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Le langage administratif de base appliqué en TAD 
 
Ce document est un complément d’information au « Guide pratique pour les étudiants 
immigrants et étrangers » produit par le département des Techniques administratives 
(TAD) du Cégep Limoilou. 
 
Ce document présente sous la forme d’un glossaire, la définition de quelques termes 
souvent utilisés en TAD.  
 
Pour trouver la définition d’autres termes ou expressions, vous pouvez également 
consulter les liens suivants : 
 

 

➢ La comptabilité en un clic ! : Produit par le département TAD. (Cliquer ici)   
➢ Le grand dictionnaire terminologique (GDT): Dictionnaire de l’Office 

québécois de la langue française (OQLF). (Cliquer ici)  
➢ Lexiques et vocabulaires par thèmes : Produit par l’Office québécois de la 

langue française (OQLF). (Cliquer ici)  
➢ Usito : Les Québécismes: Dictionnaire conçu par l’Université de 

Sherbrooke présentant les définitions de différentes expressions 
québécoises. (Cliquer ici)  

➢ Usito : Dictionnaire conçu par l’Université de Sherbrooke présentant les 
définitions de différents termes québécois (administratifs et généraux). 
(Cliquer ici)  

➢ Vocabulaire de la comptabilité: produit par l’Office québécois de la langue 
française (OQLF). (Cliquer ici)  

 
 
N’oubliez pas de consulter les glossaires présentés à la fin des livres utilisés dans le 
cadre de vos cours. Vous y trouverez la définition d’une multitude de termes et 
d’expressions en lien avec chacun des cours. 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://tadlimoilou.profweb.ca/
http://gdt.oqlf.gouv.qc.ca/index.aspx
https://www.oqlf.gouv.qc.ca/ressources/bibliotheque/dictionnaires/index_lexvoc.html
https://usito.usherbrooke.ca/index/particularismes/qu%C3%A9b%C3%A9cismes#a
https://usito.usherbrooke.ca/
https://www.oqlf.gouv.qc.ca/ressources/bibliotheque/dictionnaires/vocabulaire-comptabilite.aspx
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A  B  C  D  E  F  G  H  I  J  K  L  M  N  O  P  Q  R  S  T  U  V  W  X  Y  Z 

 

Terme Définition 

A  

Achats bruts 
Montant provenant de l’acquisition de matériel destiné à être vendu 
ou transformé. 

Achats nets 
Coût d’acquisition de marchandises en tenant compte des 
escomptes, rendus et rabais ainsi que des coûts de transport. 

Actif à court terme 
Ensemble des biens possédés par une personne ou une entreprise, 
qui deviendront de l’argent liquide ou seront utilisés en moins d’un 
an. 

Actif à long terme 
Ensemble des biens possédés par une personne ou une 
entreprise, qui seraient susceptibles d’être utilisés sur une période 
supérieure à un an. 

Actifs intangibles 
 

Ensemble des biens possédés par une personne ou une entreprise 
qui ont une valeur financière et qui n’ont pas d’existence physique. 

Amortissement 
accumulé 

Accumulation de la dépréciation d’un bien résultant de l’usure, de 
la vétusté, de l’obsolescence, etc. 

Apport Investissement supplémentaire d’un propriétaire dans son 
entreprise. 

Assurance-emploi 
 

Régime gouvernemental canadien à cotisation obligatoire, 
permettant à un travailleur de recevoir temporairement certaines 
sommes d’argent suite à une perte d’emploi. 

Avoir des actionnaires 
Ensemble des valeurs appartenant aux propriétaires d’une 
entreprise par actions. 

Avoir des associés Ensemble des valeurs appartenant aux propriétaires d’une société. 

Avoir du propriétaire 
 

Ensemble des valeurs appartenant au propriétaire d’une entreprise 
individuelle. 

B  

B2B Acronyme anglophone qui permet de décrire des transactions entre 
deux entreprises (Business to business) 

B2C Acronyme anglophone qui permet de décrire des transactions entre 
une entreprise et des consommateurs (Business to consumers) 

Balance de vérification Outil comptable nécessaire à la production des états financiers. 

Bénéfice avant impôt 
 

Calcul provenant de la différence entre les produits et les charges 
et avant le calcul des impôts sur le bénéfice. (Réservé aux 
entreprises par action) 

Bénéfice brut Calcul provenant de la différence entre les produits et les dépenses 
reliées à l’acquisition ou la fabrication de marchandise. 

Bénéfice d’exploitation Calcul provenant de la différence entre les produits et les charges 
ordinaires de l’entreprise. 

Bénéfice net Calcul provenant de la différence entre le total des produits et le total 
des charges d’une entreprise. 

Bénéfices non répartis 
 

Accumulation des bénéfices d’une entreprise et qui pourraient 
éventuellement être distribués aux actionnaires. 

C  

Capital-actions Ensemble des actions détenues par les actionnaires d’une 
entreprise. 
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Terme Définition 
Charte des comptes 
 

Liste des comptes utilisés pour décrire les activités comptables 
d’une entreprise. 

Charte des droits et 
libertés de la personne 

Loi québécoise qui a pour but d’harmoniser les rapports des citoyens 
entre eux et avec leurs institutions, et ce, dans le respect de la 
dignité humaine. 

Commis comptable 
 

Personne attitrée au travail des écritures comptables courantes 
d’une entreprise. 

Comptes clients Ensemble des montants dus par les clients d’une entreprise (aussi 
Comptes à recevoir) 

Comptes fournisseurs Ensemble des montants qui sont dus à des fournisseurs de biens ou 
de services (aussi Comptes à payer) 

Compte en T Figure reflétant les notions de débit et de crédit en comptabilité. 

Compte de contrepartie Compte comptable de solde contraire à sa nature habituelle. 

Conciliation bancaire Procédure qui permet de trouver et justifier les écarts d’un compte 
bancaire entre les livres comptables d’une entreprise et le relevé de 
compte de l’institution financière. 

Convention collective Une entente écrite relative aux conditions de travail conclue entre 
une ou plusieurs associations accréditées et un ou plusieurs 
employeurs ou associations d’employeur. 

Coût des marchandises 
achetées 

Voir achats nets 

Coût des marchandises 
destinées à la vente 

Valeur des marchandises disponibles pour être vendues pour une 
période donnée. 

Coût des marchandises 
vendues 

Valeur des marchandises effectivement vendues pendant une 
période donnée. 

Coûts fixes Coûts que doit défrayer l’entreprise, qu’il y ait production ou non. 

Coûts variables Coûts engendrés uniquement lorsqu’il y a production. 

D  

Déductions à la source 
 

Obligations faites à un employeur de prélever différents montants 
sur la rémunération d’un employé de manière à en faire la remise 
aux gouvernements. 

Discrimination Distinction, exclusion ou préférence qui ont pour effet de détruire ou 
de compromettre le droit d’une personne à la reconnaissance et à 
l’exercice, en pleine égalité, de ses droits et libertés. 

Dons de charité 
 

Valeur remise à un organisme visant à soutenir une action 
communautaire ou charitable. 

E  

Écritures de fermeture Procédure comptable annuelle visant à remettre à zéro les produits 
et les charges. 

Écritures de 
régularisation 

Procédure comptable visant à ajuster les comptes avant la 
production des états financiers. 

Entreprise à 
propriétaire unique 

Statut juridique définissant une entreprise détenue par une seule 
personne. 

Équipement de bureau Ensemble des machines, des appareils ou des dispositifs 
nécessaires pour assurer le fonctionnement d'un espace de travail. 

Escompte sur achats Réduction accordée par un fournisseur pour le paiement rapide 
d’une facture. 
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Terme Définition 
Escompte sur ventes Réduction accordée à un client pour le paiement rapide d’une 

facture. 

État de l’avoir du 
propriétaire 

État financier reflétant la variation de la valeur du propriétaire dans 
son entreprise au cours d’une période donnée. 

État de l’avoir des 
associés 

État financier reflétant la variation de la valeur des associés dans 
leur entreprise au cours d’une période donnée. 

État de l’évolution de la 
situation financière 

État financier reflétant la variation des liquidités de l’entreprise au 
cours d’une période donnée. 

État des bénéfices non 
répartis 

État financier reflétant l’accumulation des bénéfices d’une entreprise 
au cours d’une période donnée et qui pourraient éventuellement être 
distribués aux actionnaires. 

État des résultats État financier reflétant la rentabilité d’une entreprise au cours d’une 
période donnée. 

F  

Fournitures de bureau Ensemble de menus articles servant à la réalisation de tâches 
cléricales. 

Fret à l’achat Frais de transport nécessaire à l’acquisition de marchandises. 

G  

Gestion Processus qui intègre la planification, l’organisation, la direction et le 
contrôle de différentes ressources nécessaires au bon 
fonctionnement de l’entreprise et à l’atteinte des objectifs. 

Grand livre auxiliaire 
des comptes clients 

Registre dans lequel est maintenu le détail des montants dus par les 
clients. 

Grand livre auxiliaire 
des comptes 
fournisseurs 

Registre dans lequel est maintenu le détail des montants dus aux 
fournisseurs. 

I  

Intérêts créditeurs Argent gagné sur un montant prêté. 

Intérêts débiteurs Argent dû sur un montant prêté 

J  

Journal des achats Registre dans lequel est maintenu le détail des achats de biens et 
services auprès des fournisseurs. 

Journal des 
décaissements 

Registre dans lequel est maintenu le détail des paiements effectués 
par une entreprise. 

Journal des 
encaissements 

Registre dans lequel est maintenu le détail des sommes liquides 
reçues par une entreprise. 

Journal des ventes Registre dans lequel est maintenu le détail des ventes effectuées, 
comptant ou à crédit, à nos clients. 

Journal général Registre dans lequel est inscrit les ajustements et régularisations 
comptables. 

M  

Main-d’œuvre directe 
 

Rémunération versée aux personnes qui travaillent à la fabrication 
d'un produit donné. 

Main-d’œuvre indirecte Rémunération versée aux membres du personnel qui ne participent 
pas directement à la fabrication d'un produit ou au processus de 
production. 

Marché Ensemble des personnes ou des organisations qui achètent ou qui 
sont susceptibles d’acheter un produit. 
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Terme Définition 
Marketing Mix (4P) Ensemble cohérent des variables contrôlables sur lesquelles 

l’entreprise peut agir et dont les décisions sont en lien avec le produit 
et le service, le prix, la distribution et la communication marketing. 

Matière première Ressources matérielles qui seront éventuellement modifiées dans le 
cours d’un processus de fabrication. 

Mauvaises créances Montants qui seraient normalement dus, mais dont le paiement est 
hautement incertain. 

Mobilier de bureau Ensemble des meubles qui peuvent servir à un environnement de 
travail. 

P  

Pièce justificative Document prouvant l’existence d’une transaction financière. 

Produits en cours Matière en processus de transformation, mais non complétée. 

Produits finis Objets obtenus à la fin d’un processus de transformation. 

R  

Régime des rentes du 
Québec 

Régime gouvernemental québécois à cotisation obligatoire, 
permettant le versement d’une rente à la retraite de l’employé. 

Régime québécois 
d’assurance parentale 
 

Régime gouvernemental québécois à cotisation obligatoire, 
permettant le versement d’une indemnité temporaire suite à la 
naissance ou l’adoption d’un enfant. 

Rendus et rabais sur 
achats 

Valeur d’un retour de marchandises à un fournisseur ou d’un rabais 
accordé. 

Rendus et rabais sur 
ventes 

Valeur d’un retour de marchandises de la part d’un client ou d’un 
rabais accordé. 

Retrait Valeur en argent ou en matériel retirée de son entreprise par son 
propriétaire. (Aussi Prélèvement) 

S  

Service Activité représentant une valeur économique sans toutefois 
correspondre à la production d’un bien. 

Services rendus Montants exigés en compensation d’un travail effectué par une 
entreprise de service. 

T  

TPS (Taxe sur les 
produits et les services) 

Taxe à prélever et à remettre au gouvernement du Canada et qui 
s’applique sur les transactions de la majorité des biens et services. 

TVQ (Taxe de vente du 
Québec) 

Taxe à prélever et à remettre au gouvernement du Québec et qui 
s’applique sur les transactions de la majorité des biens et services. 

 

 
 
 
 
 
 
 


