Outil 21 : Procédure de facturation

Procédure de facturation  [à adapter à votre contexte]

1. En fonction du type d’entreprise, tous les produits et services consommés sont facturés et payés, soit :
· à l’arrivée du client

· au départ du client

· après le départ du client
Il peut arriver que la facturation de certains biens et services soit transmise au client par voie postale, par télécopieur ou par courriel. Dans ce cas, il faut s’assurer de se fixer un délai X pour faire parvenir la facture au client. Il faut également indiquer un délai X maximal pour recevoir le paiement.
2. La facturation à la clientèle doit être claire et précise; elle devrait au moins indiquer l’information suivante :

3. Lorsque la facture est remise au client, procéder au paiement. Ne pas oublier de remettre une copie de la facture au client. Si ce dernier paie par carte de crédit ou par paiement automatique, il faut s’assurer de remettre une copie du reçu, agrafée ou non à la facture. 

4. Après cette étape, il est important de fermer le dossier du client, ou de clore la transaction (s’il y a lieu) en indiquant que le paiement a été encaissé. La facture devrait être classée et conservée dans les dossiers de l’établissement.

Facture papier ou numérique?
Il existe de nombreux logiciels capables de produire des factures standards. 

Peu importe le type de logiciel utilisé dans l’établissement, un logiciel de gestion devrait comprendre généralement l’option facturation. Exemples de logiciels de facturation . Pour les entreprises qui ne possèdent pas de système de gestion informatisé, un modèle standard peut être facilement conçu à partir des logiciels Word ou Excel.
Si la facturation est communiquée en format numérique, le principe « production et consommation responsables » est respecté.
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nom et coordonnées de l’entreprise (nom et, selon le service, ajouter les coordonnées du client)


description du service ou du produit vendu (ex. : forfait XYZ)


date et numéro de facture


prix du service


taxes applicables (TPS, TVQ)


autres frais applicables (charges supplémentaires, services non inclus, etc.)








42. D’après MINISTÈRE DU TOURISME, Démarche qualité tourisme, guide d’accompagnement – certification hôtellerie, Québec, Ministère du tourisme, 2006.





