseils pour lI'impression et
'organisation

Avoir d'excellents outils ne suffit pas : encore faut-il les organiser efficacement
pour un acces rapide et une utilisation optimale. Ce chapitre vous livre les
meilleures pratiques pour imprimer et classer vos fiches.

Une organisation rigoureuse transforme vos fiches en systéme de gestion
réellement opérationnel, plutoét qu'en pile de papiers qui traine dans un tiroir.
Investissez quelques minutes dans la mise en place, vous gagnerez des heures
ensuite.




Choisir le bon format papier

Le format d'impression influence directement la praticité d'utilisation de vos fiches. Adaptez-le a vos besoins et contraintes.

Format A4 (21 x 29,7 cm) Format A5 (14,8 x 21 cm)

Avantages : Avantages :

e Standard universel, compatible avec toutes les imprimantes e Compact et facile a transporter

e Espace généreux pour écrire et annoter e Tient dans un sac a main ou une pochette

e Facile a lire sans loupe » Economise du papier (2 fiches par feuille A4)

e |déal pour tableaux et graphiques détaillés e Format "carnet" pratique pour le suivi quotidien
e Classement aisé dans classeurs standards Inconvénients :

Inconvénients : * Moins d'espace pour écrire

e Peu pratique pour la mobilité e Nécessite une écriture plus petite

e Encombrant dans un sac e Graphiques et tableaux plus difficiles a lire
Recommandé pour : fiches de référence a garder au bureau ou a Recommandé pour : listes de courses, suivi hebdomadaire des
la maison, tableaux de bord annuels, budgets détaillés. dépenses, fiches a emporter lors de vos achats.

Astuce impression A5 : Imprimez vos fiches en format A4, puis coupez ou pliez en deux pour obtenir deux fiches A5. Vous économisez du
papier et créez des carnets pratiques a emporter partout.

Qualité du papier : Privilégiez un papier de 80 a 100 g/m? (grammage standard) pour une bonne tenue et une impression de qualité. Pour les
fiches que vous remplirez au stylo, vérifiez que le papier ne transparait pas.



Utiliser des classeurs ou pochettes

Un bon systéme de classement vous permet de retrouver n'importe quelle fiche en quelques secondes et de suivre I'évolution de votre

situation dans le temps.

Organisation par théme

Créez des sections clairement identifiées dans vos classeurs avec
des intercalaires de couleur ou étiquetés :

Gestion personnelle :

W Revenus (bulletins de salaire, avis d'imposition)

« M Budget mensuel (fiches remplies mois par mois)

M Dépenses fixes (contrats, factures récurrentes)

W Dépenses variables (tickets de caisse par catégorie)
Epargne et placements (relevés, contrats)

o [ Crédits et dettes (tableaux d'amortissement, échéanciers)
Gestion professionnelle :

« H Facturation clients (copies de factures émises)
M Fournisseurs (factures recues a payer)
e W Comptabilité (relevés bancaires, états financiers)

* M Fiscal et social (déclarations, justificatifs)

Organisation par période

Pour les documents récurrents (budgets mensuels, relevés), un
classement chronologique facilite le suivi dans le temps.

Option 1: Classeur annuel

Un classeur par année civile, avec 12 intercalaires (un par mois).
Vous y glissez toutes les fiches du mois : budget, relevés, tickets
importants.

Option 2 : Classeur roulant

Gardez uniquement les 12 derniers mois dans le classeur principal.
En janvier, archivez I'année précédente dans une boite de rangement
et démarrez un nouveau classeur.

Avantage : Comparaison facile entre les mois (janvier 2024 vs
janvier 2025, par exemple) pour identifier les tendances saisonniéres.
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Pochettes plastiques perforées : Utilisez-les pour les documents que vous consultez frequemment (fiches vierges, tableaux de référence) ou

que vous voulez protéger de l'usure.

Etiquetage : Etiquetez clairement chaque intercalaire et le dos du classeur ("Budget 2025", "Entreprise - Facturation 2025"). Vous gagnerez un

temps précieux lors de vos recherches.



Numeériser ses fiches pour un acces mobile

Le papier a ses avantages, mais la numérisation offre accessibilité, sauvegarde et partage. L'idéal est d'adopter une approche hybride : papier
pour le remplissage quotidien, numérique pour I'archivage et la consultation nomade.

Applications de scan mobile

Transformez votre smartphone en
scanner de poche performant :

e Microsoft Lens (gratuit) : scan,
recadrage automatique,
amélioration de la qualité, OCR
pour extraire le texte

e Adobe Scan (gratuit) :
reconnaissance de texte,
conversion en PDF,
synchronisation Adobe Cloud

e CamScanner (freemium) : scan
multi-pages, signature
électronique, partage facile

e Scanner intégré iOS (gratuit) :
dans I'app Notes ou Fichiers,
scan direct et stockage iCloud

Utilisation : Photographiez vos
fiches remplies, I'app détecte
automatiquement les bords, redresse
et améliore la lisibilité. Enregistrez en
PDF ou image haute résolution.

Stockage cloud sécurisé

Sauvegardez vos documents

numeérisés dans le cloud poury
accéder partout et les protéger
contre la perte ou destruction :

e Google Drive (15 Go gratuits) :
accessible depuis n'importe quel
appareil, partage facile

e Dropbox (2 Go gratuits) :
synchronisation automatique,
historique des versions

e OneDrive (5 Go gratuits) :
intégration Microsoft Office,
coffre-fort personnel chiffré

e iCloud (5 Go gratuits) : parfait
pour I'écosysteme Apple,
sauvegarde automatique

Organisation : Reproduisez votre
structure de classeurs physiques
avec des dossiers : "Budget
2025/Janvier", "Budget
2025/Février", etc.

Sécurité et confidentialité

VVos documents financiers
contiennent des données sensibles.
Protégez-les :

e Chiffrement : Utilisez des
services avec chiffrement de
bout en bout (Tresorit, pCloud
chiffré)

e Mot de passe fort : Minimum 12
caracteres mélant majuscules,
minuscules, chiffres et symboles

e Double authentification (2FA) :
Activez-la systématiquement sur
vos comptes cloud

* PDF protégés : Ajoutez un mot de
passe aux PDF contenant des
infos trés sensibles (RIB,
déclarations fiscales)

e Sauvegarde locale : En plus du
cloud, gardez une copie sur
disque dur externe déconnecté

Workflow recommandé : Remplissez vos fiches papier au quotidien - Scannez-les en fin de semaine ou de mois = Archivez les versions
numériques dans le cloud avec nommage cohérent ("2025-01_Budget-Mensuel.pdf") - Rangez les originaux papier dans votre classeur

physique.



Astuce : imprimer en recto-verso pour économiser du
papier

Bénéfices de l'impression recto-verso

« Economie de papier : Divisez par deux vos achats de ramettes
e Gain de place : Classeurs et archives deux fois moins volumineux
* Impact écologique : Préservation des foréts, réduction des déchets

« Economie financiére : Une ramette de 500 feuilles = 1 000 pages imprimées en
recto-verso

Configuration sur votre imprimante

e Quvrez les parametres d'impression (Ctrl+P ou Cmd+P)

e Recherchez I'option "Impression recto verso" ou "Duplex"

e Choisissez "Retourner sur bord long" pour documents verticaux

e Définissez comme parametre par défaut pour ne plus y penser

Attention : Vérifiez le sens de retournement pour éviter les pages imprimées a
I'envers. Faites un test avec 2-3 feuilles avant de lancer une grosse impression.

L'impression recto-verso réduit de moitié votre
consommation de papier. Un geste simple pour
I'environnement et votre budget.

Alternative manuelle : Si votre imprimante ne supporte pas le recto-verso automatique, imprimez d'abord toutes les pages impaires, puis
réinsérez le papier et imprimez les pages paires. Un peu plus contraignant, mais tout aussi efficace.



¥ CONCLUSION
Maitrisez votre argent, maitrisez votre vie

Nous voici au terme de ce voyage au coeur de la gestion financiére. Vous disposez maintenant d'un arsenal complet d'outils et de
connaissances pour reprendre le contréle de vos finances personnelles et professionnelles.

e 4
VVous avez appris... Vous étes maintenant capable de...
e Pourquoi la gestion budgétaire est essentielle au bien-étre « Etablir un budget mensuel réaliste et équilibré
* Les bases de la gestion financiere : revenus, dépenses, e Suivre précisément vos revenus et dépenses
epargne * |dentifier rapidement les postes & optimiser
e Comment éviter les erreurs fréquentes qui ménent au « Constituer une épargne de précaution solide

surendettement . . e e . o
e Fixer et atteindre des objectifs financiers ambitieux

* 10 fiches pratiques couvrant tous les aspects de la gestion L . o _
pratiq P 9 e Gérer intelligemment vos crédits et eviter le surendettement

financiére
e Préparer sereinement vos déclarations fiscales
* Des stratégies concrétes pour optimiser votre budget
e Piloter une activité professionnelle avec rigueur
e Comment construire un plan financier personnel adapté a vos

.. ¢ Organiser efficacement vos documents financiers
objectifs g

. ) P e . ° . i Al i -8
« Le lien profond entre santé financiére et qualité de vie Reéduire votre stress et ameliorer votre bien-étre global
e Des outils avanceés pour la gestion d'entreprise

e Les meilleures pratiques d'organisation et d'impression

La gestion financiére n'est pas un don inné réservé a une élite. C'est une compétence qui s'apprend et se développe avec de la pratique et de
la discipline. Les fiches de ce pack sont vos compagnons de route pour transformer cette compétence en habitude naturelle.

Commencez dés aujourd'hui

N'attendez pas le "moment idéal" ou le "prochain mois". Le meilleur moment pour commencer était hier. Le deuxieme meilleur moment, c'est

maintenant.

01 02 03

Imprimez vos premieéres fiches : Budget Faites le point sur votre situation : Listez Fixez un objectif simple : Par exemple,
mensuel et suivi des dépenses suffisent pour  revenus, dépenses, dettes, épargne actuelle. "Epargner 100€ ce mois-ci" ou "ldentifier 50€
démarrer. de dépenses superflues".
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Suivez vos dépenses cette semaine : Notez tout, sans jugement. La Célébrez vos victoires : Chaque petit progrés mérite reconnaissance.
prise de conscience est le premier pas. Vous construisez votre avenir financier !

La route vers la sérénité financiere n'est pas une course de vitesse, c'est un marathon. Soyez patient avec vous-méme. Les premiers mois
peuvent sembler difficiles, mais tres vite, le suivi devient une habitude naturelle et méme rassurante.

Rappelez-vous les témoignages de Marie et Jean : ils étaient exactement la ou vous étes aujourd'hui. En appliquant ces méthodes avec
régularité, ils ont transformé leur vie financiéere et retrouvé sérénité et confiance en I'avenir. Vous pouvez faire de méme.

"Un voyage de mille lieues commence toujours par un premier pas.”"—Lao Tseu
Votre premier pas ? Imprimer et utiliser vos fiches personnalisées dés maintenant. Votre avenir financier commence aujourd'hui. Prenez-le en
main avec confiance et détermination.

La gestion financiére est accessible a tous grace a ces fiches pratiques. Commencez dés aujourd'hui a imprimer et utiliser vos outils
personnalisés !

Bonne route vers la liberté financiere ! «’ &



