
 

Propositions pédagogiques  

 

Thème : Budget/ écrits administratifs  

 

 

Objectif principal :   lire une facture  

 

Public :  

  

 Degré 1  x 

Degré 2 x 

Degré  3 x 
 

 

Domaine : 

Oral x 

Espace-

temps 

x 

Lecture  x 

Ecriture x 

calcul x 

Informatique  x 

 

  

 

Objectifs  pédagogiques  ou compétences travaillés : identifier la nature et la fonction d’un document et son 

organisation, comprendre les éléments du document, retirer   et traiter les informations d’un document,  

 

 
 

 

Durée de la séquence :  

Cette fiche peut se dérouler 

sur  plusieurs séquences  

 

Modalités/ Type de séquence :  travail en individuel ou en groupe  

 

 

 

 

Déroulement : 

Oral : questions et réponses  attendues   

Quand on  achète des marchandises, lorsqu’on fait 

effectuer un travail, on reçoit une facture. Sur la facture 

sont notés la nature, la quantité, le prix des choses 

achetées ou du travail effectué. Il faut conserver toutes ses 

factures.  

La TVA : taxe sur la valeur ajoutée – observer qu’elle n’est 

pas toujours du même pourcentage  

TTC : toute taxe comprise  

HT : hors taxes  

 

Lecture et observation de diverses factures :  
Il s’agit d’une facture de … ? 

Quelle est la date de l’envoi ?  

Où est le montant ?  

Quel est le prix  HT, TTC et le montant de la TVA  

A quelle adresse payer ?  

Quand faut-il que je la paie ?  

Comment faut-il que je paie ?  

Voir : chèque – TIP, prélèvement automatique  

 

Diverses questions :  

Faut-il garder toutes les factures ?  

Où est-ce que je les garde ?  

Combien de temps ?  

Comment je classe mes factures ?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Propositions d’exercices : 

Lecture :  

Cochez les affirmations vraies : 

On reçoit une facture à chaque fois que l’on va déposer 

de l’argent à la banque  

Si ont reçoit une facture, cela prouve que l’on a payé la 

somme d’argent noté sur la facture 

Une facture peut-être envoyé par la poste  

Quand un réparateur de télévision vient réparer le 

poste à domicile, il note sur la facture les heures de main-

d’œuvre et le prix du déplacement  

On peut jeter une facture car ce n’est pas un formulaire 

important  
 

Ecriture  

Ecrivez les mots suivants à la place des pointillées : 

sommes, délais, facture, montant, paiement, majoration  

N’oubliez pas de régler cette …d’Orange avant la date 

limite indiquée, le non- ...dans les ….entraîne une ….de 

10% calculée sur le … hors taxes des ….dues. 

 

Etablissez une facture  avec les éléments ci-dessous – la 

TVA du garagiste est de 19,6%   

Pour l’hiver prochain, un conducteur désire des roues 

équipées de pneus neige. Il se rend aujourd’hui chez son 

garagiste  qui facture :  

 4 pneus 145x70x13 qui valent 63€ Hors Taxes chacun  

 4 jantes qui coûtent 79.75€ Hors Taxes chacune  

 4 valves au prix de 6.60 !E l’unité  

 23.50 Hors Taxes pour 2 équilibrages  

 

Observations : 

 



 

 

 

 

Transfert possible  

 

 Gérer ses  

papiers administratifs – achats en ligne  

 

 

 

Supports pédagogiques: 

 site : les sites pour payer les factures téléphoniques par 

exemple – voir les achats en ligne  

garder les papiers : http://vosdroits.service-

public.fr/F19134.xhtml 

paiement TIP : http://www.gralon.net/articles/economie-

et-finance/credit/article-le-paiement-par-tip---

fonctionnement-et-avantages-1946.htm 

 

Matériel :  

 

Factures diverses  

 

 

Exercices tirées de LECTURES – Bentolila, Bouthier, Bultez  Nathan 1992  
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